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PROLOGO

El presente trabajo va dirigido exclusivamente para el area contable financiera de
Fundespol, con el fin de crear procedimientos y formatos nuevos para el manejo de cuentas
por cobrar y cuentas por pagar.

Por lo expuesto, queremos poner en consideracion este trabajo que contiene tres capitulos
que serviran para el mejoramiento del proceso de pago y cobro:

El Capitulo 1 Contiene la Resefia Historica, Mision, Vision, Objetivos, estructura
Organizacional y las funciones que desempeia cada empleado dentro de Fundespol.

En el Capitulo II Elaboramos un manual de Procedimientos en el que se describe paso a
paso las actividades a realizar para optimizar los procesos de cobro y pago.

En el Capitulo IIl Realizaremos el instructivo de la Base de Datos, utilizado para el
control de los documentos de pago y cobro de Fundespol.
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CAPITULO I

1. MANUAL DE LA ORGANIZACION

1.1. RESENA HISTORICA.-

La Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) surgié como respuesta a las
creciente demandas de Educacion cientifico-técnica en la Costa. Fue creada siendo
Presidente de la Republica el Dr. Camilo Ponce Enriquez, mediante Decreto Ejecutivo
NO. 1664 publicado en el Registro Oficial del 11 de noviembre de 1958. EI 25 de mayo
de 1959, en dos aulas de la Casona Universitaria, 52 alumnos iniciaron oficialmente la
vida académica de ESPOL, bajo la direccion del primer Rector, Ing. Walter Camacho
Navarro.

En sus inicios, la ESPOL tuvo dos especializaciones: Ingenieria Naval e Ingenieria de
Minas y Petréleo; mas, el dinamico desarrollo del pais, especialmente en la industria y
sus actividades conexas, exigio la creacion de nuevas carreras, surgiendo asi Ingenieria
Mecanica en 1960 e Ingenieria Eléctrica en 1961 con la especializacion en Potencia.
Posteriormente, se crean las Especializaciones Electronica y Computacion en la
Facultad de Ingenieria Eléctrica. Oceanografia y Acuicultura en la facultad de
Ingenieria en Ciencias de la Tierra en la que ya funcionaban Petréleo, Geologia y
Geotecnia. La carrera de Economia se cred en 1994 como parte del trabajo académico
del Instituto de Ciencias Humanisticas y Econdmicas.

A partir de los anos 70 fue necesario ampliar la cobertura educacional en el ambito de
tecnologias, las primeras en crearse fueron Pesqueria, Alimentos y Computacion; luego
como parte del Proyecto BID/ESPOL II, surgieron en los anos 80 los Programas de
Tecnologia Mecanica, Eléctrica, Electronica, Agricola y del Mueble y la Madera. La
necesidad de articular la oferta con la demanda y estimular los desarrollos cantonales
hizo que los programas de Pesquera, del Mueble y de la Madera funcionen en Santa
Elena, y las tecnologias agropecuarias en Daule.

Con la finalidad de que el pais cuente con una inteligencia de mas alta formacion
académico-profecional, para que se robustezca la investigacion o se optimice los
recursos Humanos, desde 1982 la ESPOL inici6 sus programas de Postgrado, siendo su
primera experiencia la de Gas Natural, que culmind en abril de 1984, con la
especializacion de 4 profesionales. Ese mismo afio inicid sus actividades el Programa
de Postgrado en Administracion de Empresas, Diplomados en Marketing, Mercado de
Valores, Alta Gerencia, que tienen por finalidad capacitar a profesionales en temas
financieros.

La ESPOL aspira a formar profesionales de alta preparacion, consustanciados de
ecuatorianidad, dispuestos a proporcionar soluciones idoneas a los problemas de nuestra
sociedad.

1.2. VISION

La vision de Fundespol esta alineada con la vision de la ESPOL, la cual es:

PROTCOM Capitulo I Pagina 1 ESPOL
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"Estar entre las mejores universidades de América por su trabajo y docencia,
investigacion y uso de tecnologia de punta, ademas habra culminado el proceso de

Acreditacion Internacional ante la Southen Association of colleges and Schools
(SACS)".

Los profesionales Politécnicos lideraran las mejores empresas del pais y dirigiran lo mas
altos organismos publicos:

1.3. MISION
Creada para gerenciar los aspectos administrativos financieros de programas y
actividades que le encargue la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) en el
campo educativo.

FUNDESPOL, gerencia los aspectos administrativos financieros de los programas y
actividades que la ESPOL le asigne en el campo educativo, apoya logisticamente la
gestion educativa y de extension que realiza la universidad, canaliza recursos para los
proyectos de docencia, capacitacion e investigacion, dona exclusivamente a favor de la
ESPOL los bienes que adquiera y los excedentes que genera sus actividades.

1.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
A continuacion en la figura 1.1 se muestra como esta organizada la Escuela Superior
Politécnica del Litoral (Campus las Pefas) desde el punto de vista de las Fundaciones:

ASAMBLEA
POLITECNICA

CONSEJO B,
POLITECNICO

VICERRECTORADO RECTORADO VICERRECTORADO
As. Est. Bienestar Adm. Financiero

VICERRECTORADO
GENERAL

CENAIM-ESPOL FUNDESPOL FUNDACYT

Figura 1.1 Estructura Organizacional de la ESPOL

PROTCOM Capitulo I Pagina 2 ESPOL
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La ESPOL cuenta con varias fundaciones que hacen que su desarrollo sea cada dia mas
productivo, unade las mas i1mportantes es FUNDESPOL.

FUNDESPOL que quiere decir "Fundacion para la extension politécnica"”, la cual se
creo el 24 de marzo de 1997 en la ciudad de Guayaquil. Es una persona juridica de
Derecho Privado, sin fines de lucro, que se rige por las disposiciones legales pertinentes,
creada para gerenciar los aspectos administrativos financieros de programas vy
actividades que le encargue la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) en el
campo educativo.

FUNDESPOL, gerencia los aspectos administrativos financieros de los programas y
actividades que la ESPOL le asigne en el campo educativo, apoya logisticamente la
gestion educativa y de extension que realiza la universidad, canaliza recursos para los
proyectos de docencia, capacitacion e investigacion, dona exclusivamente a favor de la
ESPOL los bienes que adquiera y los excedentes que genera sus actividades.

Este Manual va dedicado exclusivamente a FUNDESPOL ya que pensamos que es
indispensable para el desarrollo de las actividades que se llevan a cabo dentro de dicha
organizacion mas que todo con lo que tiene que ver con el manejo de cuentas por cobrar
y cuentas por pagar.

1.5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE FUNDESPOL * -

El Directorio es el encargado de presentar ante el Consejo Politécnico el informe anual

de actividades, y los que este organismo solicitare, establece las politicas de la

fundacion, designa y remueve al Gerente, Jefe Financiero, Jefe Administrativoy Asesor &

Juridico de la fundacion, la designacion se hace mediante concursos de merecimiento ™

-y

estd conformado por El Rector, Vicerrector General, Vicerrector Administrativo ™«

Financiero, Presidente, Gerente y cinco profesores miembros del Consejo Politchico de '~

la ESPOL. o 58

EENAS
Presidente que es el encargado de presidir convocar al Directorio, promueve las
relaciones interinstitucionales, autoriza al gerente la celebracion de convenios, contratos
y operaciones economicas que comprometan a la fundacion en mas de 1.000 y hasta
3.000 salarios minimos vitales.

El Gerente General se encarga de representar legalmente a la fundacion, administra y
cuida el patrimonio, gestiona la obtencién de recursos ante personas naturales o
juridicas, nacionales o extranjeras, presenta el informe anual de labores y los que se
requieren.

El Administrador se encarga de conservar las condiciones fisicas de los bienes de
Fundespol en buen estado, velar que los empleados cumplan con sus funciones.

Secretaria Representa y Administra la documentacion de la fundacion.

PROTCOM Capitulo I Pigina 3 ESPOL
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El Jefe Financiero es la persona encargada de Coordinar y Dirigir el departamento

financiero de FUNDESPOL lo cual incluye:
Procedimientos, Capacitar e actualizar al Personal, Coordinar la automatizacion de los
Sistemas de Programas desarrollados por el departamento de Sistemas.

Establecer Politicas, Establecer

El Contador es la persona responsable del control contable, el cual efectua las
revisiones de saldos de bancos, inventarios, nominas.

Sistemas Son las personas responsables del Andlisis, Diseflo y Desarrollo de Sistemas
de computacion dentro de la fundacion.

LLa Cajera es la persona responsable en tener al dia todos los recibos de caja para cada
unidad, cobro de matriculas, cursos varios, arriendo y otros ingresos.

A continuacion en la figura 1.2 se muestra la estructura organizacional de

FUNDESPOL.:
DIRECTORIO ( TN
i \
! ¥ E
‘“-,‘ :‘:_:_\.\
GERENTE ';'m’“" il Ureen
“,. "l CA
CAM us
SISTEMAS PHNAS
JEFE ADMINISTRADOR SECRETARIA
FINANCIERO CAMPUS LAS
PENAS
CONTADOR
AUXILIAR
CONTABLE
CAJERAS
Figura. 1.2 Estructura Organizacional de FUNDESPOL
PROTCOM Capitulo I Pigina 4 ESPOL
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1.6. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

A continuacion se muestra las funciones que cumple FUNDESPOL.:

ADMINISTRATIVAS

En el campo Administrativo, la
Fundacion es quien controla el personal y
los afilia al seguro.

Administra ademas el dinero y se encarga
de el mantenimiento general del Campus

Las Penas.
FINANCIERAS EDUCATIVAS
En el campo Financiero, la Fundacion _ )
recolecta de todas las Unidades En el campo Educativo, la Fundacion
Académicas el dinero correspondiente a coadyuvara para que la ESPOL realice
los cobros de registros entre otros cobros capacitacion, investigacion y
¢ invierte en polizas, los intereses son prestacion de servicios.

para Fundespol

Figura 1.3 Funciones de FUNDESPOL

1.7. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNDESPOL cuenta con el siguiente personal:

1 Gerente General

1 Gerente Financiero

1 Administrador

1 Contador

2 Analistas de Sistemas
2 Cajeras

1 Secretaria

1 Auxiliar Contable

A continuacion se presenta la descripcion de funciones para cada una de estos cargos:

PROTCOM Capitulo I Pagina 5 ESPOL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Titulo : Directorio
Descripcion  : Representar ante el Consejo Politécnico el
informe anual de actividades y los que éste
organismo solicite.
Reporta A : Vicerrector General de la ESPOL
Supervisa A Gerente
Coordina con : El Rector, Vicerrector General, Vicerrector

Administrativo Financiero, Presidente, Gerente y
cinco profesores miembros del Consejo
Politécnico de la ESPOL

FUNCIONES DE RESPONSABILIDAD
Funciones Permanentes:

e (Crear comisiones de trabajo
e Establecer las politicas de la fundacién

Funciones Periodicas:

e Aprobar los planes anuales de trabajo con su respectivo presupuesto

e Autorizar al Gerente la celebracion de convenios, contratos y operaciones
economicas que comprometan a la fundacion en mas de 3.000 salarios
minimos vitales.

