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PROLOGO

El presente trabajo va dirigido exclusivamente para el área contable financiera de

Fundespol, con el fin de crear procedimientos y formatos nuevos para el manejo de cuentas
por cobrar y cuenl¿rs por pagar.

Por lo expuesto, queremos poner en consideración este trabajo que contiene tres capítulos
que servirán para el mejoramiento del proceso dc pago y cobro:

El Capltulo I Contiene la Reseña Histórica, Misión, Visión, Objetivos, estructura
Organizacional y las funciones que desempeña cada empleado dentro de Fundespol.

En el Capítulo 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 Capítulo III 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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I

CAPÍTUI,O I

I\TANUAL DE LA ORGANIZACION

I.I. RESEÑA HISTÓRJCA.-
La Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) surgió como respuesla a las

creciente demandas de Educación científico-técnica en la Costa. Fuc creada siendo
Presidente de la República el Dr. Camilo Ponce Enríquez, mediante Decreto Ejecutivo
N0. 1664 publicado cn cl Rcgistro Oñcial del II de noviembre dc 1958. El 25 dc mayo
de 1959, en dos aulas de la Casona Universitaria, 52 alumnos iniciaron oficialmente la
vida académica de ESPOL, bajo la dirección del primer Rector, Ing. Walter Camacho

Navarro.

En sus inicios, la ESPOL tuvo dos especializaciones: Ingeniería Naval e lngeniería de
Minas y Petróleo; miás, el dinámico desarrollo del pais, especialmente en la industria y
sus actividades conexas, exigió la creación de nuevas carreras, surgiendo así Ingeniería
Mecánica en 1960 e Ingeniería Eléctrica en l96l con la especialización en Potencia.
Posteriormente, se crean las Especializaciones Electrónica y Computación en la
Facultad de lngenieria Eléctrica. Oceanografia y Acuicultura en la facultad de
lngeniería en Ciencias de la Tiena en la que ya funcionaban Petróleo, Geología y
Geotecnia. La carrera de Economía se creó en 1994 como parte del trabajo académico

del I¡stituto de Ciencias Humanisticas y Económicas.

A partir de los años 70 fue necesario ampliar la cobelura educacional en el ámbito de
tecnologías, las primeras en crearse fueron Pesquería, Alimentos y Computación; luego
como pafe del Proyecto BID/ESPOL II, surgieron en los años 80 los Programas de
Tecnología Mecánica, Eléctrica, Electrónica, Agrícola y del Mueble y la Madera. La
necesidad de articular la ofeta con la demanda y cstimular los desarrollos cantonales
hizo que los programas de Pesquera, del Mueble y de la Madera funcionen en Santa
Elena, y las tecnologías agropecuarias en Daule.

Con la finalidad de que cl pais cuente con una inteligencia de más alta formación
académico-profecional, para que se robustezca la investigación o se optimice los
recursos Humanos, desde 1982 la ESPOL inició sus progamas de Postgrado, siendo su

primera experiencia la de Gas Natural, que culminó en abril de 1984, con la
especialización de 4 profesionales. Ese mismo año inició sus actividades el Programa
de Postgrado en Administración de Empresas, Diplomados en Marketing, Mercado de
Valores, Alta Cerencia, que tienen por finalidad capacitar a profesionales en temas
financieros.

La ESPOL aspira a formar profcsionales de alta preparación, consustanciados de
ecuatorianidad, dispuestos a proporcionar soluciones idóneas a los problemas de nuestra
sociedad.

PR0'I'('Olt Capítulo I Página I ES PoI-

I.2.VISION
La visión de Fundespol esta alineada con Ia visión de la ESPOL, la cual es:
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"Esta¡ entre las mejores universidades de América por su trabajo y docencia,
investigación y uso de tecnologia de punta, además habrá culminado el proceso de

Acreditación Intemacional
(sACS)".

ante la Southen Association of colleges and Schools

Los profesionales Politécnicos lideraran las mejores empres¿s del país y dirigirán lo más
altos organismos públicos:

I.3. MISIÓN
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.

FLINDESPOL, gerencia los aspectos administrativos ñnancieros de los programas y
actividades que la ESPOL le asigae en el campo educativo, apoya logísticamente la
gcslión educativa y de extensión que realiza la universidad, canaliza recursos para los
proyectos de docencia, capacitación e investigación, dona exclusivamente a favor de la
ESPOL los bienes que adquiera y los excedentes que gcnera sus actividades.

I.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
A continuación en la figura 1.1 se muestra como está organizada la Escuela Superior
Politécnica del Litoral (Campus las Peñas) desde el punto de vista de las Fundaciones:

structu ra rgan AC ona

ts,

ASA}IBI,EA
POI,ITÉ(]NTCA

('ol\..sE.l()
POr.rTÉ('\t('o

VI('f RRECTORADO
As. Est. Bicncstar

RECToR.\D() VICERRECTORADO
Adm. Financiero

VICERRf,CTORADO
GENERAL

(.E\..\I }I-ESPOL I I \l)I.St'Ol_ FTI:TDACYT

I'R()l ( ()\t

gura

Capítulo I Página 2
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La ESPOL cuenta con varias fundaciones que hacen que su desarrollo sea cada día más
productivo, una de las más impotantes es FUNDESPOL.

FUNDESPOL que quiere decir "Fundación para la extensión politécnica", la cual se

creó el 24 de marzo de 1997 en la ciudad de Guayaquil. Es una persona jurídica de
Derecho Privado, sin fines de lucro, que se rige por las disposiciones legales pertinentes,
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.

