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5 Manual de Organizacion

1.1. Introduccion
La intencion basica de este Manual de Organizacion es proporcionar
informacion importante sobre las Politicas, Estructura Organizacional
y Propositos de la Cia. FASTCOMP S.A.
Consideramos que todos los datos que se han recopilado y
posteriormente plasmado en este Manual serviran de ayuda para el
personal de la Cia. FASTCOMP S.A
Por otro lado presentamos las funciones especificas que debe
realizar cada uno de los trabajadores de la Cia. FASTCOMP S.A.
desde los puestos superiores hasta los de menor rango.

1.2. Objetivo
Elaborar un Manual de Organizacion para la Compariia FASTCOMP
S.A. | el cual presentara en forma detallada su cultura Organizacional
hacia el personal existente y de nuevo ingreso.

1.3. Alcance
Este Manual ha sido disefiado para todos los departamentos que
conforman la Compariia FASTCOMP S.A.

1.4. Areas de Autorizaciodn
Dependiendo de las necesidades que a través del tiempo se le
presenten a la Comparnia FASTCOMP S.A. las unicas personas
autorizadas a realizar cambios en este Manual de Organizacion son:
El Presidente y el Gerente General.

1.5. Responsabilidades

Para el cumplimiento a cabalidad de las funciones puntualizadas en
este Manual se necesitara la colaboracion responsable de los Jefes
de cada uno de los departamentos de la Compafriia.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 1 ESPOL
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1.6. Historia de la Organizacidn

La Importadora de Equipos y accesorios de Computacion
FASTCOMP S.A. fue creada en el ano de 1989 como una
Compania familiar dirigida directamente a la importacion de partes y
accesorios de computacion, siendo su labor el ensamble de
computadoras.

La Organizacion actualmente es presidida por el Ing. Victor
Pinzén Rojas y gerenciada por el Ing. Robert Pinzon Rojas desde la
fecha de su constitucion la Empresa se encuentra ubicada en la
Ciudadela Kennedy calle 8ava. oeste y avenida San Jorge
Condominio 2001 oficina 4, en la ciudad de Guayaquil.

El crecimiento de esta Compania se ha dado gracias a su trabajo
eficaz, dedicacién y al asesoramiento técnico gratuito que dan a sus
clientes.

1.7. Visién de la Organizacidn

FASTCOMP S.A. tiene como visién ser importadores directos de los
accesorios que utilizan para el ensamble de sus equipos y asi poder
ofrecer al mercado equipos con facilidades de financiamiento.

1.8. Misién de la Compaiia

FASTCOMP S.A. al iniciar sus labores en el ario 1989, se propuso
brindar sus servicios basados en soluciones alternativas apoyandose
en recursos tecnolégicos actualizados eficientes y profesionales.

1.9. Valores de la Empresa

Los principales valores que la Compariia FASTCOMP S.A. considera
importante para un buen ambiente de trabajo son:

» Comparierismo » Trabajo
» Senvir » Esfuerzo
» Union

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 2 ESPOL
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1.10.Estructura Organizacional

FASTCOMP S.A. es una Comparia legalmente constituida y dirigida
por el Gerente General que trabaja acorde con cada uno de los
departamentos que conforman esta organizacion.

A continuacion se presenta el organigrama estructural de la
Empresa.

.

Fig I - 1 Organigrama Estructural de FASTCOMP S.A.

Describimos a continuacion las funciones que realizan las areas
principales de la Compariia FASTCOMP S.A.

Area Financiera.- Se encarga de:

» Procesar pagos

» Verificar estados de cuentas de los bancos

» Emitir cheques

» Registrar cuentas por cobrar y cuentas por pagar
» Realizar pago de roles

» Controlar Caja Chica

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 3 ESPOL
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Area Técnica.- Se encarga de:

» Realizar el ensamble de computadoras
» Brindar mantenimientos técnicos

» Reparar equipos

» Instalar Software.

Area Ventas.- Se encarga de:

» Visitar clientes

» Realizar cotizaciones de equipos y su respectivo seguimiento
» Controlar la entrega puntual de las computadoras.

» Asesorar a los clientes antes de realizar una compra

Presentaremos el organigrama del departamento técnico, el cual es
el encargado de la preparacién tanto fisica como a nivel de
programas de los computadoras.

Fig. I - 2 Organigrama Especifico del Departamento Técnico

La actividad Comercial de la Compariia FASTCOMP S.A. se basa
especificamente en el Area Técnica, por tal motivo sus dirigentes
consideran a este Departamento como una pieza fundamental para
el progreso de la Institucion.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 4 ESPOL
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Las funciones de este departamento se presentan en el siguiente
Organigrama.

Fig. I - 3 Organigrama funcional del Departamento Técnico

1.11.Factores claves de éxito

FASTCOMP S.A. tiene doce afios en el servicio al publico ofreciendo
equipos de computacion y asesoria técnica considera que los
factores claves que los han llevado al éxito son:

» OTORGAR sin consto alguno asesoramiento de los
Computadoras que se entreguen.

» RESPONDER de forma inmediata con la garantia de los equipos.

» SABER tomar decisiones en momentos oportunos.

» CONSIDERAR metas y objetivos.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 5 ESPOL
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1.12. Descripcion de Puestos

La Empresa FASTCOMP S.A. actualmente cuenta con doce (12)
personas distribuidas tal como se muestra en el organigrama de
puestos y plazas de la figura 1 - 4

PRESIDENCIA |A R

Presidente |
!

AREA ADMINISTRATIVA A [R

Gerente General 1

Asistente Gerencia 1

Recepcionista 1

| AREA FINANCIERA AREA TECNICA A | R| | AREA VENTAS AR

Contador 1 Gerente/Supervisor |0 | 1| Gerente Ventas 1
Asistente Financiero | 1 Técnicos 2 Vendedores 2
Mensajero 1 Secretaria Técnica |0 | 1

Fig. I - 4 Organigrama Puestos y Plazas de la Comparnia

A continuacion se detalla la descripcion y funciones de cada cargo existente en
Fastcomp.

PROTCOM Capitulo 1 - Pigina 6 - ESPOL
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Compania Fastcomp Formato de Descripcion de Puestos
Generalidades

Titulo del Puesto | Presidente. o

Coordina con | Gerente de Ventas, Gerente Tecnico.

Descripcién General |Reflexionara sobre la mision de la empresa, fija

objetivos y escoge tacticas las que se deberan aplicar
en cada una de su organizacion interna.

Departamento A Presidencia.

Reporta a ] .

Supervisa a | Personas encargadas de los diferentes departamento
(Gerentes).

Descripcion Especifica del Puesto

Funciones Permanentes.

> Revisar Informes presentados por los Jefes de Areas.
Autorizar las compras de equipos y partes para bodega.
Revisar saldos en cuentas corrientes y obligaciones pendientes con los bancos.

A

Funciones Periddicas.

Revisar los Balances que le presenta el Gerente General.

Revisar al Contador los Estados de Resultados (Cada 15 dias).

Autorizar pago de los Impuestos al Gobierno SRI (Cada mes).

Presidir Reuniones con los Jefes Departamentales, revision de los procedimientos
de la empresa.

» Visitar a nuevos clientes y clientes actuales para una buena relacion comercial.

VY VY

Requisitos

Ser accionista mayoritario de la empresa.
Titulo Universitario en carreras administrativas.
Edad preferente mayor de 30 anos.
Experiencia en cargos similares.

Don de mando.

Buenas relaciones interpersonales y humanas.

VVVVVY
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Compania Fastcomp Formato de Descripcion de Puestos

Generalidades

Titulo del Puesto .| Gerente General.

Coordina con | Presidente y Jefes de Areas.

Descripcion General ‘| Representante Legal en las tomas de decisiones .
Departamento JAdministrativo.

Reporta a | Presidente.

Supervisa a :|Jefes de Areas y personal en general.

Descripcion Especifica del Puesto

Funciones Permanentes.

Principal representante en toma de decisiones.

Programar las actividades a realizarse en conjunto con los Gerentes de las diferentes
areas.

Revisar los Contratos de Mantenimientos por firmar.

Autorizar emision de cheques.

Principal Representante Legal autorizado a firmar prestamos y obligaciones a nombre
de la Empresa.

Autorizar cambios de procedimientos a beneficio de la Compariia.

Controlar al Personal.

Funciones Periodicas.

Firmar todos los estados financieros y liquidaciones por cancelar al SRI, luego de ser
aprobadas por el Presidente ( Cada mes).

Estar presente en las reuniones mensuales con los Accionistas.

Presentar reportes de pérdidas y ganancias a los accionistas (Cada mes).

Visitas periédicas a clientes con cartas de presentacion de la empresa.

VVVVVY

Requisitos

Titulo universitario en carreras administrativas.
Mayoria de votos en la reunion de accionistas.
Edad preferente mayor de 30 arios.
Experiencia en cargos similares.

Don de mando.

Buenas relaciones interpersonales y humanas.
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Comparnia Fastcomp Formato de Descripciéon de Puestos

Generalidades

Titulo del Puesto ‘|Asistente de Gerencia.

Coordina con :| Presidente y Gerente General.

Descripcién General :|Encargada de la agenda personal y trabajo del Gerente
General y Presidente.

Departamento “JAdministrativo.

Reporta a | Gerente General y Presidente.

Supervisa a ;

Descripcion Especifica del Puesto

Funciones Permanentes.

Atender llamadas de Gerencia General y Presidencia.

Tomar los mensajes.

Realizar las llamadas solicitadas por el Gerente y Presidente.

Revisar la correspondencia y realizar las cartas del Gerente y Presidente.
Llevar el archivo total del Gerente General y Presidente.

Y VV VY

Funciones Periddicas.

» Coordinar pagos personales del Gerente General y Presidente.

» Coordinar las reuniones del Gerente General y Presidente dentro y fuera de la
empresa.

» Recordar y organizar los cumpleafios del personal.

» Traducir los documentos relacionados con negocios en el exterior.

Requisitos

Estudiante de carreras afines al cargo (Preferente Egresada).
Trabajar en la Compariia (Fastcomp) minimo 3 afos.

Edad preferente mayor de 20 anos.

Buenas relaciones interpersonales y humanas.

Dominio de Inglés.

VVYVVY
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Compania Fastcomp Formato de Descripcion de Puestos

Generalidades

" ;| Contador.
Titulo del Puesto
Coordina con ‘\Presidente y Gerente General .

Descripcién General -|Lleva la contabilidad y estados financieros de la Cia.
-| Financiero.

Departamento
Rezorta a ‘| Gerente General y Presidente.
Supervisa a ‘| Asistente Financiero.

Descripcion Especifica del Puesto

Funciones Permanentes.

Contabilizar todos los ingresos y egresos diariamente.

Aprobar la emision de cheques.

Aprobar pagos que luego seran reafirmados por el Gerente.
Emitir reportes de compras y ventas diariamente y semanalmente.

VV VYV

Funciones Periédicas.

Coordinar las liquidaciones de obligaciones por pagar.

Pagar mensualmente los servicios basicos.

Aprobar la emision de pagos de roles.

Realizar los estados financieros.

Realizar los reportes de pagos al Servicio Social.

Emitir estados de pérdidas y ganancias, solicitados por el Gerente General y
Presidente.

VVVVVY

Requisitos

Ser contador C.P.A 6 Economista.
Tener experiencia en cargos similares.
Buenas relaciones.

VVYy
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Compania Fastcomp Formato de Descripcion de Puestos

Generalidades

Titulo del Puesto | Asistente Financiero.

Coordina con :| Contador. .

Descripcién General :|Encargada de realizar todos los reportes de las cuentas por
:\cobrar y pagar.

Departamento . .

Reporta a !\ Financiero.

Supervisa a | Contador.

Descripcion Especifica del Puesto

Funciones Permanentes.

Elaborar cheques y cartas.

Actualizar archivos de clientes.

Realizar los reportes de cuentas por cobrar y cuentas por pagar.
Elaborar comprobantes de ingresos y egresos diarios.

Emitir facturas por ventas.

VVVVYV

Funciones Periédicas.

Elaboracion de roles de pago.

Revision de estados de cuentas de bancos.

Reporte de obligaciones y pagos bancarios.

Compras locales de articulos para la comercializacion.
Elaboracién de formularios del S.R.1.

VVVVYVY

Requisitos

Estudiante de carreras afines ( Preferencia egresada).
Haber trabajado minimo 3 afios en la empresa.

Edad preferente mayor de 20 arios.

Conocimiento de utilitarios basicos.

Buenas relaciones interpersonales y humanas.

VVVVYy
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Compania Fastcomp Formato de Descripcion de Puestos

Generalidades

Titulo del Puesto
Coordina con
Descripciéon General

: {Mensajero.
: |Asistente Financiero.
- |Entrega de documentos y esta autorizado para el retiro

de cheques.
Departamento Financiero
Reporta a Contador y Asistente Financiero
Supervisa a '

VVVVY

Descripcion Especifica del Puesto

Funciones Permanentes.

Entregar documentos.
Entregar facturas.

Retirar cheques.

Retirar documentos locales.
Entregar equipos.

Funciones Periddicas.

Cancelar los servicios basicos.
Presentar las liquidaciones de reportes al S.R.1.

YV VY

Requisitos

Ser mayor de edad.

Ser agil, desenvuelto, conocer bien la ciudad.
Tener licencia de manejo.

Ser bachiller.
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Compania Fastcomp Formato de Descripcion de Puestos

Generalidades

Titulo del Puesto | Secretaria Técnica.

Coordina con | Gerente y Supervisor Técnico.

Descripcién General ‘| Encargada de la facturacion y llamadas técnicas.
Departamento ‘| Técnico. o

Reporta a ‘| Gerente y encargado técnico.

Supervisa a ‘| Técnicos.

Descripcion Especifica del Puesto

Funciones Permanentes.

Facturar ordenes técnicas.

Ingresar equipos.

Realizar Notas de entrega de partes y equipos.

Controlar la cartera técnica.

Elaborar cotizaciones técnicas.

Coordinar la visita de los técnicos con los diferentes clientes.
Realizar las llamadas técnicas.

VY VVVVYY

Funciones Periédicas.

Elaborar reporte de facturacion mensual del Departamento técnico.
Reportar cartera semanal del Departamento técnico.

Verificar las atenciones realizadas a los clientes.

Controlar series y partes de equipos por garantia.

YV VY

Requisitos

Conocimiento de computacion basica.
Estudios superiores o egresada.