PROTCOM Capitulo I Pagina 6 ESPOL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Titulo - Gerente General

Descripcion Representa, administra y cuida el patrimonio de
la Fundacion.

Reporta A : Directorio de la ESPOL
Supervisa A Los departamentos en general
Coordina con : Directorio y Presidente

FUNCIONES DE RESPONSABILIDAD
Funciones Permanentes:

e Establecer relaciones con otras entidades para el mejor cumplimiento de
los fines institucionales.

e Elaborar el organico Funcional y proponer los cambios pertinentes

e Actuar como secretario del Directorio

Funciones Periodicas:

e Elaborar los Planes Anuales de trabajo con su respectivo presupuesto.

o (Contratar la empresa que realiza semestralmente la auditoria externa de la
Fundacion

e Presentar Informes

REQUERIMIENTOS

e Ser profesor principal o agregado de la ESPOL.
e Ser asertivo en la toma de decisiones

e Ser Dinamico y creativo

Experiencia de 3 afios en Administracion de Empresas

PROTCOM Capitulo I Pagina 7
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Titulo : Secretaria

Descripcion Administra la documentacion de la fundacion.
Reporta A : Gerente

Supervisa A personal de menor jerarquia

Coordina con : El Gerente General

FUNCIONES DE RESPONSABILIDAD
Funciones Permanentes:

Archivar la documentacion

Elaborar memos y documentos varios

Atender las llamadas del dia

Hacer el reporte correspondiente de las recomendaciones hechas por los
empleados

Funciones Periodicas:

e Decorar y Organizar la sala de sesiones correspondientes a cada mes
Asistir a cada uno de los de las sesiones y reuniones, para llevar el control
de lo expuesto y presentarlo mensualmente.

e Elaborar actas de reuniones

REQUERIMIENTOS

Titulo de Secretaria

Ser Creativa, dinamica y amigable

Haber aprobado seminario de Relaciones Humanas.
Experiencia minima de 2 afios en puestos similares.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Titulo El Administrador Campus Las Penas

Descripcion

Reporta A

Supervisa A

Coordina con :

Es responsable de que se apliquen y se cumplan con
todos los  controles internos vigentes en
FUNDESPOL. Ejecuta funciones de alta confianza
para el Gerente General.

Gerente General

Jefe Financiero

El Gerente General. Directiva

FUNCIONES DE RESPONSABILIDAD

Funciones Permanentes:

e Supervisar y administracion de Recursos Humanos
e Revisar los contratos de Construcciones y Remodelaciones

Funciones Periodicas:

e Realizar control de los contratados.
e Controlar los cumplimientos de los contratistas de Obras.

REQUERIMIENTOS
e Tener criterio Gerenciar.
e Tener buenas relaciones Interpersonales con la Gerencia y con niveles
¢ de bajo mando.
e Tener una buena relacion interpersonal con las personas extremas a la
e [nstitucion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Titulo A Jefe Financiero
Descripcion Es responsable del control contable, financiero y
tributable de FUNDESPOL.
Reporta A : Gerente General
Supervisa A Contabilidad, Sistemas
Coordina con : Gerente General

FUNCIONES DE RESPONSABILIDAD
Funciones Permanentes:

e Planificar y coordina con el Contador la elaboracion de los estados
e contables y financieros.

Funciones Periodicas:

e Establecer Politicas y Procedimientos

e Mantener Amplia Comunicacion con el Gerente General de FUNDESPOL
Para programar las necesidades economicas de cada uno de los
departamentos.

¢ Controlar el presupuesto general de FUNDESPOL para la aprobacion final
de Gerencia General.

REQUERIMIENTOS

o Titulo profesional Ingeniero Comercial o Maestria en economia o Maestria
en Administracion de Empresas.

e Experiencia minima 5 aiios en la posicion.

e Ser dinamico y con relaciones Interpersonales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Titulo : Analista en Sistemas

Descripcion Es la persona responsable del Analisis, Disefio y
desarrollo de Sistema.

Reporta A : Jefe Financiero
Supervisa A Cajeras
Coordina con : Todas las Unidades y Departamentos.

FUNCIONES DE RESPONSABILIDAD
Funciones Permanentes: A

e Elaborar los reportes Gerenciales.
e Dirigir y controla el mantenimiento de sistemas. f
e Dirige la Administracion red Campus Penias. '
e Supervisar las operaciones de las cajeras

Funciones Periodicas:

e Coordinar con CESERCOMP trabajos de red.

e Dar soportes a los usuarios con aplicaciones desarrollados por
CESERCOMP.

e Instalar Hardware y Software.

e Emitir reportes para el pago de horas extras de los empleados.

REQUERIMIENTOS

e Ser Analista de Sistemas.
e Tener conocimiento en Administracion de Empresas
e Experiencia minimo de 5 afios en cargo similares.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Titulo : Contador

Descripcion  : Es responsable de llevar la Contabilidad de
FUNDESPOL, emite los reportes contables para la
Gerencia.

Reporta A : Jefe Financiero, Gerente General

Supervisa A Auxiliar de Contabilidad

Coordina con : Sistemas

FUNCIONES DE RESPONSABILIDAD

o e
Funciones Permanentes: ‘ >
e Realizar los asientos diarios. (1 y
e Llevar los saldos de las Unidades Académicas LR
Funciones Periodicas: PR T
Bi: i ECA
@ § . CAMP
e Llenar formularios para el Fisco y el Seguro Social. PENAS

e Entregar informes para auditoria.
e Preparar los estados financieros

REQUERIMIENTOS

e Titulode C.P.A.

e Experiencia minima de 3 afos en cargo de contador.
e Tener conocimiento de Administracion

e Tener conocimiento en Informatica
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Titulo ; Cajeras
Descripcion Son las personas encargadas de llevar el control de
INgresos y egresos.
Reporta A : Jefe Financiero, Gerente General
Coordina con : Jefe Financiero, Contador, Sistemas

FUNCIONES DE RESPONSABILIDAD
Funciones Permanentes:

e Cobrar matriculas, Cursos Varios, Arriendo y otros ingresos
e Realiza el cuadre de caja de los ingresos y egresos diarios

e Hacer depositos diarios al banco.
e Archivar documentos que llegan de las autoridades.

Funciones Periodicas:

e Pagar cheques a proveedores
e Pagar sueldos a empleados

REQUERIMIENTOS:

e Experiencia minima de 5 afios en cargos similares.
e Ser responsable con la documentacién de la entidad.
e Tener conocimientos contables
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Titulo : Auxiliar Contable

Descripcion Es responsable de llevar la Contabilidad de
FUNDESPOL, emite los reportes contables para la
Gerencia.

Reporta A : Jefe Financiero, Contador

Coordina con : Sistemas

FUNCIONES DE RESPONSABILIDAD
Funciones Permanentes:

e Realizar los asientos diarios.
¢ [levar los saldos de las Unidades Académicas

Funciones Periodicas:

e Llenar formularios para el Fisco y el Seguro Social.
e Entregar informes para auditoria.
e Preparar los estados financieros

REQUERIMIENTOS

e Titulo de C.P.A.

e Experiencia minima de 3 anos

e Tener conocimiento de Administracion
e Tener conocimiento en Informatica
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
DE LAS CUENTAS POR PAGAR Y CUENTAS POR
COBRAR EN FUNDESPOL

2.1 PROPOSITO
El Manual de Procedimientos para el manejo de las cuentas por pagar y cuentas por

cobrar en Fundespol servird para mejorar y actualizar la forma en que realizan,
archivan y controlan las operaciones que realizan las cajeras.

2.2 ALCANCE

Este Manual sera aplicado en FUNDESPOL en el area caja o tesoreria y contable
financiera, sera utilizado por las cajeras y el contador.

2.3 RESPONSABILIDADES

Las personas encargadas de revisar este Manual de Procedimientos es la Directiva
conformada por el Gerente, Rector, Vicerrector General, Vicerrector Financiero, y
Vicerrector Administrativo de la ESPOL, luego de las sugerencias obtenidas, se hace

un estudio, revision, correccion y modificacion del Manual.

La Persona que autoriza los cambios en el manual es el Gerente General de Fundespol.

2.4 REVISION DEL MANUAL 2

Esta actividad se llevara a cabo cada tres meses.

2.5 CODIFICACION DE DOCUMENTOS
El manual consta de diversos documentos, los cuales seran identificados con un cédigo
el cual esta formado por tres secciones asi:
e Primera Seccion: Identifica el tipo de Documento
PR = Procedimientos

FR = Formato
DF = Diagrama de Flujo
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e Segunda Seccion: Identifica el Area, donde se aplica el procedimiento.

CA : Caja/Tesoreria
CF : Contable/Financiero

e Tercera Seccion: Identifica el nimero secuencial a utilizar en cada departamento o

area,

Ejemplos:
PR.CF.001 = Procedimiento del area contable/financiera 001
PR.CF.002 = Procedimiento del area contable/financiera 002
DF.CA.001 = Diagrama del area caja/tesoreria 001

2.6 DOCUMENTOS APLICABLES
Los procedimientos que conforman este manual son:

e Procedimiento para Aprobacion de la Orden de Pago y Lista de Empleados,
Proveedores y ayudantes.

e Procedimiento para  Elaboraciéon de Cheques para el Pago a Empleados,
Proveedores y Ayudantes.

e Procedimiento para Pago a Empleados, Proveedores y Ayudantes
e Procedimiento para Cobro de Registros.

e Procedimiento para Cuadre de Caja y Deposito de Valores.