Edad preferente mayor de 20 anos.

Buenas relaciones interpersonales y humanas.

VVvVvy
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Compania Fastcomp Formato de Descripcion de Puestos
Generalidades

Titulo del Puesto :| Técnicos. _ o

Coordina con | Secretaria y Supervisor Técnico.

Descripcién General A\ Solucionar los problemas de los equipos de computacion.
Departamento :| Técnico. .

Reporta a ;| Gerente y encargado técnico.

Supervisa a ;

-

‘!

Descripcion Especifica del Puesto

Funciones Permanentes.

Atender a clientes fuera de la Compania.

Revisar y reparar equipos en el taller de la empresa.

Realizar ordenes de facturacion que luego sera entregada a la secretaria técnica para
que realice la correspondiente factura.

Funciones Periddicas.

Solicitar semanalmente repuestos para los arreglos.
Informar a la secretaria técnica para realizar cotizaciones para los clientes.
Buscar clientes potenciales para contratos y mantenimientos.

VVVY

Requisitos

Experiencia no menos de 5 afios en arreglos de computadoras.

Estudiante o egresado en carreras afines de preferencia Ingenieria Eléctrica
Edad preferente mayor de 20 arios.

Buenas relaciones interpersonales y humanas.
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Compania Fastcomp Formato de Descripcion de Puestos

Generalidades

Titulo del Puesto .\ Supervisor/ Encargado Técnico.

Coordina con :| Secretaria y Técnicos .

Descripcién General :|Coordina las visitas a los clientes y da soluciones a los
problemas técnicos..

Departamento ‘| Técnico. .

Reporta a /| Gerente General y Presidente.

Supervisa a | Secretaria y Técnicos.

Descripcion Especifica del Puesto

Funciones Permanentes.

Coordinar las visitas diarias de los técnicos.

Dar soluciones a los problemas técnicos.

Coordinar la emision de facturas.

Recibir reportes diarios de llamadas técnicas.

Representar a la Comparnia ante los clientes tanto para dar soluciones como para
recibir quejas.

VVVVY

Funciones Periddicas.

» Coordinar posibles Contratos de Mantenimiento con nuestros clientes.

» Realizar reportes de facturas emitidas y cobradas para el cobro de comisiones
técnicas.

» Buscar nueva cartera de clientes para Contratos de Mantenimientos.

Requisitos

Experiencia minima 5 anos.

Estudiante o egresado en carreras afines (Ingeniero Electrénico).
Edad preferente mayor de 30 arios.

Don de mando.

Buenas relaciones interpersonales y humanas.

VVVVY
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Compania Fastcomp Formato de Descripcion de Puestos
Generalidades

Titulo del Puesto :| Vendedores.

Coordina con .| Gerente de Ventas .

Descripcion General :\Encargados de la venta de equipos y partes.
Departamento o Ventas.

Reporta a | Gerente de Ventas.

Supervisa a :

Descripcion Especifica del Puesto

Funciones Permanentes.

» Visitar a clientes potenciales.

» Coordinar desde la compra de articulos para la comercializacion hasta la entrega de
los mismos.

» Realizar cotizaciones para los clientes.

» Coordinar su respectiva orden de facturacion y orden de pago con el Departamento
Técnico.

Funciones Peridodicas.

\‘f

Coordinar Reuniones con Gerente de Ventas a fin de mejorar las estrategias de
ventas.

» Llevar el control de ventas mensuales para el cobro de comisiones.

» Buscar nuevos proveedores con mejores costos de precios de partes.

Requisitos

Experiencia en el cargo.

Movilizaciéon propia.

Edad preferente mayor de 25 afios.

Estudiante o egresado en carreras a fines.
Buenas relaciones interpersonales y humanas.
Preferible con su propia cartera de clientes.

VVVVVY
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Compania Fastcomp Formato de Descripcion de Puestos

Geralidades

Titulo del Puesto | Gerente de Ventas.

Coordina con ‘| Vendedores. 3 o

Descripcién General |Planifica, implementa y modifica la realizacion del
departamento.

Departamento | Ventas.

Reporta a /| Gerente General.

Supervisa a .| Vendedores.

YVYVYVY

v

Descripcion Especifica del Puesto

Funciones Permanentes.

Buscar expandir el mercado.

Coordinar con los vendedores las visitas diarias y los resultados.
Visitar a clientes.

Coordinar las facturaciones y entregas de equipos rapidamente.
Autorizar las compras de articulos para la venta.

Funciones Periddicas.

Informar a Gerencia General mensualmente las ventas realizadas.
Coordinar el pago mensual de comisiones.
Buscar mejores opciones para dar ofertas en los articulos de ventas.

YV VYY

Requisitos

Experiencia 5 afios en puestos similares.
Movilizacion propia.

Don de mando.

Buenas relaciones interpersonales y humanas.
Edad mas de 30 anos.
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BFastComp

Compania Fastcomp Formato de Descripcion de Puestos
Generalidades

Titulo del Puesto :|Recepcionista

Coordina con .| Todo el personal

Descripcién General A Control de llamadas

Departamento VAdministrativo

Reporta a :\ Gerencia General

Supervisa a ]

YV VYVYY

Y

Descripcion Especifica del Puesto

Funciones Permanentes.

Controlar el ingreso de llamadas.
Realizar llamadas al personal.
Realizar cartas para los clientes
Recibir la correspondencia.
Llevar los archivos de los clientes.

Funciones Periddicas.

Coordinar la compra de papeleria y de limpieza.
Realizar el arreglo de oficina en fechas especiales.
Enviar cartas y documentos.

VYVVY

Requisitos

Titulo universitario.

Edad preferente mayor de 20 afios.

Experiencia en cargos similares.

Buenas relaciones interpersonales y humanas.
Conocimientos de computacion y Redaccion Comercial.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 18 ESPOL




CAPITULO 2.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




TABLA DE CONTENIDO

CAPITULO II
2. Manual de Procedimientos
LTI, o siiiisian s s RIS S i S SRR SRR 21
e DA v st S B A SRR S A S ARY 21
3.0 Autorizaciones 0 ResponsabiHdades..... ... ummmimsamsnismsissssisia 21
4.0 Revision del Manual................ooooiii e, 21
5.0 DefINICIONES. ...ttt 22
5.1 Codificacion de Documentos.................ocoooiiiiiiiiiiiiii 22
5.0 Documentos AphHCADIES..........ccssmminsmmsssnmmmissssmmisssssiisimiemass 23
10 LAntn dle LSO IOMBION .. cuimemimnsvmonssmsmnimts s s ot s S AR 5 24
2.1Guia y Uso de Formato de Salidade Bodega........................................ 25
2.2Procedimiento para el Abastecimiento de Equipos y Partes....................... 30
2.3Procedimiento para la Requisicion de Equipos y Partes........................... 37
2 4Procedimiento para Tramitar Pedidos de Clientes.....................cccooo 42
2 SProcedimiento para Servicia gl CHEm. ... 50

2 6Procedimiento para Facturacion de Servicios..................ooo 56



& Control de Clientes de la Compania Fastcomp Manual de Procedimientos
BFastComp

2. Manual de Procedimientos

| M FastComp

Manual de Procedimientos para Departamento Técnico

Elaborado por : Avila Gilda y Franco Jessenia. |
Aprobado por T — }
Fecha de Aprobacion 2 eSS R S s s e ve R s |

\ Fecha ultima revision R R A A RS
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1.0 Propésito

La realizacion del Manual de Procedimientos Técnicos tiene como
finalidad:

1. Puntualizar en forma detallada las actividades que se efectuaréan
para ingresos, reparaciones y ensambles de computadoras.

2. Proveer instrucciones para los empleados del departamento y a los
aspirantes al puesto.

3. Organizar las actividades realizadas por los usuarios de este
manual.

2.0 Alcance

Este Manual se ha desarrollado exclusivamente para el uso del
Departamento Técnico de la Compariia Fastcomp.

Cuyos usuarios son:

Gerente Técnico
Supervisor Técnico
Técnicos
Secretaria Técnica

YV VY

3.0 Autorizaciones o Responsabilidades

Los técnicos y supervisores son los encargados de dar las sugerencias
para los futuros ajustes que se efectuen a este documento, el Gerente
Tecnico es el responsable de autorizar los cambios y la Secretaria
Técnica sera la encargada de actualizarlos en el Manual.

4.0 Revisiones del Manual

La revision de este Manual de debera realizar cada ano a partir de la
fecha de entrega, para poder actualizar los cambios que se hallan
generado durante este periodo.
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5.0 Definiciones

SISCOT (Sistemas de control Técnico) es una aplicacion elaborada por
el encargado del Departamento Técnico y disefiada en Microsoft Access
(esta aplicacion no ha sido finalizada aun).

5.1 Codificacion de Documentos

Todos los documentos de este manual se identifican con un cédigo
formado por tres secciones.

1era. Seccién 2da. Seccion 3era. Seccion
Dos letras Dos letras Tres digitos

Primera Seccioén

Identifica los documentos que se manejan en este Manual con dos
caracteres.

PR : Procedimiento

DF : Diagrama de Flujo
FM: Formato

GF: Guia y uso de formato

Segunda Seccién
Identifica el area donde se genera el documento, dos caracteres.
DT : Departamento Técnico

GG: Gerente General
DF: Departamento Financiero
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Tercera Seccién
Indica el numero del documento dentro del area, tres caracteres:
Ejemplos.
PR. DT. 001
‘ L Documento No. 1
Departamento Técnico

L » Procedimiento

PR. DT. 002
| L Documento No. 2
Departamento Técnico

5 Procedimiento

6.0 Documentos Aplicables

Este Manual consta con los siguientes documentos.

> Guia y uso de forma para la salida de bodega

(GF. DT. 001)
r Procedimiento para el Abastecimiento de equipos y Partes

(PR. DT. 001)
> Procedimiento para Requisicion de Equipos y Partes

(PR. DT. 002)
» Procedimiento para Tramitar Pedidos de Clientes

(PR. DT. 003)
e Procedimientos para Servicios al Clientes

(PR. DT. 004)
> Procedimiento para Facturacion de Servicios

(PR. DT. 005)
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7.0 Lista de Distribucién

Este manual se distribuira de la siguiente forma:

- Gerente General (Copia)
e Gerente Técnico (Original)
e Técnicos (Copia)
e Secretaria Técnica (Copia)

Después de la revision anual, de haberse realizado algun cambio se les debera
entregar una copia actualizada.
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=llFastComp

GUIA Y USO DE FORMATO

“SALIDA DE BODEGA”
Elaborado por : Avila Gilda y Franco [essenia.
Aprobado por = PP
Fecha de Aprobacion A R T AR PR AR RS
Fecha ultima revision B R A R S SR TR
Contenido
1.0 PrOPOSTEO ..ot 26
2.0 AICANCE ..ottt 26
3.0 Responsabilidades ..................coccveivcceniniciiiiiiiiciccccicecc, 26
4.0 FOPMALO ..ottt 26
5.0 Instructivo de llenado de Salida de Bodega ....................ccucvu.... 26
Anexos

1. Formato de salida de bodega (vacio)
2. Formato de Salida de Bodega (Ileno)

Para uso de Gerencia General

No. Revisiones Responsable Fecha Emision

0
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. GUIA Y USO DE FORMATO DE SALIDA DE BODEGA
—MiFastComp CODIGO: GF-DT-001 HOJA 1 DE 4
1.0 Propoésito

2.0

3.0

4.0

5.0

Con el correcto uso de este formato podra llevarse un registro manual de
las partes que se entregan.

Alcance

Va dirigido a la Secretaria Tecnica.

Responsabilidades

La Secretaria Técnica es la responsable de realizar la salida de bodega
en el momento que se le solicite la mercaderia.

Formato

ANEXO UNO : Formato de Salida de Bodega (vacio).

~ANEXO DOS : Formato de Salida de Bodega (lleno).

Instructivo de llenado de Salida de Bodega.

No. 1 En este espacio se anotara el numero de salida de bodega
que corresponda.

No. 2 En este espacio se anotara el nombre de la seccion de
donde se realiza la salida de bodega.

No. 3 En este espacio va el dia, mes y afioen que se realiza la
salida de bodega en el formato dd/mm/aa.

No. 4 En este espacio se registrara el codigo del producto y el
nombre de la persona o institucion para quien fue
solicitada las partes.
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" GUIA Y USO DE FORMATO DE SALIDA DE BODEGA
~MFastComp CODIGO: GF-DT-001 HOJA 2 DE 4
No. 5  Este espacio no sera llenado.
No. 6 Este espacio permanecera vacio.
No. 7 Este espacio no se llenara.
No. 8 En este espacio se registrara el codigo del producto que se
va a entregar.
No. 9 Este espacio sera utilizado también como el numero 8.
No. 10 En este espacio se anotara la cantidad que corresponde a
cada una de las partes que se entregan.
No. 11 En este espacio se registrala descripcion completa del
articulo y el numero de serie de las partes.
No. 12 En este espacio no se anotara nada.
No.13 En este espacio firma la persona que ha elaborado la salida
de bodega.
No. 14 Eneste espacio firma quien ha aprobado el despacho de
mercaderia.
No. 15 En este espacio firma quien entrega la mercaderia.
No. 16 En este espacio firma quien recibe la mercaderia.
No. 17 Este espacio no sera llenado.

No.18 En este espacio se registra observaciones generales

referente al pedido de mercaderia.