2.7 LISTA DE DISTRIBUCION
Se distribuira el Manual de Procedimientos a los siguientes departamentos:

1 Original para el Gerente General de FUNDESPOL
1 Copia para la Directiva de FUNDESPOL

2.8 PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos de este manual se muestran en las siguientes paginas:
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2.9 PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE
LA ORDEN DE PAGO Y LISTA DE EMPLEADOS,

PROVEEDORES Y AYUDANTES

PR.CF.001
Elaborado por: Rinna Canessa Chacony  Firma:

Martha Bravo Gonzalez

Aprobado por: Firma:

Fecha Aprobacion/ Revision:
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2.9 PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE
LA ORDEN DE PAGO Y LISTA DE
EMPLEADOS, PROVEEDORES Y AYUDANTES

PR.CF.001 Pagina

2.9.1 PROPOSITO
Creamos este procedimiento con el proposito de agilitar las actividades realizadas para

el pago a empleados y proveedores de la ESPOL y evitar las frecuentes quejas de
demora.

2.9.2 ALCANCE
Este procedimiento sera aplicado en Fundespol en el area contable financiera.

2.9.3 AUTORIZACIONES

Esta autorizado para modificar y reestructurar este procedimiento, el Gerente General y
la Directiva cada tres meses.

AR
2.9.4 DOCUMENTOS APLICABLES ¢
e ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO g ‘
e ANEXO DOS: ORDEN DE PAGO A PROFESORES % */‘{\r
e ANEXOTRES:  LISTA DE EMPLEADOS <
« ANEXO CUATRO: ORDEN DE PAGO A PROVEEDORES P
Cabi’US
2.9.5 DIAGRAMA DE FLUJO PENAS

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el ANEXO
numero UNO.

2.9.6 PROCEDIMIENTO
La secuencia de pasos que se sigue para la aprobacion de la orden de pago y lista
de empleados o proveedores se detalla a continuacion:

Unidad Académica:
1. Envia la Orden de pago a profesores (ver anexo 2), u orden de pago a

proveedores (ver anexo 4) y lista de empleados (ver anexo 3) a la secretaria
de Fundespol
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PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA
ORDEN DE PAGO Y LISTA DE EMPLEADOS,
PROVEEDORES Y AYUDANTES
PR.CF.001 Pagina 3/7

Secretaria:

2. Recibe la orden de pago y lista de empleados o proveedores
3. Envia al gerente de Fundespol la orden de pago y lista de empleados o
proveedores para que la revise y la apruebe.

Gerente:

4. Recibe la Orden de pago vy lista de empleados o proveedores

Revisa la lista de empleados o proveedores y verifica que esté correcta

6. Si no hay error aprueba y firma la lista de empleados o proveedores junto a
la
orden de pago.

7. Envia la lista de empleados o proveedores al contador para que realice los
asientos contable y los cheques respectivamente siga con el paso 10,

wn

Unidad Académica:

8. En el caso de que exista algun error en la orden de pago y/o lista de
empleados o proveedores, es devuelta a la Unidad Académica para que sea
corregida.

9. Corrige la lista de empleados o proveedores vaya al paso 1.

Contador:

10. Recibe la lista de empleados y la orden de pagos aprobados por el Gerente
para elaborar los cheques.

11. Ejecuta el procedimiento de elaboracion de cheques para el pago a
empleados o proveedores PR.CF.002 (Pagina 25)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA
ORDEN DE PAGO Y LISTA DE EMPLEADOS,
PROVEEDORES Y AYUDANTES

DF.CF.001 Pagina 4/7
ANEXO 1 ’
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA APROBACION DE LA ORDEN DE
UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA GERENTE GENERAL CONTADOR

INICIO
()

Envia orden y > Recibe Orden m

lista a secretana de pago y lista

v [

Envia al Gerente orden de pago y 4
Orden de pago y P lista
licra
Verifica Q
documentos \_/

~r
Si
Devueltas a la Hay )
Umdad Horror?
Académica

v

Comge la hista

(=} L)

Firma la lista de m
empleados U

v

Envia lista y ord v Lista y orden 10
al contador de empleados

Proceso
elaboracion @
de cheques

PROTCOM Capitulo I Pagina 21 ESPOL



£SE0y
& ) Manual de Procedimientos Manejo de las Cuentas por pagar y
@ las cuentas por cobra en Fundespol

——T.

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA
ORDEN DE PAGO Y LISTA DE EMPLEADOS,
PROVEEDORES Y AYUDANTES.
FR.CF.001 Pagina 5/7

ANEXO 2
FORMATO DE ORDEN DE PAGO A PROFESORES

Escuela Superior Politécnica del Litoral
PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

Malec6n #100 y Av. Loja Tel: 530565 Casilla: 09-01-5863

PROTCOM-260-2000
Guayaquil, .....de ............ del 2000

Ingeniero

CRISTOBAL MARISCAL DIAZ
GERENTE GENERAL
FUNDESPOL

En su despacho

De mis consideraciones:

Por medio de la presente sirvase indicar a quien corresponda, elabore los cheques
respectivos a nombre de los profesores que detallo a continuacion, por concepto del
tercer pago ( ), por el dictado de clases en la carrera de
correspondiente al primer término del periodo

Por la atencion que se sirva dar a la presente, le agradezco.

Atentamente

Anl. Nayeth Solorzano de Nan
COORDINADORA DEL PROTCOM
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PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA
ORDEN DE PAGO Y LISTA DE EMPLEADOS O
PROVEEDORES Y AYUDANTES
FR.CF.001 Pagina 6/7

ANEXO 3
FORMATO DE LISTA DE EMPLEADOS
Tercer
¢ Profesor Materia e | Drvisrss | 0% | e | e
2000

! Arrollo Baquerizo Viviana Leda Fundamentos de Programacion 88

2 Calderdn Quijije Elizabeth Leda Informatica Basica 104

3 Calderén Quijije Elizabeth Leda. Informatica Basica 104

4 Calderon Quijije Elizabeth Leda Técnicas de Documentacion e 1 60

3 Calderdén Quijije Elizabeth Leda. Analisis de Sistemas 90

6 Calle Mejia José, Ing. Contabilidad | 62

7 Calle Mejia José, Ing. Fundamentos Adm. De Emp. 48 .
8 Calle Mejia José, Ing. Fundamentos Adm. De Emp. 48

9 Carbo Alvarez Eduardo, Ing Int. A Redes de Computadoras 62

10 | Carbo Alvarez Eduardo, Ing Int. A. Redes de Computadoras 62

11 | Cires Quinteros Evel YN, Ing Matematicas | 62

12 | Cires Quinteros Evel YN, Ing. Organizacién de Computadoras 62

13 | Cires Quinteros Evel YN, Ing. Organizacion de Computadoras 62

14 | Cobefia Leyton Wilson, Anl. Disefto de Sistemas 88

15 | Coral Sinchez Carlos Ledo Técnicas de Documentacion e | 60

16 | Delgado Cisneros Lorena, Leda. Técnicas de Expresion Oral | 48

17 | Delgado Cisneros Lorena, Leda. Técnicas de Expresion Oral | 48

18 | Delgado Cisneros Lorena, Leda. Técnicas de Expresion Oral 11 48

19 | Delgado Cisneros Martha, Lcda. Técmcas de Expresion Oral | 48

20 | Delgado Cisneros Martha Lcda. Técnicas de Expresion Oral 11 48
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PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA
ORDEN DE PAGO Y LISTA DE EMPLEADOS,
PROVEEDORES Y AYUDANTES
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
SOLICITUD DE EGRESOS POR SERVICIOS, BIENES Y HONORARIOS
PROFESIONALES

PROTCOM-252-2000" |~
Guayaquil,... de......... del 2000

PARA: ING. CRISTOBAL MARISCAL DIiAZ
GERENTE GENERAL DE FUNDESPOL

DE: ANL. NAYETH SOLORZANO DE NAN
COORDINADORA DEL PROTCOM

ASUNTO: PAGO A PROVEEDORES VARIOS

Dignese a autorizar el pago a la empresa que a continuacion detallo, por concepto
de In comPra Ge...c.oauinssnsmimsonnssessinsans

DETALLE # VALOR 12% IVA RETENCION R. FUENTE TOTAL A
FACTURA | FACTURA | 1%,5% PAGAR

Atentamente,
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2.10 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
CHEQUES PARA EL PAGO A EMPLEADOS,
PROVEEDORES Y AYUDANTES

PR.CF.002

Elaborado por: Rinna Canessa Chacony  Firma:

Martha Bravo Gonzalez
Aprobado por: Firma: d“
Fecha Aprobacion/ Revision:
Paginas: 5
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2.10 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE CHEQUES PARA EL PAGO A
EMPLEADOS, PROVEEDORES Y AYUDANTES.
PR.CF.002 Pagina 2/5

2.10.1 PROPOSITO

Creamos este procedimiento con el proposito de agilitar las actividades realizadas para
la elaboracion de cheques y evitar las frecuentes quejas de demora.

2.10.2 ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en Fundespol en el area contable/financiera.

2.10.3 AUTORIZACIONES

Esta autorizado para modificar y reestructurar este procedimiento, el Gerente Genw
la Directiva cada tres meses. {}£

2.10.4 DOCUMENTOS APLICABLES ( , ‘%
e ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO Gy
e ANEXODOS: FORMATO DE CHEQUE e
s B A
2.10.5 DIAGRAMA DE FLUJO SREAS

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el ANEXO
numero UNO.

2.10.6 PROCEDIMIENTO

La secuencia de pasos que se sigue para la elaboracion de cheques para el pago a
empleados o proveedores se detalla a continuacion:

Auxiliar Contable:

1. Recibe la lista de empleados aprobada por el gerente, para que realice los
asientos contables

2. Realiza los asientos contables

3. Envia los asientos contables al contador
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
CHEQUES PARA EL PAGO A EMPLEADOS,
PROVEEDORES Y AYUDANTES
PR.CF.002 Pagina 3/5

Contador:

4. Recibe los asientos contables

5. Revisa los asientos contables

6. Envia los asientos contables al jefe financiero para que los revise por ultima
vez

Jefe Financiero:

7. Recibe los asientos contables

8. Revisa los asientos contables, si hay error en los asientos contables, los
devuelve al auxiliar contable para que los corrija. Si no hay error siga con el
paso 11.