PROTCOM
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Manual de Procedimientos

-~MFastComp

FORMATO DE SALIDA DE BODEGA (VACIO)

GUIA Y USO DE FORMATO DE SALIDA DE BODEGA

CODIGO: GF-DT-001
ANEXO 1

FM-DT-001

HOJA3 DE4

SALIDA DE
BODEGA N°,

I HA DE 5AL DA (31 !

kf; L )
/ SOUCITADD POR ]Ivmom ENTREGADO POR T necmo0 por ‘r“\‘
ERERROENET |
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) GUIA Y USO DE FORMATO DE SALIDA DE BODEGA
~MFastComp C ODIGO: GF-DT-001 HOJA 4 DE 4
ANEXO 2
FORMATO DE SALIDA DE BODEGA (LLENO)
FM-DT-002

SALIDA DE

BODEG;‘\ Ne°.
|51Hm]]zooo )
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-Gy
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=l FastComp

PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO

DE EQUIPOS Y PARTES
Elaborado por : Avila Gilda y Franco Jessenia.
Aprobado por S T SRR OSSR
Fecha de Aprobacion T ———
Fecha ultima revision S eSS TSRS N RSO EYS
Contenido
1.0 PPOPOSTEO ...ttt 31
2] AT ittt st s sk s neansnsne Bttt 31
30 Responsubtitdaules ..usmossossmsenavmesin o s 31
4.0 Docuimentos apieables Y/ @IBX08 w..ussossssssmmmsissrsossssrimmpensanss 31
3.0 LUGYEIIN G2 JilD womesmyonesmmmnmsmpemsmesmmammmasmsvmesis 31
6.0 PrOCEAIMIETIEO oot eeeeseet e e e e e e vesaaneeeens 32
Anexos

1. Diagrama de Flujo para Abastecimiento de Equipos y Partes
2. Formato de la Orden de Compra

Para uso de Gerencia General

No. Revisiones Responsable Fecha Emision

0
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PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO DE EQUIPOS Y PARTES
MFastComp CODIGO: PR-DT-001 HOJA 1 DE 6
1.0 Propésito

2.0

3.0

4.0

5.0

El cumplimiento de este procedimiento ayuda a controlar las existencias
de bodega manteniendo asi un stock surtido de mercaderia.
Alcance

Va dirigido al Gerente General, Secretaria y Departamento Financiero.

Responsabilidades

Quienes deben cumplir con la ejecucion de este procedimiento seran: El
Gerente General, el departamento Financiero y la Secretaria Técnica.

El Gerente General es la persona que debe hacer cumplir este
procedimiento. El departamento Financiero es aquel que se encargara
de realizar los tramites de los pagos acordados y la Secretaria Técnica
es aquella que debera emitir los reportes para que realice el
abastecimiento de equipos y partes en el exterior por parte del Gerente
General.

Cuando el abastecimiento de equipos sea en nuestro pais quien debera

de cumplir esta funcion es la Secretaria de Gerencia General.

Documentos aplicables y/ o anexos

ANEXO UNO: Diagrama de Flujo para el Abastecimiento de

Equipos y Partes. (DF. DT.001)
ANEXO DOS: Formato de Orden de Compra. (FM. DT.001)
Diagrama de flujo

El Diagrama de Flujo para el Abastecimiento de Equipos y partes se
muestra en el Anexo Uno.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO DE EQUIPOS Y PARTES
-BFastCom )  CODIGO: PR-DT-001 HOJA 2 DE 6

6.0 Procedimientos

SECRETARIA.

1. Emite un reporte semanal de las existencias de Bodega y se lo
envia al Gerente General.

GERENTE GENERAL

2. Revisa y confirma cantidades en el inventario.
Si no requiere comprar la mercaderia fin del procedimiento.
Realiza cotizaciones con los proveedores en el exterior.

3. Compara precios de las diferentes cotizaciones recibidas.

4. Decide a que proveedor se le va a realizar la compra de la
mercaderia

5. Elabora las Ordenes de compra (ver anexo dos ) especificando
las condiciones de pago y envio a las que se ha llegado con el
proveedor, envia copia al departamento financiero.

DEPARTAMENTO FINANCIERO

7. Recibe una copia de la Orden de compra con la respectiva firma
del Gerente General con la que esta autorizando se procese el
pago.

8. Procesa el pago de la mercaderia

9. Realiza el envio por COURIER de la documentacion de la compra
al proveedor.

PROVEEDOR

10.Recibe la documentacion enviada.
11.Realiza el despacho de mercaderia.
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HFasiC PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO DE EQUIPOS Y PARTES
= omp CODIGO: PR-DT-001 HOJA 3 DE 6
SECRETARIA

12. Recibe la mercaderia despachada por el proveedor.

13.Confirma las cantidades recibidas con las cantidades que se
indican en la Orden de Compra.

14. Verifica las facturas recibidas dela mercaderia para futuras
garantias.

15.Revisa las partes que no tengan numero de serie.

16. Ingresa la mercaderia al Inventario General.
Fin del Procedimiento.
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“MFastComp PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO DE EQUIPOS Y PARTES
) CODIGO: PR-DT-001 HOJA 4 DE 6
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ABASTECIMIENTO DE
EQUIPOS Y PARTES
DF-DT-001
SECRETARIA GERENTE GENERAL DPTO. FINANCIERO

1.Elabora reporte > 2. Confirmar
de existencias cantidades
No
Fin

3 ;
» Cotizar partes en
el exterior

.

4. Comparar

precios
5. Decidir 6. Elaborar orden de
proveedor > compra

v

7. Recibir copia de
orden de compras

8. Procesar el pago
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.= PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO DE EQUIPOS Y PARTES
=MFastCo mp CODIGO: PR-DT-001 HOJA 5 DE 6
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ABASTECIMIENTO DE
EQUIPOS Y PARTES
DF-DT-001
SECRETARIA DPTO. FINANCIERO PROVEEDOR
9. Realizar envio 10. Recibir
por Courier > documentos
v
12. Recibir < 11. Realizar
mercaderia despacho

v

13. Confirmar
cantidades

l

14. Verificar
cantidades

l

15. Serializar
partes recibidas

-

16. Ingresar
mercaderia
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~WFastComp

-i.._-leastComp PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO DE EQUIPOS Y PARTES
CODIGO: PR-DT-001 HOJA 6 DE 6

ANEXO 2
FORMATO DE ORDEN DE COMPRA
FM-DT-001

FASTCOMP....
Purchase Order 565
Order Date 12/12/97
Vendor: Ship To:
INFOTRON SYSTEM CORP Planta Baya
B475 NW 29 ST cdia Kennedy calle Bava oceste
MIAMI, FL 33122 USA cond 2001 of 1A
ATENCION ALEX SABANDO Guayaquil, Ecuador
[Vendor | vendor Fax Number Vendor Telephone Number | Ship Via ] Fo8 | Terms ‘k_i
[ENFOT 305970134 3053970132 INFOTRON [ miamn _ |00we |
| Buyer | Confirming To - | R o [ ) Freight |
Tre | RP [ | 7Eca ExPRESS 7
W | O Orerea Unit of Measure You tem Number | Ow Mem Number Urst Price | -
| Qty. Receved Oty Open tem Descrip Date Required B
| 2 10| UNIDAD CPINT200MNX CPINT200MNX 212,00 2120,00
| of 10 CPU INTEL PENTIUM MMX 200 MHZ 1212/97
| |
i |
-
| |
|
| !
i !
' |
| |
|
| |
|
o
|
ALEX B
POR FAVOR ENVIAR ESTA MERCADERIA A
; AECA EXPRESS TEL 3055919015
7500 NWV 25 ST, MIAMI FL 33122, MIAMI AIRPORT CENTER
ATENCION FASTCOMP Y/O ROBERT PINZON
GUAYAQUIL ECUADOR
|
‘ NonTaxable Subtotal 0.0d
Taxable Subtotal 212000
Tax 0.0q
levtD-h 01/08/98 1028 AM Total Order e == 2120 09|
: B S S ; : : —
Page - T onizes Sagnanee
Duphcar (Re-impreso)
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MWFastComp

=lFastComp

PROCEDIMIENTO PARA REQUISICION

DE EQUIPOS Y PARTES
Elaborado por : Avila Gilda y Franco Jessenia.
Aprobado por .
Fecha de Aprobacion T S R
Ferlm degiltima mvisidn.  © i
Contenido
10 Propistll s oo aumam s s S o s 38
2.0 Aloanee cousomseovmunsmspsnsanssmap s 38
S KeSPonBabIBAREES .. sovounsesommsimmivesirs s s e e ey 38
4.0 Documentos aplicables /0 anexos ..............ccccooeeeveriniccicccniencnn, 38
D.0) ERagrettriit t B0 .o cvecnirciensriaminmsinninsinmsmmniisssibanmsmmpan s i RR st 38
6.0 Procedimiento ............cccuevivuieeciiiiiiiiiiiciiciccccccsc s 39
Anexos

1. Diagrama de Flujo para Requisicion de Equipos y Partes
2. Formato de la Salida de Bodega

Para uso de Gerencia General

No. Revisiones Responsable Fecha Emision

0
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& Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp Manual de Procedimientos

~BFastComp
~MFastComp PROCEDIMIENTO PARA LA REQUISICION DE EQUIPOS Y PARTES
CODIGO: PR-DT-002 HOJA 1DE 4
1.0 Propésito

2.0

3.0

4.0

5.0

Con el correcto cumplimiento de este procedimiento se lograra llevar un
control absoluto de los equipos y partes que se tomen de bodega,
logrando que regresen de forma inmediata en caso de haber sido
requeridos soélo para pruebas del Departamento Técnico o para
demostraciones del Departamento de Ventas y no para ser facturados
directamente.

Alcance

Va dirigido al Gerente de Venta, Vendedores, Gerente Técnico, Tecnicos
y a todas las personas de otros departamentos que en algun momento
requieran de mercaderia que se encuentre en Bodega.

Responsabilidades.

La Secretaria Técnica es la responsable de que se cumpla con los pasos
de este procedimiento ya que ella es la persona a la que se le realiza la
solicitud de la mercaderia.

Documentos aplicables y/ o anexos

ANEXO UNO: Diagrama de Flujo para La Requisicion de Equipos y

Partes (DF. DT.001)
ANEXO DOS: Formato de Salida de Bodega. (FM. DT.001)
Diagrama de flujo

El Diagrama de Flujo correspondiente a este departamento se muestra
en el anexo uno.
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Q Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp Manual de Procedimientos
~BFastComp

-~MFastComp PROCEDIMIENTO PARA LA REQUISICION DE EQUIPOS Y PARTES
CODIGO: PR-DT-002 HOJA 2 DE 4

6.0 Procedimientos

SOLICITANTE (TECNICOS, VENDEDORES)

1. Verbalmente solicita equipo o parte que requiere a la Secretaria
Técnica.

2. Especifica el destino de las partes requeridas (Pruebas,
demostraciones o Ventas).

SECRETARIA

3. Elabora Salida de Bodega del equipo o parte (Veas Anexo dos).

4. Entrega la salida de bodega al Gerente General para su
respectiva aprobacion indicando el uso que se le va a dar al
producto.

GERENTE GENERAL

5. Sino aprueba la Salida de Bodega , se anula la solicitud y termina
el procedimiento.
6. Firma el documento para su aprobacion.

SECRETARIA

7. Registra en la salida de bodega el niumero de serie de la parte
que esta entregando.

8. Firma como la persona que esta entregando la mercaderia.

9. Entrega las partes al solicitante (Técnicos, Vendedores)

SOLICITANTE (TECNICOS, VENDEDORES)

10. Firma como responsable de recibir la mercaderia.
Fin del Procedimiento.
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G Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp

Manual de Procedimientos
MFastComp

~MFastComp PROCEDIMIENTO PARA LA REQUISICION DE EQUIPOS Y PARTES
CODIGO: PR-DT-002 HOJA 3 DE 4
ANEXO'1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA REQUESICION DE EQUIPOS
Y PARTES
DF-DT-001
SOLICITANTE SECRETARIA GERENTE GENERAL
1. Elaborar
solicitud
2. Especificar el > 3. Elaborar salida de
destino bodega
4. Entrega salida de > A";TLZH
bodega FREE
6. Registrar No. de < 5. Firma
serie documentos
7. Firmar el
documento
9. Firma < 8. Entregar partes al
documentos solicitante
Fin A )
PROTCOM
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Q Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp
BFastComp

Manual de Procedimientos

~MFastComp  pROCEDIMIENTO PARA LA REQUISICION DE EQUIPOS Y PARTES

CODIGO: PR-DT-002

REFERENCIA

HOJA 4 DE 4
ANEXO 2
FORMATO DE SALIDA DE BODEGA
FM-DT-001
SALIDA DE ;
BODEGA N°. '-

UNIDAD

CANTIDAD

DESCRIPCION DEL ARTICULD

CONTABILIDAD

PROTCOM
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‘ Control de Clientes de la Compariia Fastcomp Manual de Procedimientos
—BFastComp

=lFastComp

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR

PEDIDOS DE CLIENTE
Elaborado por : Awila Gilda y Franco Jessenia.
Aprobado por SRR RN RS
Fecha de Aprobacion B SR AT ESD
Fecha iiltima revision O ———
Contenido
LR P — 43
2.0 ALCANICE ..ottt et e s be e s e e e aa e ae e 43
3.0 Responsabilidades ........oniviiuinivismsvssimissiisasmsasiimsaisaimiss 43
4.0 Docurmentos aplicabiles Yo aneX08 .cswuusiniissssonssiss i 43
5.0 Diagrama de fIUjo .........cc.ccccoviviiiiiiniiiicinciccics e, 43
G Procedintienil o soommrovis s s s s m s sys S As A Ens s S 44
Anexos

1. Diagrama de Flujo para tramitar Pedidos de Clientes

2. Formato de Cotizaciones para Clientes

Para uso de Gerencia General

No. Revisiones Responsable Fecha Emision

0
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t Control de Clientes de la Compariia Fastcomp Manual de Procedimientos

_BFastComp
—~MiFastComp PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PEDIDOS DE CLIENTES
CODIGO: PR-DT-003 HOJA 1 DE 8
1.0 Propésito

2.0

3.0

4.0

5.0

Con el correcto desemperio de este procedimiento se podra brindar
atencion al cliente de manera inmediata.

Alcance

Va Dirigido para todo el personal ya que todos estan en contacto directo
con el cliente en especial los vendedores y técnicos.
Responsabilidades

Los vendedores seran los responsables de hacer cumplir los pasos para

este procedimiento y la Secretaria Técnica es quien debe cumplir con
este procedimiento.

Documentos Aplicables y/o Anexos

ANEXO UNO : Diagrama de Flujo de Procedimientos de Pedidos de
Clientes. (DF. DT. 001)
ANEXO DOS : Formato de Cotizacién para Clientes. (FM. DT. 001)

Diagrama de flujo

El Diagrama de Flujo correspondiente a este procedimiento se muestra
en el anexo uno.
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‘ Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp Manual de Procedimientos
BFastComp

~MFastComp PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PEDIDOS DE CLIENTES

CODIGO: PR-DT-003 HOJA 2 DE 8

6.0 Procedimiento

CLIENTE

1. Solicita cotizacion de equipos o partes indicando los
requerimientos necesarios que deben tener los equipos
solicitados.