Auxiliar Contable:

9. Recibe los asientos contables

10. Cormige los asientos contables, envia los asientos contables al contador para
que los revise nuevamente, siga con el paso 4

Jefe Financiero
11. Firma los Asientos Contables
12. Envia al contador los asientos contables para que elabore los cheques

Contador:

13. Recibe los asientos contables aprobados por el jefe financiero
14. Elabora los cheques (ver anexo 2)

15. Envia los cheques al Gerente de Fundespol

Gerente:

16. Recibe los cheques

17. Firma los cheques

18. Envia los cheques al jefe financiero para que los firme

Jefe Financiero:
19. Recibe los cheques
20. Firma los cheques
21. Envia los cheques a la cajera para que ejecute el procedimiento de pago a
empleados o proveedores

Cajera:

22. Recibe los cheques

23. Ejecuta procedimiento para el pago a empleados o proveedores
PR.CA.001 (Pagina 30) FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DE CHEQUES PARA
ELPAGO DE EMPLEADOS

AUXILIAR CONTADOR JEFE GERENTE CAJERA
CONTABLE FIANCIERO
INICIO
1 Recibe orden de
nago v lista
A 4
Realiza asientos
. contables
R‘ Envia al contador "' Recibe los asientos
= lne aniamear contables
——y——
Revisa los asientos
contahles
X 6 7
Envia al jefe finan Recibe los asientos
ciern los asientos [ Contahles
8 ) 4
Revisa los asientos
contahles
9
No
Recibe los asientos Todo esta
contables Hien”
10 *
Comge los asientor Si
contables
Firma los asientos
11 contables
13 12 .
Recibe los asientos Envia asientos
contables 1 ntahlex al contador
14 Y
Elabora los
cheoues
15 v
Envia los cheques 16 Recibe los cheques
al Gerente General
17 Firma los cheques
Recibe los cheques 18 Envia los cheques
19]  rmados nor el Gerem “‘—' al Jefe Fimanciere
Firma los cheques
20
29
"f e Recibe los cheques
Envia los cheques a B
21 Ia caiera v
e w1
ey | || S
FIN
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ANEXO 2
FORMATO DE CHEQUES PARA EL PAGO DE EMPLEADOS

E]mdobﬂ PACIFICO  «

PAGALE M EN CUALQuUn B OF

&L UANGEOWEN EL FCUADOR © BUS
RN CREQUEN GZR3ISH
; 77.89

"uiih.  ELIAS SALINAS R : TIe
s oo SETENTA Y SIETE 89/1008s%%43ss48 -xm
, TTTTTIT I TSI T I ST I T T I T ST I T T T I T I I T 1 T T 1111111 WY ol A
S — e W AASE LA
el :
w Septiembre 6  de 2000 / S
e . p i

TV O R // ¥ o j# i
FUNDACION PARA LA EXTENSION - 7™ & ___ -+ S—
POLITECNICA - FUNDESPOL - . : 7]

CTA. CTE. 4121171

ROZEIGE PFIQUOAIH0f DOUGIZIR2AE £

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL-FUNDESPOL
RECIBO DE RETENCION DE IMPUESTOS

9,563

» 00 ELIAS SALINAS

SENORENT

DE ACUFRDO A LO DISPUESTO EN LA LEY 006 DE INCIEMBRE 29 DE. 1985 SE KE VIENE

CONCEPTO DE RETENCION PAGO PORCENTAJF KETENCUION

12%IVA 78.68 12 9.44
78.68 1.00 0.79

Servicios Fotocopias (Pers.Nat. o Soc. )

DE ACUERDO A LA LEY DE REGIMEN TRIBUTARIO INTERNA ARTICULD 9 DE LA LEY #%-41 RO 321 DEL I8 DE NOVIEMERE DE 199%

LQUIVALENTE A DIEZ23/100 Dolares /= \
4 i .
(4 U ep)-7

ALk DEAN ” COMPROS \\gl‘ll- %“ 12543 :\}e RERO)

U ESPOL FUNDESPOL, So (9095 3un #2000

R

ESPOL
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2.11.1 PROPOSITO

Creamos este procedimiento con el proposito de agilitar las actividades realizadas para
el pago a empleados o a proveedores de la ESPOL y evitar las frecuentes quejas de
demora.

2.11.2 ALCANCE
Este procedimiento sera aplicado en Fundespol en el area de Caja/tesoreria.

2.11.3 AUTORIZACIONES

Esta autorizado para modificar y reestructurar este procedimiento, el Gerente General y
la Directiva cada tres meses.

2.11.4 DOCUMENTOS APLICABLES

¢ ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO i

e ANEXODOS: FORMATO DE NOMINA DE PAGO PARA EMPLEADOS? 4

¢ ANEXO TRES: FORMATO DE RECIBO DE PAGO PARA b
PROVEEDORES o

2.11.5 DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el ANEXO
numero UNO.

2.11.6 PROCEDIMIENTO

La secuencia de pasos que se sigue para el pago a empleados o proveedores se
detalla a continuacion:

Empleado o Proveedor

1. Le entrega la identificacion a la cajera
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Cajera:

2. Recibe la identificacion del empleado o proveedor que se acerca a retirar su
abono

3. Revisa si el empleado o proveedor consta en la lista enviada por la Unidad
Académica

Empleado o Proveedor:

4. Sino consta en la lista el empleado o proveedor recibe la identificacion.
5. Espera hasta que la Unidad académica envia la siguiente orden de pago con
la lista de empleados o proveedores (vaya al paso 1)

Cajera: g, Oi
6. Siconsta en la lista, ingresa los datos al computador ﬁ \%
ago-g

7. Elabora la Nomina de Pagos a Empleados (ver anexo 2) o Recibo d
proveedores (ver anexo 3).
7. Entrega el cheque con dos copias, la lista donde consta su nonmumm

nomina o recibo de pago original y una copia, siga con el paso 9.  BIBLiO 1 ECa
CAMPUS
PERNAS
Empleado o Proveedor:

9. Recibe su cheque, las dos copias, la lista de empleados o proveedores y la
nomina o recibo de pago.

10. Firma las copia del cheque, la copia de la nomina o recibo de pago y la lista
donde consta su nombre, para que la cajera mediante la lista sepa quien ya
retird su pago.

11. Entrega a la cajera

Cajera:

12. Recibe las dos copias del cheques, y la lista de empleados o proveedores
firmados por el empleados o proveedor.

13. Archiva todas las copias de los cheques que corresponden a Fundespol

14. Envia la lista y la copia de los cheques cancelados a la respectiva Unidad
Académica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Pagina

ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PAGO A EMPLEADOS O PROVEEDORES

EMPLEADO O PROVEEDOR

CAJERA

INICIO

Le entrega la

>

identificacion a la cajera

()

Recibe la identificacion

v

Espera que la Unidad
Académica emita otra lista

Recibe el cheque con
copia, lista y la némina

Recibe la identificacion
del empleado

v

Revisa si el empleado
consta en la lista

v

Si

Ingresa los datos del
empleado al computador

v

Realiza la nébmina o
recibo de pago

v

v

Firma las copias del
cheque, la lista y ndbmina

v

ONONO

Entrega las copia, la lista
y la copia de la némina

Entrega el cheque con
copia, lista y la nomina

Recibe las copia, la lista y

la copia de la némina

v

Archiva la copia del
cheque y némina

v

Envia copia del cheque a
la U. Académica

FIN

O 0 6 O ©

D & @
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~ ANEXO2
FORMATO DE NOMINA DE PAGO PARA EMPLEADOS

FUNDESPOL. - Fundacion para la Extension Politécnica

Fecha:

NOMBRES:

APELLIDOS:

INGRESOS:

Remuneracion Unificada
Componentes Salariales
Décimo Tercer Sueldo
Décimo Cuarto Sueldo
Horas Extras

Otros

TOTAL INGRESOS
NETO A RECIBIR

DESCUENTOS:

Anticipo

Préstamos

Multas

Tribunal de Menores
AFP Génesis
Comisariato
UNIBANCO
Comedor

Coop. 29 de Octubre
Seguros Previsora

Otros Descuentos

IESS 9,35%
Impuesto a la Renta

TOTAL DESCUENTOS

RECIBI CONFORME

LTI
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ANEXO 3
FORMATO DE RECIBO DE PAGO PARA PROVEEDORES

Escuela superior Politécnica Litoral COMPROBANTE DE PAGO N0. 127229
FUNDESPOL

Campus “Las Peias”

Malecon 100 y Loja Fecha:
Teléfono : 8593-4) 530283 - 530491  Fax: 593-4-530283 A -
Apartado: 09-01-5863 RUC.:0991398392001 | Ordendepago® | Valor:

Seror Jefe Financiero de FUNDESPOL sirvase realizar el siguiente pago:

Por la suma de :

POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

A LOS BENEFICIARIOS:

BENEFICIARIO NUMERO DE CHEQUE
BANCO: Cta. Cte.
ELABORADO POR: REVISADO POR:
AUTORIZADO POR: PAGADO A: RECIBIDO POR:
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO RECIBI CONFORME
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2.12.1 PROPOSITO
El proposito de este procedimiento es para mejorar el control de los cobros de materias,

pensiones, matriculas, etc. Este procedimiento servira para poder facilitar y agilitar los
cobros que realiza Fundespol.

2.12.2 ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en Fundespol en el area de caja.

2.12.3 AUTORIZACIONES

Esta autorizado para modificar y reestructurar este procedimiento, el Gerente General y
la Directiva cada tres meses.

2.12.4 DOCUMENTOS APLICABLES

e ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO
e ANEXO DOS: FORMATO DE COMPROBANTE DE PAGO
e ANEXO TRES: RECIBO DE CAJA

2.12.5 DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el ANEXO
numero UNO.

2.12.6 PROCEDIMIENTO

La secuencia de pasos que se sigue para el cobro de registros se detalla a
continuacion:

Estudiante:

1. El estudiante debe entregar el comprobante de pago a la Cajera junto al
valor a cancelar. (en dicho comprobante debe constar el nombre completo
del estudiante, el nuimero de matricula, nimero de cédula, el nombre de la
matera y el valor a pagar.) (ver anexo 2)
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Cajera:
2. Ingresa los datos del estudiante al computador
3. Imprime el recibo de caja con dos copias (el original para el estudiante, una

copia para Fundespol y otra para la unidad académica) (ver anexo 3)
4. Le entrega el recibo original al estudiante

Estudiante:

5. Recibe el comprobante de pago realizado por la cajera (recibo)

Cajera

6. Archiva la copia de los recibos
7. Envia copia a la respectiva Unidad Académica

FIN DEL PRODECIMIENTO
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ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL COBRO DE REGISTRO

ESTUDIANTE CAJERA

[ INICIO ]

. :

@ Entrega el comprobante de > Ingresa los datos del

pago y el dinero a la cajera estudiante al computadora

Bitd: «i '.'CA-‘
¢ LA MPUS
PENAS

Imprime ¢l recibo con dos
copias

.

4
@ Recibe la copia original del < Entrega ¢l recibo original al

recibo estudiante

v

Archiva copia del recibo

Entrega segunda copia a la 7
Unidad Académica
[ FIN J

6
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ANEXO 2
FORMATO DE COMPROBANTE DE PAGO

gs«mw LEL PACIFICO i A
[(EMPRESX— — — FUNCACYSN PARK X EXTERSICN PC [PERIOOT
POLITECHICA [uom: COLLANTES SALVATIERRA &K TURD MIGUE. PAGO INICIAL FUND 2000 1
| coDIGO = —
1CNO2008:1 9 PRMER PAGO 2000 1 wiog | [CODGO  OENTFCACION |
COLLANTES SAL yAT# RMA # |1CHOMIH-I 110506080
PERIODO ! GRUPO
PAGT INICIAL FUND 000 ! I PROGRAMA DE TECNOLOGWA BN LiomP
GRUPO ' UTACION PROTCOMP
PROGRAMA DE TECNOLD o~ |
FECHA DE EMISION ' FECRADEEMSION ]
'0-Ape 2000 i 10-Abr 2000
PAGOC HASTA J PAGO HASTA
27 A 2000 i 27 Abr 2000
VALOR DE PAGO EN ﬁ Mo CUENTA DE DEBITO
Sucres | 00049210 ]
1540 137 00 !
IDENTIFICACION | | DEUDA PENDENTE
D1CNPOO2004; ! | NTERES .4 | |CODIGO DE BARRA
1199506030 | | TOTAL PAGO EN SUCRES 1.540.737.00
0200820074 FUNPOSY ! 020082 00251 CNP 0 § 2
O T S

PROTCOM Capitulo Il Pagina 40 ESPOL



£SE0L .
o ) Manual de Procedimientos Manejo de las Cuentas por pagar y
_:i% las cuentas por cobra en Fundespol

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE REGISTRO
DF.CA.002 Pagina 6/6

ANEXO 3
FORMATO DE RECIBO DE CAJA

<
)
&

*
o FUND. PARA LA EXTEN. POLITECNICA
6 “FUNDESPOL"

T 29096
w111 N

FACTURA No.: 001-002- 0002191

Tebedoma:  S9te ey 0T Fn by 10 TR D ]

\purtada: -1+ 1 34 RUC 99 198 92 FECHA B LUGAR 1
AL TOWIEZAEMINSREY WY ! 'qg‘”p’:,‘lx) {‘_-\_\.‘PI ‘\ P[.\.\.\
RECIRI DE: PINCAY CEDENO JESSICA 19815671

___CONCEPTO VALOR |

s ot

PROTCOM  Programador de Sictenss - Varns §3000
VA 000
L3000
" R SUBTOTAL !
PRILIE Dy VA
S (mebec) TOTAL i
EFECTINOzia) $ 30 00
DETATLE DE CHFQUF b,
~ Banco | Cuenta Corriente | No.Cheque | Valor ]
0 . LA -
! : !
| } \
| | !
|
| |
|
{‘ . ——
DETALLYE DE TARJETAS ¢)
 Targjeta No. Tarjeta No. Voucher | Valor
|
!
* f
|
|

" * f 1 i
T TRFTYT TARES e
SON:

i '
rfl L I
T _4& i) . et ]
8 i

rl 4 “l ol 1 Lo
_ FIRMAY SELLO

e A —————p—
DL AAL
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2.13.1 PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento es mejorar la forma en que se lleva el control de los
ingresos y egresos en el cuadre de caja y el depoésito de valores.

2.13.2 ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en Fundespol en el area de caja.

2.13.3 AUTORIZACIONES

Esta autorizado para modificar y reestructurar este procedimiento, el Gerente General y
la Directiva cada tres meses.

2.13.4 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO
ANEXO DOS: FORMATO DE REPORTE DE INGRESOS
ANEXO TRES: FORMATO DE PAPELETA DE DEPOSITO
ANEXO CUATRO: FORMATO DE RECIBO DE REMISION

2.13.5 DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el ANEXO
nimero UNO.

2.13.6 PROCEDIMIENTO
La secuencia de pasos que se sigue para el cuadre de caja y depdsito de valores
se detalla a continuacion:

TEVCOL:

1. Envia un carro blindado a Fundespol todas las mafianas de lunes a viernes
para que recoja el dinero recaudado.
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Cajera:
2. Imprime el reporte de ingresos (ver anexo 2)
3. Cuenta el dinero
4. Verifica si cuadra con el reporte realizado
5. Sino cuadra, la cajera informa al jefe financiero

Jefe Financiero:

6. Determina la recuperacion de valores
7. Repone el dinero utilizando la caja chica
8. Envia el dinero a la cajera, vaya al paso 4.

Cajera:

9. Si cuadra, la cajera llena la papeleta de depdsito y el recibo de remision (ver
anexo 2 y 4) El recibo de remision tiene tres copias las cuales se distribuyen
asi:

e Eloriginal y una copia se quedan en el Banco
e Otra Copia se queda en Fundespol
e Y laultimaen TEVCOL

10. Le entrega al encargado de TEVCOL la copia del recibo de remision y la

copia que debe quedarse en Fundespol para que la firme

TEVCOL:

11. Recibe la copia
12. Firma la copia del recibo de remision que debe quedarse en Fundespol
13. Le entrega a la cajera la copia del recibo de remision firmada

Cajera:
14. Recibe la copia del recibo de remision firmada
15. Guardan el dinero en un sobre completamente sellado

16. Entrega el dinero con la papeleta de depédsito y el recibo de Remision al
encargado de TEVCOL.

TEVCOL:

17. Recibe el dinero junto a la papeleta de depdsito y el recibo de remision

18.Entrega en el Banco el dinero. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA CUADRE DE CAJA Y DEPOSITO DE
VALORES
TEVCOL CAJERA JEFE FINANCIERO
INICIO
Envia un carro blindac > Imprime el reporte de
1 A Fundespol Ingresos 2
Y
Cuenta e dinero
3
A A —~F
i o 4 P
Verifica si cuadra con < ; M
¢l reporte de ingresos
Si
No B2
LA
Informa al jefe finan- > Determina la re- 6 2EN
ciero del descuadre cuperacion de valores
4
Ly Llena papeleta de 0 Utiliza el dinero de la
deposito y recibo caja chica 7
Y Y
H Recibe copia del Entrega copia recibo 0 Entrega a la cajera el LJ
recibo de remision remision a TEVCOL dinero
Y
Firma copia del
12 recibo de remision
Y
Entrega el recibo de > Recibe copia recibo
13 remision firmado de remision firmado |14
Y
Guarda el dinero en
una bolsa sellada 15
A 4
Recibe dinero recibo Entrega dinero, recib
17 de remision, papeleta de remision y papelet 16
A 4
Entrega, papeleta, rec
18 bo y dinero al banco
FIN
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ANEXO 2
FORMATO DE REPORTE DE INGRESOS PARA EL. CUADRE DE
CAJA Y DEPOSITO DE VALORES
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ANEXO 3
FORMATO DE PAPELETA DE DEPOSITO PARA EL DEPOSITO
DE VALORES

T N273 7
3 T, oo CoRENTE
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= (UTILZAR UNA SOLA MONEDA)
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P' z ’ FETT Ran
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! JTROE Sang 4
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ANEXO 4

FORMATO DE RECIBO DE REMISION PARA EL DEPOSITO DE

VALORES

A%
RECIBO DE REMISION RECIBONo. 201021 9
TEVCOL RECEPCION ENTREGA
FECHA . 'CwDAD DIA ¥ MES DIA ¥ MES
.—"_' - o - Focra | T T v 11+ 1 EER
CLENTE - - No. Recomds i 1 | -k
LUGAR RECEPCION ____ S boo. Camion L L } { -
Hora Liegada "' Ll
,oesrﬁn«fa_ — e | womsuan [T AERE
"~ DESCRIPCION DE FUNDAS /0 CAJAS. SELLOS ¥ DE LOS VALORES OUE DICEN CADA UNACONTENER - =
J T "7 1WP0 DE ESPECIES ] 1 &
No. DEL SELLO| | NO- MONETAR x5 - =
-~ ' . | T - ™13
( | f | | 11 T e
| 1 | | | | &
L1 I Rl il 4 A1 e ) 5 B ol .
2 121 {12
‘ T t T—1&
\ 3
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|15
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| EEBEr
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| NOMBRE: i e e - OMBRE =
e e (ol o %
o
| £
FIRMA Y SEL — | FIRMA Y SELLO: i
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CAPITULO III

3. INSTRUCTIVO DE LA BASE DE DATOS PARA EL CONTROL
DE LAS CUENTAS POR PAGAR Y CUENTAS POR COBRAR
EN FUNDESPOL

3.1 PROPOSITO

El objetivo de la base de datos es el de controlar las cuentas por cobrar y cuentas por
pagar en Fundespol en el area de caja y contable financiera que permitira la elaboracion
de reportes, informe y consultas de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

Para la realizacion de esta base de datos se ha utilizado los procedimientos explicados
en el capitulo II.

3.2 ALCANCE

La base de datos para el control de las cuentas por cobrar y las cuentas por pagar sera
aplicada en el area de caja.

3.3 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA PARA EL CONTROL DE
LOS INGRESOS Y EGRESOS.

LLas caracteristicas del sistema propuesto son:

e La base de datos para el control de los ingresos y egresos ha sido creada utilizando
Microsoft Access*. El cual relaciona toda la informacion.

e Permitira que toda la informacion de los ingresos y egresos quede almacenado con
el fin de poderlos consultar de forma inmediata y actualizada.

e Sera facil de manejar para cualquier persona.

3.4 DEFINICIONES

El usuario de la Base de Datos debera tener presente las siguientes definiciones:

CAMPO: Unidad Basica de una base de datos. Un campo puede ser, por Ejemplo, el
nombre de una persona.

REGISTRO: Conjunto de campos.

CONSULTAS: Aqui definiremos las preguntas que formularemos a la base de  datos
con el fin de extraer y presentar la informacion resultante de diferentes formas.
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FORMULARIO: Es la opcion del programa Access que permite crear las pantallas
para el manejo de consultas e informes.

INFORMES: Permite preparar los registros de la base de datos de forma personalizada
para imprimirlos.

TABLA: Una o mas filas de celdas utilizadas comunmente para visualizar nimeros y
otros elementos para una referencia y analisis rapido. Los elementos de una tabla estan
organizadas en filas (registros) y columnas (campos)

EMPLEADO: Persona que desempeiia un empleo publico o privado.

PROVEEDOR: Persona encargada de abastecer de lo necesario.

CONCEPTO: Es el detalle de lo que sé esta realizando

3.5 ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS:

En el siguiente cuadro se visualiza las tablas con sus respectivos datos.