2. Indica al vendedor el medio por el cual recibira la cotizacion.

VENDEDOR

3. Realiza la cotizacion solicitada (vea anexo dos).
4. Envia la cotizacion al cliente por el medio acordado.

CLIENTE

5. Recibe la cotizacion y la analiza.
6. Si no realiza la compra fin del procedimiento.
7. Confirma compra de equipos o partes cotizados.

VENDEDOR

8. Imprime copia de la cotizacion que entregé al cliente.
9. Entrega a la Secretaria Técnica copia de la cotizacion.

SECRETARIA TECNICA

10. Recibe la cotizacion

11.Elabora salida de bodega (vea guia y uso de formato
GF. DT. 001) de las partes del  computadora que
se entregara.

12.Entrega al técnico encargado las partes para el ensamble del
equipo.

TECNICO

13. Recibe las partes del equipo.

14. Realiza el ensamble y pruebas de buen funcionamiento del
equipo.

15. Informa a la secretaria que el equipo esta listo para la entrega.
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‘ Control de Clientes de la Compafiia Fastcomp Manual de Procedimientos
~MFastComp

~MFastComp PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PEDIDOS DE CLIENTES

CODIGO: PR-DT-003 HOJA 3 DE 8

SECRETARIA TECNICA

16. Elabora nota de entrega, certificado de garantia y factura del
equipo con sus respectivas copias.

CLIENTE

17. Firma los documentos de la compra.
18. Retira partes o equipos adquiridos.
Fin del procedimiento.
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Q Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp Manual de Procedimientos

WFastComp
= PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PEDIDOS DE CLIENTES
~MFastComp CODIGO: PR-DT-003 HOJA 4 DE 8
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA PEDIDOS DE CLIENTES
DF-DT-001
CLIENTE VENDEDOR SECRETARIA
TECNICA
I. Solicitar
cotizacion
2. Especificar 3. Realizar
medio de envio cotizacion
.
5. Recibir 4. Enviar doc. al
cotizacion cliente
—p 6. Confirmar 7. Confirma venta
comprar de eauipos
8. Imprime copia
de cotizacion
9. Entrega copia de 10. Recibe
cotizacion cotizacion

v

11. Elabora salida
de bodega

PROTCOM
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w Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp Manual de Procedimientos
BFastComp

~MFastComp PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PEDIDOS DE CLIENTES
CODIGO: PR-DT-003 HOJA 5 DES
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA PEDIDOS DE CLIENTES
DF-DT-001
CLIENTE SECRETARIA TECNICA TECNICO
12. Entregar p 13 Recibe partes
partes al técnico
14. Realizar
ensamble
17.Firma < 16. Elabora < 15. Informar que
documento documentacion equipo listo

l

18. Retira equipo
adauirido
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t Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp Manual de Procedimientos
—MFastComp

~mrastComp PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PEDIDOS DE CLIENTES
CODIGO: PR-DT-003 HOJA 7 DE 8

ANEXO 2
FORMATO DE COTIZACION PARA CLIENTES
FM-DT-001

M FastComp
Guayaquil, Abril 25 del 2001 @

Sefor
Mario Montenegro
Ciudad.-

Por medio de la presente pongo a su consideracion la siguiente proforma:

3 Motherboard: 758 PC100, Puerto Serial, 742.00 742.00 |
Paralelo, USB, teclado, Mouse |

Procesador Pentium |1l 800 Mhz
Marca: INTEL
Puerto USB
Memoria : 64 M8 SDRAM DIMM
Tarjeta de Video: MG AGP incorporada
Tarjeta de Red: 10/ 100 incorporada
B easT Tarjeta de Sonido: ncorporada
. Tarjeta Fax Modem: S6Kbps. incorporada
comMPAQ | Disketera: 35 y 1 44-MB de capacidad r

Disco Duro: 2000 GB

m Marca: Western Dugital/ Samsung/Maxtor

Teclado: Teclado expandido de 104 tectas Win 95 |
| |
HEWLETT | Monitor: 14 * SVGA color
PACRARD |
Marca: ACERNewsonic/LG
Moause: 2 Botones con conector PS2
Microsoft
Case Tipo Manstower. ATX
P | , |
Ciodadila Rewsidds No esta incluido el |.V.A. | Sub-total 742.00
Calls Bua ¢ i — -k J
M S heay Alb <
Corabmara: AXI (N0
11 ] LA § JARNY
Fax (4973 4) 28145%
[N BN

[ 98 MY SRR L TR ]
(£ 38 k. L T R 3] PYRS ARV )
[
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‘ Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp Manual de Procedimientos
—BFastComp

~MFastCom,
o PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PEDIDOS DE CLIENTES

CODIGO: PR-DT-003 HOJA 8 DE 8

ANEXO 2
FORMATO DE COTIZACION PARA CLIENTES
FM-DT-001

A FastComp

cant UNITARIO V.TOTAL
Diferencia de valores para que el equipo aumente
en memoria y posea Multimedia ] )

] | 64 MB DE MEMORIA RAM 28.00 28.00

i 1 KIT MULTIMEDIA CD ROM: 52X IDE, PARLANTES, 70.00 70.00

1 MICROFONO

| —

| No estda  Incluido el 12% del 1.V.A,

® GARANTIA:

FASTCOMP S.A. ofrece 12 meses de garantia. por los componentes, la garantia se

cubre contra defectos de fabricacion a partir de la entrega del equipo, durante este

tiempo, cualquier reparacion serd efectuada sin costo, siempre v cuando las anomalias
IBM no provengan de malas conexiones, malas instalaciones. dafos de golpes. o cualquier

causa ajena al normal uso del equipo

Para la valides de las garantias accrcarse a las oficinas de Fastcomp con copia de los

.m- documentos de compra.
TIEMPO DE ENTREGA:

* Los equipos aqui ofertados seran entregados en T2 horas, luego de la la firma de la
orden de compra y de la entrega del respectivo anticipo

M FORMA DE PAGO:

HawLaTY * 70% Anticipo con la orden de compra.
racwano + 30% Contra entrega
Mi t VALIDEZ DE LA OFERTA:

Esta oferta tene una validez de 5 dias laborables.

Comdadhila Kissishy

Calle Bua Onsir i Atenta [ te., -;

N S ey oy Calle o j 4/"
.

Corabnanas AT (4 AUTon

Ing. Victor Pinzon R.

M (Y95 1) SINRRY . .
: 4 . Gerente de Venas

Fan (%95 0) /B0 15%
o MAI

ol v | s o TeTLY

(SN R ST

Coavagn il Fow ke
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6 Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp Manual de Procedimientos

BFastComp

=lFastComp

PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO AL CLIENTE

Elaborado por : Avila Gilda y Franco Jessenia.

Aprobado por } rnnesssssrssissssiessivossas s sy

Fecha de Aprobacion } eiionmitfi iR narslinr smmsn AR RS

Fecha ltima revision SRR AR

Contenido
0 PROPUSITD cxunmersvoososmsmts oot ns s s siss S5 s e 0 o vaas s al
20 AICANICE ...ttt 51
3 ResptrtiSaUilARIEE ieconmerisssesintinibitassinmmmsmansansnni it GRS s SRS 51
4.0 Documentos aplicables 11//0 GNEX0S ............cocovvivicvinvciiinieiciinnienn, A
S8 LHagram Qe B0 wsvwsvnsomasis o s s s 51
O EOCPREIMEBIIID iivcrinrommmensinebmssniiiibibiiinnssmessensrens R KR HES RIS AT SEATERSURIRENS 52
Anexos

1. Diagrama de Flujo para Servicios al Cliente

2. Reporte de atencion técnica (vacio)
3. Reporte de atencion técnica (lleno)

Para uso de Gerencia General

No. Revisiones Responsable

Fecha Emision

0
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6 Control de Clientes de la Compariia Fastcomp Manual de Procedimientos
BFastComp

“MFastComp  PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO AL CLIENTES
CODIGO: PR-DT-004 HOJA 1 DE 5

1.0 Propésito

Con la apropiada atencion que se brinde a este procedimiento se lograra
ofrecer informacion y ayuda oportuna a las necesidades del cliente.

2.0 Alcance

Va dirigido para los clientes que solicitan servicio personalmente y
telefénicamente.

3.0 Responsabilidades

La Secretaria Técnica es la responsable de cumplir con este
procedimiento ya que es la persona que brindara la asistencia adecuada a
los clientes.

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos.

ANEXO UNO : Diagrama de Flujo de Servicio al Cliente

(DF. DT. 001)
ANEXO DOS : Formato de Reporte de atenciéon Técnica

(FM. DT.001)
ANEXO TRES: Formato lleno de Reporte de atencion técnica

(FM. DT. 002)

5.0 Diagrama de Flujo

El diagrama de Flujo para Servicio al Cliente se encuentra en el ANEXO
UNO.
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m Control de Clientes de la Compania Fastcomp Manual de Procedimientos
WFastComp

-MFastComp PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO AL CLIENTES

CODIGO: PR-DT-004 HOJA 2 DE 5

6.0 Procedimiento

CLIENTE

1. Solicita asistencia técnica ya sea telefénica o personalmente.
SECRETARIA TECNICA
2. Recibe la visita o llamada del cliente.

CLIENITE

3. Indica el servicio requerido.

SECRETARIA TECNICA

4. Explica el valor que se facturara si la atencion es a domicilio o en
la oficina.

CLIENTE

5. Decide Sl acepta o NO el servicio técnico.
6. Confirma si requiere el servicio a domicilio o directamente en la
oficina.

SECRETARIA TECNICA

7. Indica al cliente fecha, hora y el nombre del Técnico que realizara
la atencion.

TECNICO

8. Realiza el servicio técnico
9. Elabora reporte de atencion técnica.
Fin del procedimiento.
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t Control de Clientes de la Compariia Fastcomp Manual de Procedimientos

_WFastComp
~MFastComp PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO AL CLIENTES
CODIGO: PR-DT-004 HOJA 3 DES
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA SERVICIO AL CLIENTE
DF-DT-001
CLIENTE SECRETARIA TECNICA
1. Solicitar asistencia > 2. Recibe visita o
técnica llamada del cliente
3. Indicar el servicio ¢
reauerido
> 4. Explica el valor a
facturarse
St <
No
5. Confirma donde va p| 6. Indica fecha y hora
- recibir el servicio al técnico
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l Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp Manual de Procedimientos
~BFastComp

warastComp , PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO AL CLIENTES
CODIGO: PR-DT-004 HOJA4DES
ANEXO 2
FORMATO DE LLAMADAS TECNICAS (VACIO)
FM-DT-001
_-Faﬂ Comp
LLamadas Técnicas L
Chlente T Vecha deja Liameda | |
kcmum DE LA CONSTRUCCION %us 1 28-Mar-0n
dreccidm de_destinmatario [Cludad de destinatario g_[m»
IGuaysquil cuador
Detalie de la
5% mhube o equipo FAST 1748 e51a on gurentia
P " Detalle de la Visiia
" Garantia U Servicte Técnico Facturabie
DCW&W O otras Hora de Ingreso :
—
Computador : ... Modelo — . N e Sevie ;
Montior :  Modelo SR N°de Serte
Teclado & Modeid > N* de Serie ;
M ouse S Modelo —— el " T T ———
Impresora Modelo s N°deSerie:
Informe del Técnico:
Entregue Conforme Rectbi Conforme
Técnico a Cargo Clenie hora de Salida:
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‘ Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp Manual de Procedimientos
~BFastComp

<MFastComp , PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO AL CLIENTES
CODIGO: PR-DT-004 HOJA 5 DE 5
ANEXO 3
FORMATO DE LLAMADAS TECNICAS (LLENO)
FM-DT-002

Departamento Técnico LLamadas Técnica

Clienie Nombre del Contacte  |Tecnice Fecha de la L Lamada
7 TIMAX argarna CA% ACRIA Bmﬁ
| Direccion el Clente (‘!udad  |Region Codigo pestal  |Paés
Jd Ja LLarmada
14. Transaccion ]u-.; 00 TelniLo d8 8quipO Qua prasanta Prodblamas en la lanela de sonido
' |
i
- R — Delalle de Ta Vistia — :
T{Ucmnna U Servicto Técnice Facturabie
U Contrato de mantenimiento U owros Hora de Ingreso ; \2R50 |
Computador FAST' o Modeio - Bt Uw‘e Serie : 4 1 q o
n Monitor S Modelo § N° de Serie :
Teclado ¥ o __ _Modelo S N de Serie
Mouse 3 Modei i Nede Serbe :
y; o Model, . . NedeSerte : =~
Informe del Técnico: ﬁe, procede a. cheguese d Compaladm  niha

I~ fio=
[2%) f :
pridon. fancirnen do_sin toredad
Le) { e

Entregue Conforme

-
riarmenio 1écnico
Fastcomyp

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 55 ESPOL



‘ Control de Clientes de la Compariia Fastcomp Manual de Procedimientos

=llFastComp

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DE SERVICIOS

Elaborado por : Awvila Gilda y Franco Jessenia.
Aprobado por -
Fecha de Aprobacion S A Y R S ROl
Fecha ultima revision - SR
Contenido
LU PrOpuiSiii svecimsosssinvamms o s s s comuiis st s o smonss 51
i Lo e — 51
30 RespomBaOUBIIARS visovsmommmris st i s i wssssss 51
4.0 Dipcusnentos wplicabilon W BiEXO8 «.wsssoiibtismsism it m 51
G0 Dibgrame 08 JI0 o ommennssmimmmmiimmims e s o 51
8.0 PROCBRIMITEILI o o ssiness s ismesssnresmsius s crssarssnssosissnssammssosintpssiaissnmminssiinns 52
Anexos

1. Diagrama de Flujo para Facturacion de Servicios
2. Formato de Solicitud de Facturacion

3. Formato de Factura.

Para uso de Gerencia General

No. Revisiones Responsable Fecha Emision

0
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Q Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp Manual de Procedimientos
MFastComp

~MFastComp PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DE SERVICIO

CODIGO: PR-DT-005 HOJA1DEG6

1.0 Proposito

Al realizar este procedimiento adecuadamente se mantendra un control
de los valores que se facturan por servicios técnicos y ventas.

2.0 Alcance

Va dirigido al personal del Departamento Técnico.

3.0 Responsabilidades

Los responsables del cumplimiento de este procedimiento son los técnicos
y la Secretaria técnica.

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

ANEXO UNO : Diagrama de Flujo para Facturacion de Servicios.