Uridad Num_Comprobante Egiesos
ia.re . Id_Cajero 1 Eec Moy Num_Comprobante
Nombgnﬂad Nombres Nombre_ Estudiante Fec_Mov
Abreviatura Concepto Berabicisic
Cod_Cajero Conceptp
Unidad Académica Cod_Cajero
| Efectivo Unidad Académica
B Nombre_Banco Nombre_Banco
1d ' Cuenta Cuenta
NombBanco Descripcion Cheque Cheque
Yalor_Cheque Valor _Cheque
Tarjeta Tipo_Persona
Num_Tarjeta Total
Num_Voucher Banco
Valor_Tarjeta No_Orden
Total

Tabla de Unidad Académica:

Esta tabla nos permite registrar nuevos datos de las

Unidades Académicas de la ESPOL. Consta de tres campos que son: cddigo, nombre y
la abreviatura de las Unidades Académicas.

Tabla de Bancos:  Esta tabla sirve para registrar el nombre del banco con el que se
hace los cobros o pagos. Consta de dos campos que son: cddigo y nombre del Banco.

Tabla de Cajeras: Esta tabla sirve para registrar el cddigo y el nombre de las cajeras.
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Tabla de Ingresos: Esta tabla sirve registrar todos los cobros que se realizan
diariamente. Consta con dieciséis campos que son: No. Comprobante, fecha
movimiento, nombre del estudiante, concepto, cddigo cajero, unidad académica,

efectivo, nombre banco, cuenta cheque, valor cheque, tarjeta, numero tarjeta, nimero
voucher, valor tarjeta, total.

Tabla de Egresos: Esta tabla sirve para registrar todos los pagos que se realizan diaria
o mensualmente. Consta con catorce campos que son: No. Comprobante, fecha
movimiento, beneficiario, concepto, cddigo cajero, unidad académica, efectivo, nombre
banco, cuenta cheque, valor cheque, tipo de persona, total, nimero de orden.

Tabla de Tipo: Esta tabla sirve para registrar el codigo y la descripcion que se refiere
al tipo de persona, ya sea empleado, proveedor o ayudante.
3.6 REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS

SOFTWARE

Se necesitara los siguientes programas:

e Sistemas Operativo Windows 95 o superior
e Access para Windows95.

e WinZip. IO

Bii ' l—.—l\;&

CAMPUS

3.7 BASE DE DATOS PARA EL CONTROL DE LAS CUENTAS
POR PAGAR Y CUENTAS POR COBRAR.

Esta base de Datos para Control de Cuentas por Pagar y Cuentas por Cobrar se
encuentra en un “diskette 3 /;" y esta empaquetada en formato de ZIP (WinZip).

Los pasos para desempaquetar el archivo desde WinZip son los siguientes:
1. En la computadora debe tener instalado el WinZip 7.0
2. En la barra de tareas dar un click en el botén “inicio”.

3. Situe el cursor sobre el menu “Programas” y seleccione “Explorador de
Windows”.

4. Aparecera la pantalla de explorador y se sefalara en la parte superior
1zquierda “Disco 3 V2 (A)".

5. Luego se aparecera el nombre del archivo, en este caso, “Tesis.zip”
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6. Luego seleccione el archivo, y de doble click.

7. Nos mostrara la pantalla de “WinZip” y le pulsamos la opcion “I Agree”, que
significa de acuerdo.

8. Luego se mostrara la pantalla principal del “WinZip”, mostrandonos el
contenido del archivo empaquetado, o sea Tesis.Zip, luego dar un clik en el
boton “Extract”, que significa desempaquetar el contenido del mismo.

9. Luego, se muestra la pantalla de ruta de desempaquetamiento del archivo,

seleccionando la maés adecuado, en este caso la “‘carpeta C:/> Mis
documentos " y nuevamente dar un clik sobre el boton “Extract”.

3.8 PASOS PARA ABRIR LA BASE DE DATOS.

1. Despies de haber cerrado en “WinZip", automaticamente saldra el
Explorador de Windows.

2. Situar el cursor en “*Mis documentos”.
3. Localizar el archivo llamado “Tesis.mdb”.

4. Hacer doble “clik”.

B8 iyrp
5. Automaticamente saldra la Pantalla de Ingreso al Sistema. Ver figura ( ,:,,)I',bg A

PERNAS

$S80¢

‘;EG
”,.” L

FOILCNICA nEE | TRORAL

Cumprgu | - Bavn e

I o 2 SR TR R e

| ir nreso al Sistema
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Esta pantalla consta de la presentacion de la Base de Datos con el logotipo de la
ESPOL, el nombre de la Fundacion (FUNDESPOL) y el area de Caja o Tesoreria
donde se utiliza la Base de Datos.

También consta de las opciones “Aceptar” para ingresar a la base o “Salir” para salir.

Dar click en “Aceptar” y se presentara la siguiente pantalla:

MeniPincipsl |
MENU PRINCIPAL

¢5F

9 € __| Memi Manejo de Datos

e
POLI LGN Ko BLL LITORAL

G qul = I 00w

Figura 3.2 Menu Principal

3.8.1 MODULOS DE LA BASE DE DATOS PARA EL CONTROL
DE LAS CUENTAS POR PAGAR Y CUENTAS POR
COBRAR.

Esta base de datos tiene como caracteristicos tres modulos que son: Menu Manejo de
datos, Registros de Ingresos y Egresos, Informe de Datos.

MENU MANEJO DE DATOS: Nos permite dar mantenimiento de un documento en
lo referente a todos los datos que lo identifican. Ver la seccion 3.9

REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS: Nos permite registrar los ingresos v
egresos de Fundespol. Ver seccion 3.10

INFORME DE DATOS: Este modulo permite visualizar e imprimir informes con los
documentos que forma parte de la base de datos de control de cuentas por pagar y
cuentas por cobrar, seleccionados por Unidad Académica, Tipo de persona, Informe de
Ingreso y Egreso, Bancos.

Este modulo podra obtener los siguientes informes. Ver seccion 3.11
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3.8.2 COMANDOS PARA EL MANEJO DE DATOS.

A continuacion se presentan los botones de comando utilizados en esta base de datos
con sus respectivos funciones:

Botones de Desplazamiento:

X

Este Boton de comando es para ir al Primer Registro.

Este Boton de comando es para ir al Registro Anterior.

Este Boton de comando es para ir al Registro Siguiente.

s

Este Boton de comando es para ir al Ultimo Registro.

Botones para Operaciones con Registros:

v
#*

Este Boton de comando es para Agregar Registro.

Este Boton de comando es para Eliminar Registro.

Este Boton de comando es para Guardar Registro.

Este Boton de comando es para Cerrar Informe o.

Este Boton de comando es para Buscar Registro.

3| |%||e | X

Al dar click en el se presentara la siguiente pantalla

Buscar en campo: ‘Cédigo’ ﬂE!
Buscar: II BUsCar primers
Buscar en: lTodos :] I~ Mayisculas y mindsculas Buscar siguiente

I~ Buscar los campos con formato
Coincidir: IHacer coincidir todo el campo ;I ¥ Buscar sélo el campo activo Cerrar

Figura 3.3 Bisqueda Manejo de Datos
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La pantalla de busqueda presentara las siguientes opciones:

e Buscar: Aqui se ingresa el nombre del Item de busqueda dependiendo de la
casilla donde este ubicado el mouse.

e Buscar en: Presenta tres opciones que son:
1. Amiba
2. Abajo
3. Todos
e Coincidir: Presenta tres opciones que son:
Cualquier parte del campo

Hacer coincidir todo el campo
Comienzo del campo

W =

Y con los botones:
Buscar Primero: Busca el primer dato que cumpla las condiciones ingresadas.
Buscar Siguiente: Busca el siguiente dato que cumpla las condiciones ingresadas.

Cerrar: Sale del menu de busqueda y regresa a la pantalla del ingreso de datos de la
base.

3.9 MENU MANEJO DE DATOS

Con el boton “Menu Manejo de datos™ del menu principal fig. 3.2 nos trasladaremos a
“Menu manejo de datos "', esta pantalla se presenta a continuacion:

Menu de Manejo de Datos

Menii de Manejo de Datos

Tabla de Unidad Academica
Tabla de Bancos
Tabla de Cajera
FULITEL VKA UEL LITORAL Forg
Carndddle 2L ader oA Cemr

Figura 3.4 Meni de Manejo de Datos
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Este “Menu Manejo de Datos™ nos permitira dar mantenimiento a cada una de las
siguientes tablas: Tabla de Unidad Académica seccion 3.9.1, Tabla de Bancos seccion
3.9.2 y Tabla de Cajeras seccion 3.9.3.

3.9.1 TABLA DE UNIDAD ACADEMICA

Se obtiene a partir del “Menu Manejo de Datos” seleccionando la opcion “Tabla de
Unidad Académica” y nos presenta la siguiente pantalla:

Tabla de Unidad Académica

Tabla de Unidad Académica - Manejo de Datos

Codigo: ]
Nomhre: CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

Abreviatura:  [CEC

4

M l»#

AR

| WILIEI0

Figura 3.5 Tabla de Unidad Académica

Esta pantalla permitird ingresar nuevos nombres de las Unidades Académicas

Los datos que ingresamos en esta pantalla son:

Codigo: Nuamero que identifica cada una da las Unidades Académicas

Nombre: Nombre completo de todas las Unidades Académicas.

Abreviatura: Abreviacion de cada una de las Unidades Académicas.

Para consultar los registros de Unidad Académica, navegue en la base de datos
utilizando los botones de desplazamiento descritos en la seccion 3.8.2

e Para realizar la bisqueda de algun registro presionamos el botén M
(Siga las instrucciones en la seccion 3.8.2).

i o - : , : »#* I
Para afadir nuevas Unidades Académica presione el boton “Aradir”.

Para eliminar un registro de Unidades Académicas presione el botdn L7

“Eliminar Registro™.

&,

Para guardar un registro de Unidades Académicas presione el boton
“Guardar Registro”.
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Para cerrar formulario presione el botén “Cerrar formulario™. & |

3.9.2 TABLA DE BANCOS

Se obtiene a partir del “Meni Manejo de Datos” seleccionando la opcidon Tabla Bancos
y nos presenta la siguiente pantalla:

Tabla de Bancos

Tahla de Bancos - Manejo de Datos

Codigo: | f
Nomthre: ]BANED DEL PACIFICO

o[> mfoe]m]on] %] ]

Figura 3.6 Tabla de Bancos

Esta tabla permite ingresar nuevos registros de bancos, teniendo el cédigo del banco y el
nombre del mismo.