(DF. DT. 001)
ANEXO DOS : Formato de Solicitud de Facturacion. (FM. DT. 001)
ANEXO TRES : Formato de Factura. (FM. DT. 002)

5.0 Diagrama de Flujo

El Diagrama de Flujo para Facturacion de Servicios se muestran en el
ANEXO UNO.
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~mrastGomp  PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DE SERVICIOS
CODIGO: PR-DT-005 HOJA 2 DE 6
3.0 Procedimiento.
TECNICOS
1. Realizan Solicitud de elaboracion de factura. (VER ANEXQO DOS)

SECRETARIA TECNICA

2. Recibe solicitud de facturacion de servicios.

3. Elabora Factura.

4. Imprime factura original y dos copias.

5. Entrega Factura y copias al Asistente Financiero para su firma.
ASISTENTE FINANCIERO

6. Firma documentos.
7. Entrega las facturas a la Secretaria Técnica.

SECRETARIA TECNICA

8. Recibe facturas
9. Entrega factura original al cliente y las copias que debe firmar.

CLIENTE

10. Recibe factura original.

11. Firma las copias de la factura.
12. Realiza el pago.

13. Entrega copias de la factura.

SECRETARIA TECNICA

14. Recibe el pago y las copias de la factura.

15. Entrega el pago al departamento financiero adjunto a una copia
de la factura.

16. Archiva copia para su control de facturacion.
Fin del procedimiento.
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MFastComp
- i PROCEDIMIENTO FACTURACION DE SERVICIOS
~MFastComp CODIGO: PR-DT-005 HOJA 3 DE 6
ANEXO1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA FACTURACION DE CLIENTES
DF-DT-001
TECNICO SECRETARIA ASIST. FINANCIERO CLIENTE
1. Elaborar 2. Recibir
solicitud solicitud
3. Elabora
factura
4 Entrega factura 5. Firma factura
a Financiero
7. Recibir factura 6.Entrega
documento
8.Entrega factura 9. Recibe factura
al cliente

10. Firma factura
11. Realizar pago

13. Recibir pago 12.Entrega
copias de factura

14. Entrega pago

a Dpto.financiero

15. Archiva
copia
Fin
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PROCEDIMIENTO FACTURACION DE SERVICIOS

- - CODIGO: PR-DT-005 HOJA 4 DE6

ANEXO 2
FORMATO DE ORDEN DE FACTURACION
FM-DT-001

w FASTCOMPo»
Departamento Tecnico
FACTURA:( )
NOTA DE VENTA: ( )
HOJA PARA ORDEN DE FACTURACION
FECHA o _ REFERENCIADE FACTURA
LIENTE S DIRECCION -
ATENTIONA DPFTO
DESCRIPCION DEL TRABAJO ) -
S ST e
RESPUESTOS UTILIZADOS
- D 1
- - ——
e e e R
VALOKR ACOBRAR 3/ EN DOLARES ' §
PAJA IVA(SI) Moy o T o o
TECNICG RESPONJABLE. N
TECNICOS QUE COLABORARON EN ESTE TRABAJO
IRADOC DE NOMERES ACTIVIDAD  REALIZADA
PARTICIPACION
o 3.5
VTO BUENO SOLITITADO POR
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PROCEDIMIENTO FACTURACION DE SERVICIOS

CODIGO: PR-DT-005

ANEXO 3
FORMATO DE FACTURA
FM-DT-002

HOJA 5 DE 6

Condominio 2001 O1. 4

Fax: 281435

Facturar a

PLASTIGAMA S.A.

RUC: 0990003769001
GUATAQUIL,

zud

=llFastComp

Caia. Kennedy Caile 8 Oesie entre Av. San Jorge y Calle G

Tell.. (5834) 292090 + E-mail: fastcomp @ leiconel.nel

XM.4 1/2 VIA DURAN TAMBO

Enwviar a:

PLASTIGAMA S.A.
KM.4
RUC: 0930003765001
GUAYAQUIL,

Factura001-001 J00208

Fecha: 15725/ 2000

R.U.C.: 0991000003001
AUT. SRI: 956866135

1/2 VIA DURAN TAMBO

Chanta Forma

de Ervio FOB

Terminos

JEPLAG

Contr

Eotraca
e

Numerg de Onden de Compra

Vendedor

FechaOrden

Nuestio # ge Orden

08/25

_PEMM

[0

Norna

Numero del lterms

Descripctn del ems

Precio Total

DTMANODEOBRA

HANO DE OBRA TECNICA
Reinstalacitn de Software de Aplicacion Windows
ponfiguracitn de todos los periféricos: Tarjeta
Video, red,

Pruebas de buen funcionamiento.

15.90
‘H
95,
de

15.00

VR

N

SON

Diecisais con B80/100 délares.

DEBO ¥ PAGARE AL EMISOR INCONDICIONAL MENTE Y SIN PROTESTO EL TOTAL DE ESTAFACTURA. MAS LOS INTERESES
Y CARGOS POR SERVICIOS. EN CASO DE MORA PAGARE LA TASA MAXIMA AUTORIZADA PARA EL EMISOR

APROBADO POR

_ Gnd Viets,

2,

oy
GRAFICAS ENAJA * ENRIQUF JALON * RDC 09034

RECIBI CONFO!I

13138001 * AUT 1107 " Garzocentro Local1002 *

Subtotal Mo 0.0
Subtotal Imponible
IVA 10\

Total Factuca

B8 (50u3) 201 600 * 042000 Vakdo 3 042001

‘F
(]

h)

(Y7
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Manual de Usuario

Generalidades

3.1.1 Introduccion

Este manual contiene informacion e indica como operar la Aplicacion
Mejoramiento de Control de Clientes. Cabe destacar que la aplicacion se
adapta rapidamente a los requerimientos y necesidades de la
organizacion. No obstante es de mucha importancia leer este manual
antes y/o durante la utilizaciéon de la Aplicacién, ya que lo guiara paso a
paso en el manejo de todas sus funciones.

La aplicacion ha sido desarrollada en Access 97 para Windows, la cual
brinda una interfaz grafica agradable para el usuario.

3.1.2 Objetivo de este Manual

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo
de la Aplicacion Mejoramiento de Control de Clientes. Tiene los
siguientes propositos:

. Como instalar y operar la Aplicacion.

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

. Identificar los procesos y reportes que se generan en cada

modulo de la Aplicacion.

3.1.3 A Quién va dirigido este Manual

Este manual esta orientado a los siguientes Usuarios:

Gerente Técnico, responsable del buen funcionamiento del
Departamento Técnico.

Personal Técnico, son los responsables del area técnica.
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3.2. Definiciones

BASE DE DATOS.- Es una coleccion de datos relacionados con un
determinado tema o proposito.

BOTON.- Una pequera imagen en una barra de herramientas de la
ventana que puede ser presionado para llevar a cabo una accion. Los
botones de la barra de herramientas se utilizan para realizar la misma
accion que una orden de mendu.

BOTON DE DESPLIEGUE.- Es un simbolo el cual al hacer clic aparece
el lista de datos correspondientes al campo de donde lo estemos
ejecutando

COMBO.- Hace referencia que al dar clic sobre el botén de despliegue
usted pueda observa todos los registros y asi pueda seleccionar el
deseado.

FORMULARIO.- Son pantallas que utilizadas para diferentes fines,
aunque una de sus utilidades principales es la creacion de disernos
personalizados para la entrada y visualizacion de datos de las tablas.

TABLAS.- Las tablas son un conjunto de datos sobre un tema concreto.

WINZIP.- Es un programa que nos ayuda a comprimir archivos extensos
, cuando el archivo sobrepasa la capacidad maxima de un disquete de 3
Y% o se necesita optimizar espacio en algun medio de almacenamiento.

3.3. Estructura de la Base de Datos

La Base de Datos esta conformada por 13 tablas que tienen como
objetivo el ingresar o eliminar campos y modificacion de la base de
datos.

Las tablas con las que cuenta la Base de Datos son:

Categorias. En esta tabla se puede realizar el ingreso y eliminar
registros y cuenta con dos campos: Cédigo y Nombre de la Categoria.

Productos. En esta tabla se puede realizar el ingreso y eliminar
registros de los campos: Cddigo, Descripcion, Categoria y Numero de
serie.

Clientes. Cuenta con 7 campos, Codigo, Nombre, Ciudad, Direccion, E-
mail, Teléfono y Numero de Fax en ella se puede realizar ingresos y
eliminar registros.
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Ciudades. En esta tabla se pueden ingresar y eliminar ciudades a la
Base de Datos tiene dos campos, Coédigo de Ciudad y Nombre de la
ciudad.

Técnicos La tabla de técnicos cuenta con cinco campos, Coédigo,
Nombre, Direccion, Teléfonos 1 y 2, se puede realizar el ingreso y
eliminar datos de los técnicos.

Cabecera de la Nota de Ingreso. En esta tabla se puede ingresar y
eliminar registros esta conformada de 3 campos, Numero, Nombre del
Cliente, Fecha de Ingreso.

Detalle de Nota de Ingreso. La tabla de Detalle de Nota de Ingreso
cuenta con cuatro campos que son: Cantidad, Serie, Descripcion y
Técnico permite el ingreso y la eliminacion de registros.

Cabecera de la Nota de Entrega. Esta tabla tiene 4 campos, Numero,
Codigo del Cliente, Nombre del Cliente, Descripcion, en los que se
puede ingresar y eliminar datos.

Detalle de la Nota de Entrega. Esta tablas contiene 5 campos, Numero,
Cantidad, Coédigo, Descripcion Serie y se puede realizar el ingreso y
eliminacion de registros.

Cabecera de Contratos de Mantenimiento. La Tabla Cabecera de
contratos contiene 7 campos, Contrato, Cliente, Inicio, Vencimiento,
Teléfono, Direccién, Contacto en los que se puede ingresar y eliminar
registros.

Detalle de Contratos de Mantenimiento. Esta tabla cuenta con seis
campos, Coédigo, Cantidad, Descripcion, Serie, ubicacion, costo y se
puede ingresar y eliminar registros.

Cabecera de Llamadas Técnicas. Esta tabla contiene 12 campos,
Nuamero, Cliente, Técnico, Fecha de Llamada, Fecha de Atencion,
Direccion, Ciudad, Detalle de la Llamada, Garantia, Contrato de
Mantenimiento, Solicitud, Técnica, Otros.

Detalle de Llamadas Técnicas. Contiene dos campos, Informe del
Técnico y Cabecera de la llamada se puede ingresar nueva informacion
y eliminar registros.
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3.4. Requisitos para instalar la Aplicacién

La base de datos Mejoramiento de Control de Clientes se encuentra en
un disquete de 3 )z el mismo que esta empaquetado en formato zip
(Winzip).

INSTALACION DE LA BASE DE DATOS
1. Verifique que tenga Winpzip 7.0 o mayor Y Acces 97.

2. Con el Mouse de un clic derecho en el archivo “Fastcomp.zip” y
presione Extract to

(3 Extract to...

Fig. 3 -1 Opcién de WinZip

3. En esos momentos aparecera la siguiente pantalla:

Fig. 3 - 2 Pantalla Bienvenida WinZip

4. Luego presione | Agree

5. Seguidamente aparecera esta pantalla en la que le muestra un
listado de archivos de los cuales usted debe escoger en que
direccion va a guardar la aplicacion.

BTy | e
2 LSRN o PRI AT <l
(24 Grace
1] Logos
(2d) Logos de Control de
2l k300 1]
&) (1) Matrmonso |
{2 Office 1
(23 Orgchart
1 Personal

TR ‘ |+—3:

Fig. 3 - 3 Pantalla de seleccién de archivo

9
o
{
e
|
|
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Una vez escogida la direccion de clic en Extract.

6. En la siguiente pantalla apareceré el archivo ya desempaquetado el
cual usted debera dar doble clic donde dice Fastcomp. Mdb o
localizar el archivo directamente desde el Explorador en la direccion
que usted seleccion6 al desempaquetarlo.

3.5. Ingreso

1. Una vez desempaquetado y abierto el archivo usted podra observar
la pantalla de Solicitud de Contrasena, en la que usted debe digitar
la clave de ingreso. Si no tiene la contrasena solicitela al
administrador de la aplicacion.

Sohcitud de contrasefia

Solicitud de contiasena

[ aceptar | Concelor | [ hcostar | _ Concelor |

Fig. 3 - 4 Solicitud de Contrasena Fig. 3-5 Ingreso de Contrasena

2. A continuacion se presenta la siguiente pantalla de Bienvenida a la
Aplicacion Mejoramiento de Control de Clientes, desde la que se
puede tener acceso al menu principal.

Va al
menu
princip

Cierra la
pantalla

Fig. 3-6 Pantalla de Bienvenida

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 67 ESPOL



n Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp Manual de Usuario
~mFastComp

Para cerrar la Pantalla de Bienvenida el usuario tiene dos formas de
hacerlo:

e Presionando las teclas ALT y C al mismo tiempo.
e Con la ayuda del mouse, usted Euede seleccionar esta opcion

dando clic en el botén |

De la misma manera se puede ingresar al Menu Principal de dos
formas:

e Presionando las teclas ALT y M al mismo tiempo.
e Con la ayuda del mouse, usted puede seleccionar esta opcién dando

clic en el botén visualizando asi la pantalla respectiva.

3.6 Menu Principal

El Ment principal ayuda al usuario a ingresar a las distintas opciones
que tiene la Aplicacion Mejoramiento de Control de Clientes.

Al presionar - de la pantalla de bienvenida, aparecera la
siguiente pantalla:

Fig. 3 - 7 Menu Principal
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ESTRUCTURA DE LA APLICACION
La aplicacién esta conformada por tres modulos:

» Mantenimiento de Tablas
» Procesos y Tramites
» Informes.

MANTENIMIENTO DE TABLAS.- En este

modulo se puede realizar el ingreso,
modificacién y eliminaciéon de los siguientes formularios: Clientes,
Categorias, Ciudades, Producto y Técnicos. (Vea seccion 3.8)

maodulo se encontraran todos los procesos
que necesite el usuario para el control de los trabajos a realizarse y

realizados ya como son: Contrato de Mantenimiento, Llamadas
Técnicas, Nota de Ingreso, Nota de Entrega. (Vea Seccion 3.9)

— INFORMES.- En este médulo se
encontraran los procesos y tramites que
necesite el usuario para imprimirios en papel y estos son los informes

siguientes: Categoria por productos y Clientes por Contrato. (Vea
seccion 3.10)

Navegacidén y Busqueda de registros

La Aplicacién consta de botones que permiten la navegacion y busqueda
de registros.

Los que se encuentran en cada una de las pantallas que permitan
ingresar informacién. Cada uno de estos botones al dar “Clic”, cumplen
funciones de:

Primer registro

Registro anterior

Registro siguiente

Ultimo registro
Boton para Presentacion Preliminar de datos.
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BOTONES DE COMANDO DE LOS FORMULARIOS
Con este botén usted podréa guardar nuevos registros o
cambios realizados a su formulario.
Con este boton el usuario podra realizar busqueda de
registros del formulario en el que esté trabajando.

formulario

Con este botén usted podré crear un registro nuevo.

Guardar
Buscar |
|EWR8ll A/ presionar este boton usted eliminara registros en su

Al presionar este botén usted saldra del formulario y
regresara al menu correspondiente

El Botén |[giBe8ll /e permite encontrar informacion seleccionada con
mayor facilidad y su funcionamiento es el siguiente.

Al dar clic en este botdn el usuario podra observar la siguiente pantalla

Buscar en campo: 'Nombee'

EE—
L]
e oo i oo SN

Fig. 3 - 8 Pantalla Buscar

En el campo Buscar usted ingresaréa de forma correcta los datos
requeridos, una vez registrada la informacion debe dar clic en el boton
Buscar Primero.

Buscar en campo: ‘Nombre' EE

W Ingrese los datos ‘- I
o e manera comecn Bica sgsene |

|
% |

Fig. 3- 9 Ejemplo de ingreso de datos
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Si la informacién que se ingresé no fue la correcta usted podra visualizar
la siguiente pantalla, en la que debera dar clic en el boton de ACEPTAR.

Fig. 3 - 10 Mensaje de Error de ingreso de datos

Mejoramiento de Control de Chientes

(3 )

3.8 Mantenimiento de Tablas

El Menu Mantenimiento de tablas contiene los formularios de
mantenimiento de datos que son: Clientes, Categorias, Productos,
Técnicos y Ciudades, el cual ayuda al usuario a llevar un control de
todos los registros existentes, ademas podra agregar nuevos datos a los
formularios.

El Mantenimiento comprende ingresos, consultas, modificaciones, y
eliminacion de cada registro de datos.

Para ingresar a la Opcién Mantemm:ento de Tablas lo podemos
realizar de las siguientes maneras.

e Presionando conjuntamente las teclas ALT y M.
e Con el mouse seleccione el botén del Menu Principal

Fig. 3 - 11 Botén de Mantenimiento de Tablas

Después de realizarlo usted puede visualizara la siguiente pantalla.

| Fig. 3 - 12 Menu Mantenimiento de Tablas
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El Menu Mantenimiento de tablas esta conformado por:

Categorias.
En este formulario usted podré ingresar, eliminar y consultar nuevas

datos de las categorias de los productos. (Vea seccion 3.8.1)

Ciudades.
En la opciéon de ciudades podra ingresar, eliminar y consultar datos
relacionados a ciudades. (Vea seccion 3.8.2)

Clientes

En este formulario usted puede agregar, buscar, eliminar, consultar
datos tales como cddigo, nombre, ciudad, direccion, E-mail, Teléfono,
Fax asi mismo podra ingresar y eliminar registros. (Vea seccién 3.8.3)

Productos En este formulario el usuario tendra las opciones de
ingresar, eliminar y consular todo lo relacionado a productos, datos
como coédigos, descripciones, categorias y series. (Vea seccién 3.8.4)

Técnicos

En esta opcién usted puede consultar, ingresar, eliminar, buscar datos
como, el coédigo del técnico, nombre, direccion teléfonos asi como podra
ingresar, eliminar registros. (Vea seccion 3.8.5)

Volver al Menu
Al seleccionar esta opcion usted volvera al Menu Principal (Fig. 3-3)

Salir
El usuario al dar clic en esta opcion cerrara la aplicacion y saldra de
ACCESS.

3.8.1 Mantenimiento de Categorias

El propésito de este formulario es que el usuario pueda agregar nuevas
categorias eliminar y consultar registros.

Para ingresar a este Formulario el usuario debe elegir la opcién
Categorias del Menu Mantenimiento de Tablas (Fig. 3-12)
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& Agregar Nueva Categona

PROCESADORES

214008 ) ] ) e e

" Fig. 3- 13 Formulario Categorias
Para agregar nuevas categorias presione el botén - e ingrese
los siguientes datos:
Cédigo.- Aqui se ingresara el coédigo de la categoria.

Nota: El cddigo sera las dos primeras letras con las que empiece el
nombre de la categoria.

Categoria.- Aqui se escribiréd el nombre completo de la nueva categoria.
Para grabar los datos ingresados presione el boton -

Para eliminar algun registro presione el boton |-

Para buscar un registro anteriormente ingresado presione en botén "Buscar |

Para cerrar el formulario y regresar al Menu Principal presione

el botén -

3.8.2 Mantenimiento de Ciudades

La finalidad de este formulario es que el usuario tenga la opcién de
agregar nuevos registros de ciudades a su base y asi pueda ingresar a
sus clientes con su respectiva ciudad.

Para ingresar a este Formulario el usuario debe dar clic en la opcion
Ciudades de la Fig. 3 - 12 Menu Mantenimiento de Tablas
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& Agregar Ciudades

GUAYAQUIL

Fig. 3 - 14 Formulario Ciudades

Para agregar nuevas ciudades presione el botén e - ingrese los
siguientes datos:

Caodigo.- Aqui al usuario debera ingresar el codigo de la ciudad.

Nota: El codigo se generara automaticamente.

Ciudad.- Aqui se registrara el nombre de la nueva ciudad.

Para grabar los datos ingresados presione el boton  |Glisiden

Para eliminar algun registro presione el botén [-

Para buscar un registro anteriormente ingresado presione en botén ' Buscar |

Para cerrar el formulario y regresar al Menu Principal presione

el botén -

3.8.3 Mantenimiento de Clientes

Este Formulario ayuda a contar con toda la informacion necesaria de los
clientes, podra registrar los datos de los nuevos clientes que ingresen a
la Compania, incluso puede realizar consultas de los datos de clientes
anteriores.

Para ingresar a este Formulario el usuario debe dar clic en la opcién
Clientes de la _Fig. 3 - 12 Menu Mantenimiento de Tablas
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&3 Chentes

CCIMS
CIMERSA

AV, KENNEDY 209 Y FCO. BOLONA
CIMERSA@TELCONET.NET.EC

"""Fig. 3-'15 Formulario Clientes

Para agregar nuevos Clientes presione el botén e - ingrese los
siguientes datos:

Cédigo.- Deberéa ingresar las iniciales del cliente.
Nombre.- Aqui registra los Apellidos y Nombres del nuevo cliente.

Teléfono.- Debera digitar el numero de teléfono del cliente o un numero
donde localizario. :

Ciudad.- Aqui deberé escoger desde el combo una ciudad. (estas ya
han sido ingresadas con anterioridad en el formulario de ciudades.

Direccién.- Corresponde a la direccién del cliente o de la empresa.

E-mail.- En caso de tener e-mail debera ser ingresado.

Para grabar los datos ingresados presione el botén -

Para eliminar algun registro presione el botén [-

Para buscar un registro anteriormente ingresado presione en botén Buscar |
Para cerrar el formulario y regresar al Menu Principal presione

el boton -

3.8.4 Mantenimiento de Productos

El propdsito de este Formulario es que el usuario pueda ingresar las
partes que se van a ensamblar (vender) con su respectivo cddigo,
descripcion, categoria y serie, también podra eliminar productos
discontinuados que ya no se utilizan para los ensambles.
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Para ingresar a este Formularios se debe seleccionar la Opcion de
Productos desde el Menu Mantenimiento de Tablas. (Vea Fig. 3-12)

&3 Productos

CPCELEROMS3MHZ
PROCESADOR CELERON 533 MHZ

Fig. 3 — 16 Formulario Productos

Para agregar nuevos Productos presione el botén - e ingrese
los siguientes datos:

CONTENIDO DEL FORMULARIO
Cédigo.- El usuario debera ingresar el codigo del producto.

Nota: El cédigo del producto sera el que le designe el Jefe del
Departamento Técnico.

Serie.- Se registrara la serie de los productos. (Partes de la
computadora)

Descripcién.- Se ingresara una breve descripcion de lo que es ese
producto.

Categoria.- Debera registrarse el nombre de la categoria del producto.
Para grabar los datos ingresados presione el botén |GlsisH

Para eliminar algun registro presione el botén I-

Para buscar un registro anteriormente ingresado presione en botén ‘Buscar |

Para cerrar el formulario y regresar al Menu Principal presione

el botén -
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3.8.5 Mantenimiento de Técnicos

La finalidad de este Formulario es que el usuario pueda ingresar los
nombres de los nuevos técnicos que integren el departamento técnico.

Para ingresar a este Formularios se debe seleccionar la Opcion de
Técnicos desde el Vea Fig. 3— 12 Menu Mantenimiento de Tablas.

g Técmcos

I rotiene __|
ARREAGA GORJE NO TIENE

NO TIENE

Fig. 3-17 Formulario de Técnicos
Para agregar nuevos Técnicos presione el botén e [§ilisdgl|] ingrese los
siguientes datos:

Cédigo.- El cédigo se generara automaticamente

Nombre.- Aqui registrara el nombre del nuevo Técnico.

Teléfono (1).- Debera digitar el numero de teléfono del domicilio del
técnico

Teléfono (2).- Ingrese un numero adicional donde se pueda localizar al
técnico en casos necesarios.

Direccién.- Corresponde a la direccion domiciliaria del técnico.

Para grabar los datos ingresados presione el boton -

Para eliminar algun registro presione el boton |-

Para buscar un registro anteriormente ingresado presione en botén ‘Buscar |

Para cerrar el formulario y regresar al Menu Principal presione

el boton -
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3.9 Procesos y Tramites

Aqui se registran los datos para llevar el control de todos los ingresos,
entregas, servicios y atenciones que brinda el Departamento Técnico.

Para ingresar a la Opcion Procesos y Tramites lo podemos realizar de
las siguientes maneras.

Con el mouse dando clic en la opcién Procesos y Tramites del
Menu Principal (Vea Fig. 3-11)

Fig. 3-18 Botén Procesos y Tramites
Presionando conjuntamente las teclas ALT y P.

Al ser seleccionada esta opcion el usuario visualizaré la siguiente
pantalla:

Fig. 3 - 19 Menu Procesos y Tramites

Los procesos y tramites se encuentran conformados por :

Contrato de Mantenimiento.- En este Formulario se ingresara los
nuevos Contratos de Mantenimiento describiendo Cantidad, Descripcién
de los equipos, Numeros de Serie, Ubicacion y el costo unitario. (vea
Seccién 3.9.1)

Llamadas Técnicas.- El Usuario debe ingresar toda atencion técnica
solicitada con la informacion necesaria para atenderla, tales como,
Nombre del Cliente, Direccion, especificar de manera clara el dafio
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reportado, fecha de la llamada, fecha de atencion y el técnico que va a
realizar la atencion. (vea Seccién 3.9.2)

Notas de Ingreso.- En este Formulario usted puede realizar el ingreso
de partes o equipos que el usuario reciba para reparacion.

Nombre del Cliente, Serie del Equipo, Fecha de Ingreso, cantidad,
descripcion, Técnico a cargo de la reparacion son los datos que el
usuario debe ingresar en este formulario. (vea Seccién 3.9.3)

Notas de Entrega .- El usuario debe llenar este Formulario con el
Numero de la Nota de Entrega, Nombre del cliente, Fecha de entrega,
cantidad, descripcién, serie de los equipos o partes. (vea Seccion 3.9.4)

Volver al Menu .- Al elegir esta opcion usted regresara al Menu
Principal ( Vea Fig. 3-11).

Salir.- Si el usuario da clic en este boton saldra de la aplicacion y de
Access.

3.9.1 Contratos de Mantenimiento

Este proceso nos ayuda a mantener registrados los equipos que se
encuentran en mantenimiento técnico para poder llevar un control de las
fechas de inicio y vencimiento y los equipos que estén dentro del
contrato.

Para ingresar al Formulario Contratos de Mantenimiento el usuario
debe seleccionar esta opcién desde la Pantalla Procesos y Tramites
Vea Fig. (3-17)

g Contrato de Manteramiento

BANCO BOUVARIAND

PANAMA Y JUNIN
MARIA FERNANDA SANCHEZ

e S
IMPRESORA NCR 5021 CAJAT

1 IMPRESORA LX - 300 COMERCIO EXTERIOR

1 EQUIPO IBM APTIVA CAJA2

1 MONITOR SAMSUNG PRESTAMOS

1 HUB 24 PUERTOS REDES

Fig. 3 - 20 Formulario Contrato de Mantenimiento
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Para agregar nuevos Contratos de Mantenimiento presione 'Hm|
e ingrese los siguientes datos:

Contrato.- En este campo se ingresa el numero que se le asigne al
Contrato.

Cliente.- Aqui el usuario debe digitar el nombre del cliente o dar clic en
el combo desplegable, ubicado en la parte derecha del cuadro de
clientes, que le permitira seleccionar el nombre deseado.

BANCU CENTRAL DEL EDUACTgm
CAMARA DE LA CONSTRUCCIC™
CIMERSA

COLEGIO ALEMAN HUMBOLT
OM.G

CONSULTORIO GUZMAN BENI
COLEGIO VEINTIOCHO DE MA* 38

Fig. 3- 21 Botén desplegable para elegir clientes

Direccién.- En el momento que el usuario escoge o digita el nombre del
cliente, aparecera automaticamente la direccion del mismo.

Teléfono.- El usuario podra darse cuenta que el teléfono se mostré de
manera automatica en el momento que seleccioné el campo cliente

Inicio.- Aqui se registraréd la fecha en la que se va a iniciar con el
contrato, la forma en la que se debe ingresar es fecha mediana en el
formato ddd/mmm/aaa (dia, mes y ano).

Vencimiento.- En este campo se registra la fecha en que el contrato
llega a su término. La fecha se debe ingresar igual como se la realiza en
el campo inicio.

Detalle del contrato .- Aqui se describe las partes que se encuentran
dentro del Contrato de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL DETALLE:

Cantidad.- En este campo se debe ingresar de forma individual cada
una de las partes que consten en el contrato.

Descripcién.- Aqui se debe describir de manera detallada Ilas
caracteristicas de las partes que estén en mantenimiento.