Los datos que ingresamos en esta pantalla son:

Codigo: Numero que identifica cada registro de bancos

Nombre: Nombre completo del Banco

Para consultar los registros de bancos, navegue en la base de datos utilizando los
botones de desplazamiento descrito en la seccion 3.8.2

e Para realizar la busqueda de algin registro presionamos botén M
(Siga las instrucciones en la seccion 3.8.2).

P *
Para afiadir nuevos registros de Bancos presione el boton “Aradir”. :I

Para eliminar nuevos registros de Bancos presione el boton “Eliminar
Registro™.

Para guardar un registro de Unidades Académicas presione el boton “ﬁ
“Guardar Registro”.

E
Para cerrar formulario presione el botén “Cerrar formulario™.
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3.9.3 TABLA DE CAJERAS

Se obtiene a partir del “Menu Manejo de Datos” seleccionando la opcion "Tabla de
Cajeras" y nos presenta la siguiente pantalla:

Tabla de Cajera

Tabla de Cajera - Manejo de Datos

Codigo: I [
Nombres:  |Cajero |

[ 4| Do x|k | g4 |8 e
Figura 3.7 Tabla de Cajeras

Esta tabla permitira el ingreso de nuevos registros de cajeras, teniendo el codigo de la
cajera y el nombre de la misma y la fecha.

Los datos que ingresamos en esta pantalla son:

| Codigo: Numero que identifica cada registro de las cajeras

Nombre: Nombre de pila de las cajeras

Para consultar los registros de cajeras, navegue en la base utilizando los botones de
desplazamiento descrito en la seccion 3.8.2

e Pararealizar la bisqueda de algun registro presionamos el boton
(Siga las instrucciones en la seccion 3.8.2).

Para ailadir nuevos registro de las Cajeras presione el boton “Ariadir”. »* l

Para eliminar nuevos registro de las Cajeras presione el boton | Wi
“Eliminar Registro”.

Para guardar nuevos registro de las Cajeras presione el boton =
“Guardar Registro”. 7

Para cerrar formulario presione el botdn “Cerrar formulario™.

PROTCOM Capitulo III Pagina 58 ESPOL




£SR0g
(@
——_—

Manual de Usuario

Cobrar en Fundespol

Control de las Cuentas por Pagar y Cuentas por

3.10 REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS

Desde el “Menu Principal” con el boton de *“Registro de Ingresos y Egresos™ nos
trasladaremos al menu de Registros de Ingresos y Egresos, esta pantalla se presenta a

continuacion:

Registro de Ingresos y Egresos I

Registro de Ingresos y Egresos

| Registro de Egresos

e

Yo s
MOLITECNICA DEL LITURAL
Garnc il - B odw

El “Registro de Ingresos y Egresos” nos permitira ingresar todos los registros de las . «.

Figura 3.8 Registro de Ingresos y Egresos
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pagos y cobros realizados en Fundespol. Tiene dos opciones Registro de Ingresos Ver
seccion 3.10.1 y Registro de Egresos. Ver seccion 3.10.2

3.10.1 REGISTRO DE INGRESOS

Se obtiene a partir del “Registro de Ingresos y Egresos”, seleccionando la opcion
“Registro de Ingresos” y nos muestra la siguiente pantalla:

Registro de Ingresos |

[REGISTRO DE INGRESOS|
Fecha: 21-Sep-00 Cajera: Sola -
Nombre: IF&ima Cedefio Comprobante #: I”' 4
Chnsiins [W Unidad Académica: [CECTP = T
Valor
Efectivo: l o E
Detalle de Cheque: Ll
Bance Cuenta # Cheque # Valor (X3
[ [ N B )i
Detalle de Tarjetas: gesi 1
Tarjeta Tarjeta # Veucher Valor | B8
[C iners CLUB |¢557389575 I 454674 I 200 | Wy
Total: I 200 F

Figura 3.9 Registro de Ingresos
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Cobrar en Fundespol

Esta pantalla nos permite ingresar los comprobantes de pago de los estudiantes, donde

deben constar los datos personales del estudiante y los datos del registro.

Los datos que ingresamos en esta pantalla son:

Fecha: El momento en que se elabora un registro.
Nombre: Nombre de la persona que se va a registrar.
Concepto: Detalle de lo cancelado.

Cajera: Persona que recibe el pago.

No. Comprobante:

Numero de secuencia del comprobante.

Unidad Académica:

Nombre de la facultad

Efectivo:

Tipo de pago

Valor:

Cantidad de lo cancelado

Detalle de Cheque:

Datos completos del cheque

Banco:

Receptor del pago.

No. Cuenta: Numero de la cuenta corriente del banco
No. Cheque: Numero identificativo del cheque

Valor Cantidad del cheque

Detalle de Tarjetas: Datos completos de la tarjeta

Nombre de Tarjeta: Nombre de que identifica la tarjeta

No. Tarjeta Numero de identificativo de la tarjeta
No. Voucher: Numero identificativo del voucher
Valor: Valor del pago que se hace con tarjeta
Total: Total a pagar

Para consultar los registros de ingresos, navegue en la base utilizando los botones de
desplazamiento que se muestran en la seccion 3.8.2.

Para realizar la busqueda de algin registro presionamos el boton
(Siga las instrucciones en la seccion 3.8.2).

Para afadir nuevos Registros de Ingresos presione el boton “Aradir”.

Para eliminar nuevos Registros de Ingresos presione el botén
“Eliminar Registro™.

Para guardar nuevos Registros de Ingresos presione el boton
“Guardar Registro”.

Para cerrar formulario presione el boton “Cerrar formulario”.
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3.10.2 REGISTRO DE EGRESOS

Se obtiene a partir del "Registro de Ingresos y Egresos” seleccionando la opcién
“Registro de Egresos” y nos presenta la siguiente pantalla:

REGISTRO DE EGRESOS]

Orden #: I E Comprobante #: || 4
Fecha: | 22/09/00 Cajera #: ICeciIia .| _""
Beneficiario: lMarcos Diaz —_—
Concepio: VPagopoa quincena Unidad Academica: IESF’AE d »
bl
© Empleado ' Ayudante " Proveedor | b
: K
Banco: Cuenta Cheque Valor R
IBanco del Pichincha =l | 22555550 | 80 I 2000 ¢4
=
B

Figura 3.10 Registro de Egresos

Esta pantalla nos permite ingresar los registros de los empleados, proveedores y
ayudantes, donde deben constar los datos personales de cada uno de ellos y ademas los
datos del pago que se esta realizando.

Los datos que ingresamos en esta pantalla son:

Fecha: Fecha en el que se elaboro el pago.
Nombre: Beneficiario quien recibe el pago.
Concepto: Motivo del pago

Cajera: Persona quien realiza el pago.

No. Comprobante: | Numero secuencial del recibo.

Unidad Académica: | Nombre de la Unidad

Empleado: | Persona que presta servicio a la institucion.
Ayudante: Persona que presta servicio en la Unidad
Proveedor: Persona que presta servicio

Banco: Institucion que realiza el pago.

No. Cuenta: Numero designado a la cuenta de la Institucion.
No. Cheque: Numero que identifica el cheque

Valor: Cantidad a pagar con el cheque
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Para consultar los registros de egresos, navegue en la base utilizando los botones de
desplazamiento que se muestran en la seccion 3.8.2.

e Para realizar la busqueda de algun registro presionamos el botén ﬁ
(Siga las instrucciones en la seccion 3.8.2).

Para afiadir nuevos Registros de Egresos presione el boton “Aradir”. P * |

Para eliminar un Registros de Egresos presione el boton “Eliminar L
Registro™.

Para guardar un Registros de Egresos presione el boton =]
“Guardar Registro”. ...‘,

Para cerrar formulario presione el botén “Cerrar formulario™. ﬂ-" | -

3.11 INFORMES DE DATOS

Desde el Mend Principal con el boton de “Informes de Datos™ nos trasladaremos al
menu de los informes de datos, esta pantalla se presenta a continuacion:

Informes de Datos

INFORMES DE DATOS

Movimientos por Unidad Académica
‘__I Movimientos por Fecha

_I Movimientos por Tipo de Pesona
_J Cuadre de Caja

POLITECNK A DFL I TTORAL
reayaul - Couador _l Cerrar

Figura 3.11 Informes de Datos
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3.11.1 INFORME DE MOVIMIENTOS POR UNIDAD
ACADEMICA.

Escogiendo el boton “Movimiento por Unidad Académica”, se muestra el
filtro donde nos permitira seleccionar si queremos un reporte de Ingresos o

de Egresos por fecha, al
mismo tiempo nos da la opcion de escoger de que Unidad Académica queremos el
reporte.

El Filtro de Movimiento por Unidad Académica se presenta a continuacion:

Movimientos

sP O
% ;.  Movimiento por Unidad
N2 Académica
3 Rango:
Ingresos
FORMATO (dd/mm/yy)
& Egresos:

M1

R| &| w

Figura 3.12 Movimientos por Unidad Académica

Esta pantalla consta de las siguientes opciones:

Boton de Ingreso: Este boton nos permitira seleccionar sélo Movimientos de
Ingresos.

Boton de Egresos: Este boton nos permitira seleccionar sélo Movimientos de
Egresos.

Unidad Académica: Este botéon nos permitira seleccionar de que Unidad se

desea el reporte.
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~ur
Fecha desde: Este campd debemos ingresar la fecha de inicio que

queremos que se realice el reporte.

Fecha hasta: Este campo debemos ingresar hasta que fecha queremos
que se realice el reporte.

Por ejemplo:

Si seleccionamos Ingresos y la Unidad Académica (ESPAE), luego digitamos la fecha
en que queremos que inicie el reporte y la fecha en que termine el reporte; le damos un

click en el boton de vista previa

Y nos aparecera el reporte con los datos anteriormente solicitados.

st ' -
¥y [ngresos por Unidad Academica
Abmviatura  Feha Nomb re del Estudia nie Concepto Total
CECYP

200 Cados sanches (dro & regisro 000

49200 Josefrm M les Cotro & regiaro &0

24B200 Mt Gordlks Regetoche Ingsos &m

2008200 (rsten Ny Cotro de Regetro Zm

204092000 Roberto Ardnde Cotro e Regtro 30000

214B200 Aberto Cmpos Cdtro & Regito 15000

0492000 Sebatin Caressa Catro de Regiro 32500

2148200 Ficina Cedefo Catro d Regitro 0000

240902000 Cados Curem ccbo & regso 0000

249000 Mircos Marero ccha de regiaro 30000

L9400 Rareld Pareja ccbo & regetro 10000

249200 Cretam Mereb <o dk registro 1w

L9000 Lomra Cum i cobeo de registro 10000

2492000 Mrthe Memlo «ohao de registro D0

249000 My Cadn Catro & regidro 00

TOTAL 23800

Figura 3.13 Reporte de Ingresos por Unidad Académica
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Permite imprimir los datos desde una impresora instalada al computador donde se
administre la base de datos. Para imprimir los informe requeridos presione el siguiente

boton:

Para salir y volver a la pantalla del Menu de Informe presione el siguiente boton:

jle

3.11.2 INFORME DE MOVIMIENTOS POR FECHA

Escogiendo el boton “Movimientos por Fecha”, se muestra el filtro donde nos permitira
seleccionar si queremos un reporte de Ingresos o de Egresos por fecha.

El Filtro de Movimientos por Fecha se presenta a continuacion:

S0

Movimiento por Fecha

FORMATO (dd/mm/yy)

Fecha desde: I
Fecha hasta :I

B| & v

Figura 3.14 Movimientos por Fecha

Esta pantalla consta de las siguientes opciones:

Boton de Ingreso: Este boton nos permitira seleccionar solo Movimientos de
Ingresos.

Boton de Egresos: Este botdn nos permitira seleccionar sélo Movimientos de
Egresos.
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Fecha desde: Este campo debemos ingresar la fecha de inicio en que

queremos que se realice el reporte.

Fecha hasta: Este campo debemos ingresar hasta que fecha queremos
que se realice el reporte.

Por ejemplo:

Si seleccionamos Ingresos y luego digitamos la fecha en que queremos que inicie el
reporte y la fecha en que termina el reporte; le damos un click en el botén de vista
previa

#rrasensany

Y nos aparecera el reporte con los datos anteriormente solicitados.

¥+ Movimiento por Fecha -

@ OVITIETIO POr reCild - METCS0

Conpmbane Fecha  Estudiane Bano Hetivo (heque Tarjer  Total
1 209000 Mxmo T B2000 0000 1000 2580000
1 2090000 Fitia Cedio 000 000 20000 20000
" 20902000 Sebastam Cwessa  Barcodel Primcha 000 500 000 32500
B 25200 Aero Caapes 15000 00 000 15000
1t 2105000 Reberto frdnde 0000 0 000 3000
15 2109000 Critan Nas B0 00 00 BN
¥ 209000 Matia Corsbs  ABNAMROBANK 1T 1 R 1 A 1
¥ 20090000 Josefra Males @m0 0m 6
B 21090000 Carlos sarches om  0m 0w N0
] AL00 RiveCaemm  ABNAMROBANK 000 2000 000 2000
3 AN Jost Camparere - Barco del Pt 00 15000 0 15000
)] 205000 Rareld Parg 000 00 0m 5000
31 09200 fookb Oher  Bevode Refion 000 25500 000 25500

Figura -5.15 Reporte de Ingresos Por Fecha
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Permite imprimir los datos desde una impresora instalada al computador donde se
administre la base de datos. Para imprimir los informe requeridos presione el siguiente

boton.

e Para salir y volver a la pantalla del Ment de Informe presione el siguiente boton.

ELQ

1.11.3 INFORME DE MOVIMIENTOS POR TIPO DE PERSONA

Escogiendo el boton “Movimientos por Tipo de persona”, se muestra el filtro donde nos
permitira seleccionar si queremos un reporte por fecha y por tipo de persona, ya sea
empleado, ayudante o proveedor.

El Filtro de Movimiento por Tipo de Persona se presenta a continuacion:

Movimientos por Tipo de Persona

Movimiento por Tipo de
Persona

Rango:

Seleccione el tipo
de persona:

FORMATO (dd/mm/yy)

npleados Fecha desde: r_
E l‘l‘l[lléad 03
Apudantes Fecha hasta ZI

Proveedores

3]s v

Figura 3.16 Movimiento por Tipo de Persona
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Esta pantalla consta de las siguientes opciones:

Seleccionar el tipo de persona de la lista desplegable:

Ayudante:

Empleado:

Proveedor:

Fecha desde:

Fecha hasta:

Por ejemplo:

Apudantes
Proveedores

Este boton nos permitira seleccionar los Movimientos por
Ayudante.

Este boton nos permitira seleccionar los Movimientos por
Empleado.

Este boton nos permitira seleccionar los Movimiento por
Proveedor.

Este campo debemos ingresar la fecha en que queremos
que se realice el reporte. g

Este campo debemos ingresar hasta que fecha queremos L8
que se realice el reporte. C U3

FPeNAS

Si seleccionamos Empleado y luego digitamos la fecha en que queremos que inicie el
reporte y la fecha en que termina el reporte; le damos un click en el boton de vista

previa

&

Y nos aparecera el reporte con los datos anteriormente solicitados.
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Movimiento por Tipo de Persona
Fecha Beneficiario Concepto Vakr de Cheque Total
Empleados

B9 2000 Prm Garsaks PRZOpOrmes M0 0.00
2492000 Ml Lopes Pagode quncana &

208 2000 Maria Morano Pgod qovan 20

2092000 Mathe Memlo Pagpde qrreern €000

1092000 Canlre Mavdka pago de quncaa 00

248 2000 Lopena. Craam 10 o d quncan a0

2092000 Pl dwcom Frmen qurcers 26 9600
209200 Maia Lpe Pagode quncan 0 50000
2092000 Cados Lorama Pgode quncan 00 60000
2092000 Mariek Maero pagode quncan 00 60000
248 2000 Macel Valoen Pygppames 00 50000
Biw 200 (Giberto Sarta Rosa PRE0pOr sV io prestado 470 47000

Permite imprimir

Figura 3.17 Reporte por Tipo de Persona

administre la base de datos.

Para imprimir los informe requeridos presione el siguiente boton.

los datos desde una impresora instalada al computador donde se

e Parasalir y volver a la pantalla del Menu de Informe presione el siguiente boton.

e
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3.11.4 INFORME DE CUADRE DE CAJA

Escogiendo el boton “Cuadre de Caja”, se obtendra el filtro donde nos permitira
seleccionar si queremos un reporte de Ingresos o de Egresos por fecha en que queremos
en el reporte.

El Filtro de Cuadre de Caja se presenta a continuacion:

Movimientos I

Cuadre de Caja

e L e k. UTORL

S aldo Inicial FORMATO (dd/mm/yy)

Fecha desde: I '
Fecha hasta :I

| & w

Figura 3.18 Cuadre de Caja

Esta pantalla consta de las siguientes opciones:

Saldo inicial: En este campo debemos ingresar el saldo inicial con que
se empieza las transacciones.

Fecha desde: En este campo debemos ingresar la fecha de inicio en que
queremos que se realice el reporte.

Fecha hasta: En este campo debemos ingresar hasta que fecha queremos
que se realice el reporte.

Por ejemplo:

Si digitamos el saldo inicial y la fecha en que queremos que inicie el reporte y la fecha
en que termina el reporte; le damos un click en el botén de vista previa

[

resnaad
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Y nos aparecera el reporte con los datos anteriormente solicitados.

R0,

.-
b AR U
el

CUADRE DE CAJA

Tpo Nunero Fecha Nombhre Total
Saklo Inicial 000
Egreso
2 210920 Macino Tads) 2000
¥ 2009000 Mxtha Erwo 12500
7 20090000 Cos Merdem 000
5 2092000 MaxmoTndmE. 25000
Sublotal 500
Saldo Inicial 000
Ingres
1 206000 Mo Tmdao 2550000
2 2109000 Rira e 2000
3 206200 José Campomece 15000
' 206700 Pix Chacin 31200
5 20052000 Cwka Oz 200
1 20052000 Fitina Cedeo 2000
B 21900 Sebastim Coessa 2500
B 219200 Abero Cmpes 15000

Figura 3.19 Reporte de Cuadre de Caja

e Permite imprimir los datos desde una impresora instalada al computador donde se
administre la base de datos. Para imprimir los informe requeridos presione el

siguiente boton.

boton.

Rl

Para salir y volver a la pantalla del Menu de Informe de datos presione el siguiente
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e Para salir de la pantalla de Menu de Informes de Datos presione el siguiente boton.

| Cemar

3.12 CATALOGO DE REPORTES:

A continuacion se presenta el listado de los reportes:

Reporte de Movimientos por Unidad Académica
Reporte por Fecha

Reporte por Tipo de persona

Cuadre de Caja
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<200,

%@ Movimientos por Fecha - Egresos

B ]

Comprobante # Fecha  Beneficiario Banco Cheque Valor Total
25 21/09/00  Maximo Tandazo Banco del Pacifico 0 0,00 300,00
26 21/09/00  Martha Bravo Banco del Pacifico 0 125,00 125,00
27 21/09/00  Carlos Mendoza ABN AMRO BANK 6 300,00 300,00
57 21/09/00 Maximo Tandazo E Banco del Pacifico 0 0,00 250,00
Total de Pagina: e
Total del Dia: 975,00

Lunes, 07 de Febrero de 2000
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CUADRE DE CAJA

POLITEE WIA DAL §FIORAL

Ve

Tipo Nimero Fecha Nombre Total
Egresos
25 21/09/00 Maximo Tandazo 300,0¢
26 21/09/00 Martha Bravo 125,06
27 21/09/00 Carlos Mendoza 3000
57 21/09/00 Maximo Tandazo E 250,0(
Subtotal: 975,00
Ingresos
1 21/09/00 Maximo Tandazo 520,0(
2 21/09/00 Rinna Canessa 200,
3 21/09/00 José Campoverde 150,0¢
4 21/09/00 . Pilar Chacon 312,0
5 21/09/00 Carolina Guamn 50,00
1 21/09/00 Fatima Cedefio 200,06
12 21/09/00 Sebastian Canessa 3250
13 21/09/00 Alberto Campos 150,0¢
14 21/09/00 Roberio Andrade 300,
5 21/09/00 Cnistian Navas 23,0
16 21/09/00 Martha Gonédlez 80.0¢
17 21/09/00 Joscfina Micles 60,00
I8 21/09/00 Carlos sanchez 90.0(
30 21/09/00 Ronald Pareja 500,0¢
31 21/09/00 Armoldo Ochoa 255
33 21/09/00 Maximo Tandazo E 300,0¢
Subtotal: 3.515,00
¥ N3 Saldo Inicial: §00.000,00
S ‘Total Ingresos 3.515,00
-I?'I_" voodiokal Egresos: 975,00
. B

802.540,00
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