Serie.- Se debe ingresar la serie de las partes en mantenimiento para
su respectivo control.
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Nota: Este campo debe ser ingresado obligatoriamente.

Ubicacién.- Detalle la ubicacion donde se encuentra instalado las
partes o equipos en mantenimiento.

Nota: Se debe actualizar en caso de que las partes o equipos cambien
de ubicacion.

Costo.- Andtese el valor que ha sido designado para el mantenimiento
de cada parte.

Total general.- Este campo realiza la suma de todos los valores
ingresados en el campo de costo.

Para grabar los datos ingresados presione el boton  |Gisidas

Para obtener una vista preliminar del formulario damos clic en el botén
[i el usuario visualizara la siguiente presentacion

Glla Kemmedy Calle 8va Crste y dv San Jarge
Comdomumo 2001 OF 04 Mezarane
Tdéfono 20050

WFastComp  Contrato de Mantenimiento

Contrato §
Ciente PCUATORIANG SUTZO Tdifmo  mxarepus
Direcadn SUCREY £S008EDO Inao ]
Comtacto Vermeue i@
Canndad

Deseripercn Sme Ubcanin (oo

1 WOAFD AT b ) e LEN

1 NPREGORA LEER 71 Oweencls Owe il i

1 KwPONCR s Owncls Bemows 4

1 FOuPO 'AST DEE TR urr weas iR 1}

Teal 2900

Fig. 3 - 22 Vista Preliminar Formulario Contratos de Mantenimiento

Para eliminar algun registro presione el botén  Elfiminar |
Para buscar un registro anteriormente ingresado presione en botén ‘Buscar |
Para cerrar el formulario y regresar al Menu Principal

presione
el boton
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3.9.2 Formulario Llamadas Técnicas

Con este Formulario el usuario lograra registrar las solicitudes de
Atencion técnica de manera clara y con todos los datos necesarios para
realizar el servicio solicitado. .

Para ingresar al Formulario Llamadas Técnicas el usuario debe
seleccionar esta opcion desde la Pantalla Procesos y Tramites Vea
Fig. (3-17)

Al dar clic en esta opcion aparecera la siguiente pantalla:

Fig. 3 - 23 Formulario Llamadas Técnicas

Para agregar nuevas Llamadas Técnicas presione el boton -
e ingrese los siguientes datos:

Numero.- En este campo se ingresa el numero que se le asigne a la
Llamada Técnica.

Cliente.- Aqui el usuario debe digitar el nombre del cliente o dar clic en
el combo desplegable (Vea seccion 3.10.1) que le permitira seleccionar
el nombre deseado.

DIRECCION.- En el momento que el usuario escoge o digita el nombre
del cliente, aparecera automaticamente la direccion del mismo.
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Ciudad.- Este campo permite que mediante el combo desplegable
ubicado en la parte derecha del cuadro de ciudad seleccione la ciudad a
la que pertenece el cliente.

alLlAaYALLU| hed |

CUENCA

DURAN
MILAGRO
MANABI
PaAJAN
Fig. 3 24 Seleccion de Ciudades

Fecha de llamada.- Aqui se registra la fecha en la que se recibio la
solicitud del servicio. La forma en la que se debe ingresar fecha es en el
formato ddd/mmm/aaa (dia, mes y afo).

Fecha de atencion.- En este campo se registra la fecha en que se va a
realizar la atencion técnica. La fecha se debe ingresar igual como se la
realiza en el campo Fecha de llamada.

Técnico.- El combo desplegable ubicado en la parte derecha del cuadro
de Técnicos permite que seleccione el nombre del técnico que va a
estar a cargo de la atencion.

ABEZA CIRIND GUSTAY
ARREAGA GORJE
LOPEZ MARLON
GASTEZZ] ARIAS YAMIL
MACIAS PINARGOTE KLEVE
CABEZA CIRIND GUSTAVD
ACURIA CARLOS ‘
Fig. 3- 25 Seleccién de Técnicos

Detalle de la visita.- En este cuadro podra observar las opciones de
Garantia, Contratos de Mantenimiento, Solicitud Técnica y otros, de los
cuales el usuario seleccionara el campo correspondiente (sera igual al
motivo por la que se esta realizando la atencién)

Ejemplo de

seleccion

Fig. 3 — 26 Cuadro Detalle de la visita
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Informe de llamadas técnicas.- Este cuadro permanecera en blanco
hasta que el técnico halla realizado la respectiva visita. En este se
detallara los pormenores de la visita y la solucion que se brindd
problema del cliente.

Para grabar los datos ingresados presione el boton  |Glisdat

Para obtener una vista preliminar del formulario damos clic en el botén
el usuario visualizara la siguiente presentacion

Cdla Xennedy Calle Sova. Ceste y Av. San Jrge
Condomimo 2001 (f 04 Mezamane

Tdéfono: 292-0%0
=MFastComp  Llamadas Técnicas por Cliente
Naimero ]
Chente AVANA
Tamico ARREAGAJORGE

Fechadellomads  (3-Mor-01

Fechade srencion  0d-Mar-01

Drecacn

Gudad

Deralle & la Liemada

PEB’WDI DMPRESORA DE PUNTO DE VENTA J
Drtalle de la Visa

Gaanta | O [Comvao de Marseramenso |8 [Scbcinad Tiemica |00 [Ovas || |

Informe

SE REALEO VANTENMENTD £L PROBLEWA ST ORIGMD POR ATASCARSE EL PAPEL

Fig. 3-27 Vista Preliminar Formulario Llamadas Técnicas
Para eliminar algun registro presione el botén |-

Para buscar un registro anteriormente ingresado presione en boton ‘Buscar |

Para cerrar el formulario y regresar al Menu Principal presione

el boton
Cerrar |
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3.9.3 Formulario Notas de Ingreso

En este formulario el usuario podra registrar los equipos que ingresan
para reparaciones técnicas.

Para ingresar al Formulario Notas de Ingreso el usuario debe
seleccionar esta opcion desde la Pantalla Procesos y Tramites Vea Fig.
(3-19)

£ Nola de Ingeeso

Nimero 8
Fecha de ingreso 074l
Detalle de la nola de mgreso
Cantidad | Serie del producto | Descripcién del producto]|  Cadigo del técnico |
! 441465 MONITOR DELL LOPEZ MARLON
L - coue fasTrenTy R

* 0

M2 o geds | pucs |t | gons | gow |

Fig. 3 — 28 Formulario Nota de Ingreso

Para agregar nuevas Notas de Ingreso presione el boton nueve ,
e ingrese los siguientes datos:

Numero.- En este campo se ingresa el numero que se le asigne a la
Nota de Ingreso.

Cliente.- Aqui el usuario debe digitar el nombre del cliente o dar clic en
el combo desplegable, ubicado en la parte derecha del cuadro de
clientes, que le permitira seleccionar el nombre deseado.

FECHA DE LLAMADA.- Aqui se registra la fecha en la que se realice la
Nota de Ingreso, la forma en la que se debe ingresar es fecha mediana
en el formato dd/mm/aa (dia, mes y ario).

DETALLE DE LA NOTA DE INGRESO

Cantidad.- En este campo se debe ingresar de forma individual cada
una de las partes que se reciban para reparacion.

Descripcion.- Aqui se debe describir de manera detallada las
caracteristicas de las partes que ingresen al departamento técnico para
ser reparadas.
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Serie.- Se debe ingresar la serie de las partes para llevar un control de
reparacion.

Nota: Este campo debe ser ingresado obligatoriamente.

Técnico.- El combo desplegable ubicado en la parte derecha del cuadro
de Técnicos permite que seleccione el nombre del técnico que va a
estar a cargo de la reparacion (Vea seccion 3.9.2).
Para grabar los datos ingresados presione el boton

Para obtener una vista preliminar del formulario damos clic en el botén

Cdla Kennedy Calle Bva Ceste y Ao San Jorge
Condomamo 2001 Of 04 Mezarame

Tdéfono 29090
=MFastComp Nofa de Ingreso
Wimero 4
Fecha  Dundt
Gieme  EXPOCOLOR
Tamco LOPEI MARLON
Contidad Descripeién Sene
PRE— iy g ETY
FaBATE OF FODERATY T ST

Fig. 3-29 Vista Preliminar Formulario Notas de Entrega
Para eliminar algun registro presione el botén ]-
Para buscar un registro anteriormente ingresado presione en boton ‘Buscar |

Para cerrar el formulario y regresar al Menu Principal presione
el boton  prgme
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3.9.4 Formulario de Notas de Entrega

En este formulario el usuario podra registrar los equipos que se entregan
por venta o reparacion técnica.

Los equipos que el Departamento Técnico ensambla (ventas) y repara
deberan ser entregados con su respectivo documento, la Nota de
Entrega es el Formulario que el Usuario debera utilizar para este
propdésito

Para ingresar al Formulario Notas de Entrega el usuario debe
seleccionar esta opcion desde la Pantalla Procesos y Tramites Vea Fig.
(3-17)

§ Nota de Entiega

1 MET2MBSORAM MEMORIA DIMM SDRAM 32 MB 11199931

1 DTREPUESTOSGENER  CABLE DE IMPRESORA 1620201

Fig. 3 - 30 Mejoramiento de Control de Clientes

Para agregar nuevas Notas de Entrega presione el boton -
e ingrese los siguientes datos:

Numero.- En este campo se ingresa el numero que se le asigne a la
Nota de Entrega.

Nombre.- Aqui el usuario debe digitar el Nombre del cliente o dar click
en el combo desplegable, ubicado en la parte derecha del cuadro de
nombre, que le permitira seleccionar el dato deseado. (Vea seccion
3.9.1)

FECHA.- Aqui se registra la fecha en la que se esta realizando la
entrega,la forma en la que se debe ingresar es fecha mediana en el
formato ddd/mmm/aaa (dia, mes y ano).

Detalle de la nota de entrega.

Cantidad.- En este campo se debe registrar de forma individual cada
una de las partes que se entreguen.
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CODIGO.- Aqui el usuario debe dar clic en el combo desplegable,
ubicado en la parte derecha del cuadro de cdédigo, que le permitira
seleccionar el codigo del producto deseado.

]

MSBGENPAD
MSBGENPAD
DTREPUESTOSGENER
NO TIENE )
CPCELEROMS33MHZ
AC1 44FD

AC1 44FD

Fig. 3 - 31 Seleccion del cédigo del producto

Serie.- Se debe ingresar la serie de las partes entregadas.
Nota: Este campo debe ser ingresado obligatoriamente.
Para grabar los datos ingresados presione el botén  |GUsidan

Para obtener una vista preliminar del formulario damos clic en el boton
el usuario visualizara la siguiente presentacion

Cila Krmnady Calle Swa Orre y dv. San Jorge
Comdormmo 1861 OF 04 Magarmne
Tdifome 20-8380

-=liFastComp Nota de Entrega

Meowaro  §

Fecha  [D-dor-Gi
Chemte  BANCO CENTRAL DEL ZDUACOR
Canndod

Codgo Deserpesm Sera
' SOATWEWWS  GOMTDR LR VB W T VOa i
' NOMTREWSS  GOMTON ACTE VW e 7 BVGA =g
' NOMTWEWWS WOMIOR ACER VW e P GVGA msa
' SIGE S D WOUEE DOB BUTTON SERIL .
1 EROE W AD OB DO B UTTON BRI Foes
' STHE e R GUA R OF WOURGK 0 HowA e
1 w© TG €O AOW MR X oo
1 o NG MOUSE WCRCBOFT P2 Ty
1 ACTaary FUOPPY D | aa -
1 AC1aarD PO 06 1 -
! -

AC1aaD TP D | -

Fig. 3 — 32 Vista Preliminar Formulario Llamadas Técnicas
Para eliminar algun registro presione el boton * Eliminar |

Para buscar un registro anteriormente ingresado presione en botén  |gigeas|

Para cerrar el formulario y regresar al Menu Principal presione el botén
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3.10 Informes

Los informes tienen la finalidad de presentar datos especificos
seleccionados que le facilite al usuario obtener la informacién con una
buena presentacion y que la podra imprimir.

Para poder visualizar esta opcién debe dar un clic en el botoén Informes
del Menu Principal .

Fig. 3 - 33 Boton de Informes

Después de seleccionar esta opcion el usuario visualiza la siguiente
pantalla.

Fig. 3- 34 Menu Informes

Los Informes son los siguientes:

Atencion por Técnicos.- Este informe permite emitir reportes de
atenciones realizadas por técnicos depende el corte de fecha que el
usuario ingrese puede obtener los datos semanales, quincenales,
mensuales. (Vea seccion 3.10.1)

Contratos por Clientes.- Por medio de este Informe el usuario podré
obtener en detalle informacion de los contratos de mantenimientos de
clientes , fechas de inicio, vencimiento, ubicacion, serie, descripcion de
los productos. (Vea seccién 3.10.2)
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Clientes por Contrato.- Por medio de este Informe el usuario podra
obtener en detalle informacion de los contratos de mantenimientos,
fechas de inicio, vencimiento, y el nombre del contacto. (Vea seccion
3.10.3)

Productos por Categoria.- Este Informe presenta la lista de productos
de la categoria que usted seleccione, los datos que usted vera sera el
nombre de la categoria, descripcion y serie de las partes. (Vea seccion
3.10.4)

Notas de Ingreso por Cliente.- Con la presentacion de este informe se
puede tener informacion de los fechas en que se realizaron ingresos de
equipos. (vea seccion 3.10.5)

Notas de Entrega por Cliente.- Al igual que en Atencion por técnicos
usted obtendra informaciéon de entregas realizadas a la semana,
quincena, mes dependiendo del cliente y las fechas que el usuario
especifique. (Vea seccion 3.10.6)

Llamadas Técnicas por Cliente.- Este informe nos ayuda a saber
cuantas solicitudes de servicio se han recibido por cliente, el informe lo
podemos obtener semanal, quincenal, mensual. (vea seccion 3.10.7)

3.10.1 Informe Atencidén por Técnicos

Con este Informe el usuario puede obtener datos de las visitas
realizadas por los técnicos, este informe depende del corte de fecha que
usted ingrese, estos pueden ser semanales, quincenales, mensuales,
etc.

Para Ingresar a esta opcion usted debe dar un clic en la opcion
Atencién por Técnicos de su Menu Informes.

Al seleccionar esta opcion el usuario visualizara un mensaje en el que
ingresara desde que fecha desea ver las atenciones realizadas por los
técnicos, el ingreso se debe realizar en el formato de fecha especificado
(dd/mm/aa).

Introduzca el valor del parametio

Fig. 3-35 Ejemplo de iso de fecha

Una vez realizado el ingreso de fecha (desde) usted debera realizar el
mismo procedimiento con la fecha hasta en el formato (dd/mm/aa/)

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 90 ESPOL



n Control de Clientes de la Compariia Fastcomp Manual de Usuario
~BFastComp

Especificar hasta que fecha desea que le presente la informacion.

Introduzca el valor del parametio

Fig.3-36 Ejemplo de ingreso de fecha hasta

Después que el usuario halla ingresado la informacion requerida
visualizara el informe con los datos de las atenciones que ha realizado
cada técnico.

Cdla. Kennedy Calle Sava. Ocskr y Av. San Jorge
Condormindo 2001 Of. 04 Memnine
Teliforw: N2-090

Atencion por Técnicos
Clicrae Fecha lamada Fecha atencidn

CAMARA DF LA CONSTRUCCION B a0 20Ot

HOCAR 0t EneD1 Oy Ot

AvANSA O O a2

CMERSA a1 IO Oern
MACAS PINARGOTE KLEVE

TAPSA 0 EneDY 0% Ere02
ACURIA CARLOS

BANCD CENTRAL DEL EDUACOR 0t EneOY -Erelr

BANCD POUMARKMND 02 Apet 2 Al

Fig. 3 — 37 Informe Atencién por técnicos

3.10.2 Informe Contrato por Clientes
Con este Infome se obtendra la informacién de los clientes que cuentan
con méas de dos contratos, obteniendo la informacién de cantidad,
descripcién, ubicacién serie y costo del mantenimiento por equipo.

Usted podra ingresar al formulario de la siguiente manera:

Seleccione la opcion de Clientes por Contrato del Menu Informes.
(Vea seccion 3-10)

Después el usuario visualizara una pantalla en la que debe seleccionar
al cliente por medio de un combo desplegable y tendra que ingresar la
fecha desde y la fecha hasta en el formato (ddd.mmm.aaa) esto
ayudara a emitir un informe con el corte de fecha especifico
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RECUERDE: Son fechas proximas o exactas al inicio del contrato.

&7 Filtro para Conlratos de mantenimiento por chiente y fecha

Fig. 3 — 38 Filtro de Contrato de Mantenimiento

g Filtro para Contratos de mantenimiento por chente y fecha E3

AQUI ALFREDITOD

oo oo

Fig. 3 — 39 Forma de ingreso de datos

Después que el usuario seleccione el nombre del cliente e ingrese las
fechas correspondientes presione Aceptar y visualizara el Informe
respectivo.

Cdla Kennedy Calle Sava. Oeste y Av. San Jorge

MFastComp Contrato de Mantenimiento por Cliente

Contrato

Chemte  AVAINZA Teéfone  sevsmies
Direcdon ~ COLA LAGARIOTA Inide Mt

Confacty  SRA MAGHLY ARIAS Vencimiento 01f a2
Cantidad  Descripdin Serie Ubicacion Coso
1 DISCO DURO LEre PR Cap $5000
1 TECLAO i G $500
1 EQUPODFI 10468 bocega $in
1 MONTOR SABSUNG 40828 AmnsTIaon $500
1 MPRESORAEPSON STYLUS 200 541 Recaudonnes 00

Totd §7300

Fig. 3-40 Informe Contratos de Mantenimiento por Clientes

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 92 ESPOL



‘ Control de Clientes de la Compaiiia Fastcomp Manual de Usuario
BFastComp

3.10.3 Informe Clientes por Contratos

El informe de Contratos por Clientes permite observar los clientes que
tienen Contrato de Mantenimiento los datos que el usuario visualizara
son el nombre del cliente, nombre del contacto (persona con la que se
coordina directamente el mantenimiento), la fecha de inicio y
vencimiento del contrato.

Usted podré ingresar al formulario de la siguiente manera:

Seleccione la opcién de Clientes por Contrato del Menu Informes.
(Vea seccion 3-10)

Después el usuario visualizara una pantalla en la que debe ingresar la
fecha desde y (dd.mm.aa), una vez ingresada la fecha tendré que
realizar el mismo procedimiento con la fecha hasta, esto ayudara a
emitir un informe con el corte de fecha especifico.

Introduzca el valor del parametio

S
| copr | concelr|

Fig. 3 - 41 Ingreso de Fecha desde

Introduzca el valor del parametio

Fig. 3 - 42 Ingreso de Fecha hasta

Después de ingresar las fechas correspondientes presione el boton
Aceptar y visualizara el Informe con los datos requeridos.
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Cdla. Kennedy Calle Sava. Oeste y Av. San Jorge
Condominio 2001 0¥, 04 Mexmine
_ Telefono: 292-090
—MFastComp Clientes por Contrato
Cliente Contacto Inicio Vencimiento
AQUIALFREDITO SR. JUAN LOREND 01 Eredt 01€ne2
CIPROMASE CIA LTDA NG. PIAVIUETA D1 Eredt 01 Mar 01
COLEGIOALEMANHUMBOLT ~ ANL. AGUSTIN SHUSAN 05May-01 01 May-Q2
ECUATORIANO SUIZO 01 Ere 01Ere2

Fig. 3- 43 Informe Clientes por Contrato

3.10.4 Informe Productos por Categoria

Este informe le permite tener informacion de los productos por categoria.

Para que ingresar al formulario debe seleccionar la opcion de Productos
por Categoria del Menu Informes. (Vea la seccion 3-11)

Para que el usuario pueda escoger un producto especifico lo debe hacer
dando clic en el botén de despliegue de la siguiente pantalla.

& Ingrese el valor del Parametio

| REPUESTOS GE
| DISCOS DUROS
NO TIENE
IMPRESORA
REPARACION
MOTHERBOARD
MEMORIAS

Fig. 3 - 44 Seleccién de Categorias
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Después que el usuario haya elegido la categoria y presione el boton
Aceptar visualizara el informe con los datos respectivos

(dla Kennedy Calle bva. Oeste y d9. S Jorge
Condammo 2001 Cf. 4 Megaune
f Telgfono: 292-0%0
BFastComp  Productos por Categoria
ACQCESORIOS
Nombre &el Producto Sene
PORTATIL TEXAS NSTRUMENTS MOt
CABLE DE MPRESORA Lrip)
FLOPPY DS (1 DRT08
CASEAT WNITOWER PENTLM CAS00007
FLOPPY DX 1 HRT07
FLOPPY DISK 1 R704
CASEAT WNITOWER PENTIUM CAS20000088

Fig. 3— 45 Informe Productos por Categorias

3.10.5 Informe Notas de Ingreso por Clientes

Con este Informe el usuario puede obtener informaciéon de los ingresos
por reparacion, este informe depende del corte de fecha que usted
ingrese, estos pueden ser semanales, quincenales, mensuales, etc.

Para poder ingresar a este informe debemos dar clic en la opcién de
Notas de Ingreso por Clientes que se encuentra en el Menu Informes
(Vea seccién 3.11)

Después el usuario visualizara una pantalla en la que debe seleccionar
al cliente por medio de un combo desplegable y tendra que ingresar la
fecha desde y la fecha hasta en el formato (ddd.mmm.aaa) esto
ayudara a emitir un informe con el corte de fecha especifico.
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B9 Filtro Notas de Ingreso por chentes y fechas

]

Fig. 3 - 46 Filtro Notas de Ingreso

Seleccionar el nombre del cliente e ingresar las fechas especificas de

las que desea obtener la informacién, el formato de fecha que debe
ingresar es (ddd,mmm,aaa).

£% Filtuo Notas de Ingreso por chentes y fechas

=

AQUI ALFREDITD >

DI (2

—

Fig. 3 - 47 Ejemplo de ingreso de datos

Una vez seleccionado el cliente e ingresada las fechas de clic en el
botén Aceptar y podra visualizar el Informe con los datos solicitados

Cdla Kennedy Calle 8ava. Oeste y Av. San Jorge
Condominlo 2001 (Y. 04 Meumine
Teléfono: 292-090

Notas de Ingreso por Clientes

Ninero |
Facha 16 hun-01
Cliente  AQUI ALFREDITO
Técndco  ARREAGA GORJE
Cantidad Descripcion Serie
1 MOUSE AmnT?

Fig. 3 - 48 Informe de Notas de Ingreso por Cliente
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3.10.6 Informe Notas de Entrega por Clientes

Con este Informe el usuario puede obtener informacion de las entregas
por venta o reparacion, este informe depende del corte de fecha que
usted ingrese, estos pueden ser semanales, quincenales, mensuales,
efc.

Para poder ingresar a este informe debemos dar clic en la opcion de
Notas de Entrega por Clientes que se encuentra en el Menu Informes
(Vea seccion 3.11)

Después el usuario visualizaré una pantalla en la que debe seleccionar
al cliente por medio de un combo desplegable y tendra que ingresar la
fecha desde y la fecha hasta en el formato (ddd.mmm.aaa) esto
ayudara a emitir un informe con el corte de fecha especifico

1 Filtio de Notas de entiega por clentes y fechas E

_powts | cocon |

Fig. 3— 49 Filtro de Notas de Entrega por Cliente

g2 Filtio de Notas de entiega por chentes y fechas E3

AQUI ALFREDITO

oo oo
Tt

Fig. 3 - 50 Ejemplo de Ingreso de datos
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Una vez seleccionado el cliente e ingresadas las fechas de clic en el
botén Aceptar y podra visualizar el Informe con los datos solicitados.

Cdla Kennedy Calle 8ava. Oeste y Av. San Jorge
Condominio 2001 CF. 04 Mexmine
Teléfono: 292-090

Nota de Entrega por Cliente

Nimere |
Fecha 13Jun-0l
Cliente AQUI ALFREDITO
Cantidad Codigo Descripcion Serie
1 MSBGENP AD MOUSE DOS BUTTON SERIAL NO TE NE
1 MSBGENP AD MOUSE DOS BUTTON SERIAL NO TE NE
1 REGTDE 1004 REGULADOR DE VOLTAGE DE 1000VA RE GTDE 1 004
1 MSBGENP AD MOUSE DOS BUTTON SERAL NO TENE
1 MSBGENP AD MOUSE DOS BUTTON SERIAL NO TE NE
1 MEIIMBS DRAM MEMORIA OIM 2 MB RE GTDE 1004
1 ME MBS DRAM MEMORIA DIMM SORAM 32 M8 RE GTDE 1004

Fig. 3 - 51 Informe Nota de Entrega por Clientes

3.10.7 Informe Llamadas Técnicas por Cliente

Este Informe tiene como finalidad presentar informacion de las
atenciones Técnicas realizadas, el usuario obtendra los datos
especificos por clientes con el corte de fecha que se ingrese.

Para poder ingresar a este informe debemos dar clic en la opcion de
Llamadas Técnicas por Cliente _que se encuentra en el Menu

Informes (Vea seccién 3.11)

Después el usuario visualizara una pantalla en el que debe seleccionar
al cliente por medio de un combo desplegable y tendra que ingresar la
fecha desde y la fecha hasta en el formato (ddd.mmm.aaa) esto
ayudara a emitir un informe con el corte de fecha especifico.
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§ Filro Llamadas técrmcas por chente y fechas

Fig. 3- 53 Forma de Ingreso de datos

Una vez seleccionado el cliente e ingresadas las fechas de clic en el
boton Aceptar y podra visualizar el Informe con los datos solicitados.

Cda Kennedy Calle 8aa. Cestey Av. San Jorge
Condamanio 2001 Of 04 Mezanine
Telifono. 292-090

Llwmm adas Técnicas por Clientes

Técnico GASTEZZI ARIAS YAMIL

Fecha de llamada ~ 03Jun-01

Fecha de aencidn 03 Jun-02

Direccidn 34AVA ENTRE GARCIA GOYEMA Y BOLIVIA
Cludad GUAYAQUIL

Lvtalle de la Llanada

|DISQUETERA DARUDA

LDetalle de la iata

|Garantia | O [Contrato de Mantenzmaento |@  [Sobeud Téemca |0 [Qras ||

Informe
DISQUETERA DARADA PORMAL USO

Fig. 3— 54 Forma de Ingreso de datos
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3.11 Muestrario de Reportes

A continuacion se detalla aquellos informes con los que consta la
aplicacion.

Atencién por técnicos
Contrato por cliente

Productos por categoria
Notas de Ingreso por Cliente
Notas de Entrega por cliente
Llamadas Técnicas por cliente

DR
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Cdla. Kennedy Calle 8ava. Oeste y Av. San Jorge
Condominio 2001 Of. 04 Mezanine
Teléfono: 292-090

—MFastComp Clientes por Contrato

Cliente Contacto Inicio Vencimiento
AQUI ALFREDITO SR. JUAN PIGUAVE 01-Ene-01 01-Ene-02
AVAINSA 02-Feb-01 02-Jun-01
AVAINZA SRA. GLENDA PIGUAVE 01-Ene-01 01-Jun-01
BANCO BOLIVARIANO SR. OMAR SANTANA 01-Ene-01 01-Ene-02
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR SRA. TANIA RIOS 01-Feb-01 01-Feb-02
CAMARA DE LA CONSTRUCCION SR. CARLOS TORAL 02-Feb-01 02-Feb-02
Elaborado Por: 02-Jul-01 Pagina 1

Secretaria Técnica



Cdla. Kennedy Calle 8ava. Oeste y Av. San Jorge
Condominio 2001 Of. 04 Mezanine
Teléfono: 292-090

Nota de Ingreso por Cliente

Numero 30

Fecha 25-Jun-01
Cliente ~ AQUI ALFREDITO

Técnico ACURIA CARLOS

Cantidad Descripcion Serie
; TECLADO 2365478
g MOUSE 325648

1 REGULADOR 1254698



Cdla. Kennedy Calle 8ava. Oeste y Av. San Jorge
Condominio 2001 Of. 04 Mezanine
Teléfono: 292-090

Nota de Entrega por Cliente

Numero 33
Yecha 25-Jun-01
“liente BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
“antidad Codigo Descripcion Serie
1 MB201MMX MOTHERBOARD AT 748 MODEM, 4569712
1 MAXELL DISQUETE DE ALTA DENSIDADE 456977
12364789

CPCELEROMS533MHZ PORTATIL TEXAS INSTRUMENTS