FLINDESPOL, gerencia los aspectos administrativos financieros de los programas y
actividades que la ESPOL le asigne en el campo educativo. apoya logísticamente la
gestión educativa y de extensión que realiza la universidad, canaliza recursos para los
proyectos de docencia, capacitación e investigación, dona exclusivamente a favor de la
ESPOL los bienes que adquiera y los excedentes que genera sus actividades.

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

I.5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE FUNDESPOL.i: .

El Directorio es el encargado de presentar ante el Consejo Politécnico el inforr¡¡e anual '¡
de actividades, y los que este organismo solicitare, establece las politioss de la i
fundación, designa y remueve al Gerente, Jefe Financiero, Jefe Administrativo !'Asesor . .

Jurídico de la fundación, la designación se hace mediante concursos de mereclmiento i

está conformado por El Rector, Vicenector General, Vicenector AdnrififStraivo-n '.

Financiero, Presidente, Gerente y cinco prolesores miembros del Consejo Poli€itrico de -r

la ESPoL. 'i;i.,r.
Presidente que es el encargado dc presidir convocar al Directorio, promueve las
relaciones interinstitucionales, autoriza al gerente la celebración de convenios, contratos
y operaciones económicas que comprometan a la fundación en más de 1.000 y hasta
3.000 salarios mínimos vilales.

El Gerente Ceneral se enc¿uga de representar legalmente a la fundación, administra y
cuida el patrimonio, gestiona la obtención de recursos ante personas naturales o
jurídicas, 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 documentación de la fundación.

P ROT('Ol l ('apítulo I Página -1 ESPOT_
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El Jefe Financiero es la persona encargada de Coordinar y Dirigir el departamento
ñnanciero de FUNDESPOL lo cual incluye: Establecer Políticas, Establecer
Procedimientos, Capacitar e actualiza¡ al Personal, Coordina¡ la automatización de los
Sistemas de Programas desarrollados por el departamento de Sistemas.

El Contador es la persona responsable del control contable, el cual efectúa las

revisiones de saldos de bancos, inventarios, nóminas.

Sistemas Son las personas responsables del Análisis, Diseño y Desarrollo de Sistemas
de computación dentro de la fundación.

La Cajera es la persona responsable en tencr al día todos los recibos de caja para cada
unidad, cobro de matrículas, cursos varios, arriendo y otros ingresos.

A continuación en

FLINDESPOL:
la figura [.2 se muestra la estructura organizacional de

l-»e
l-,s

{,\
'- ,i.-!

i¡tE¡t;¡ D¿ t o¡.
8li;,,;.1-,q

t, rjs
¡.A5

Figura. 1.2 Estrucf ura Organizacional de F-UNDESPOL

DI RE("I'ORIO

(;ERE\TE

SISTE}IAS

JET'E
FI NA\(-IF]Ro

AD}IINISTRADOR
cAMPtrs L/rs

PFÑA§

ST]('RT]I"{RIA

CO\T.{DOR

At:xll.tAR
(-O\TA BI,E

('.\.1uR,\s
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I.6. ORGANIGRANIA FUNCIONAL
A continuación se muestra las funciones que cumple FUNDESPOL:

Figura 1.3 Funciones de F-LNDESPOL

I.7. DESCRIPCIÓ\ DE FL\CIONES

FUNDESPOL cuenta con el siguicnte personal:

1 Gerente General
1 Gerente Financiero
I Administrador
I Contador
2 Analistas de Sistemas
2 Cajeras
I Secretaria
I Auxilia¡ Contable

A continuación se presenta la descripción de funciones para cada una de estos cargos:

AI)}I I\ISTR,\TI\'.\S

En el campo Adminrshativo, la
Fundación es quien controla el personal y
los afilia al seguro.
Administr¿ además el dinero y se encarga
de el mantenimiento general del Campus
Las Peñas.

FI ¡(ANCIERAS EDTiCATIVAS

En el campo Financiero, Ia Fundación
recolecta de todas las Unidades
Académicas el dinero correspondiente a

los cobros de registros entre otros cobros
e invierte en pólizas, los inlereses son
para Fundespol

En el campo Educativo, la Fundación
coadyuvará para que la ESPOL realice
capacitación, investigación y
prestación de servicios.

PR0'I Co)t Capítulo I Página 5 ESPOI,
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DESCRIPCIÓN DE I.'LNCIONES

Título Directorio

Descripción Representar ante el Consejo Politácnico el
informe anual de actividades y los que éste

organismo solicite.

Repofa A

Supervisa A

Coordina con

Vicerrcctor General de la ESPOL

Gerente

El Rector, Vicerrector General, Vicerrector
Administrativo Financiero, Presidente, Gerente y
cinco profesores miembros del Consejo
Politécnico de la ESPOL

FL :'iCIONES DE RNSPONSABILIDAT)

Funciones Permanentes:

. Crear comisiones de trabajo
o Establecer las políticas de la fundación

Funciones Periódicas:

r Aprobar los planes anuales de trabajo con su respectivo presupuesto
. Autorizar al Gerente la celebración de convenios, contratos y operaciones

económicas que comprometan a la fundación en más de 3.000 salarios
mínimos vitales.

PROTCOIt Capítulo I Página 6 ESPOI,
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DESCRJPCION DE FUNCIONES

Titulo Cerente Ceneral

Dcscripción Representa, administra y cuida el patnmonio de
la Fundación.

Reporta A Directono de la ESPOL

Supervisa A Los departamentos en general

Coordina con Directorio v Presidente

FUNCIONF]S DE RI.:SPONSABII-IDAD

F'unciones Permanentes :

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

r Elabora¡ el orgánico Funcional y proponer los cambios pertinentes
. Actuar como secretario del Directorio

F-unciones Periódicas:

o Elaborar los Planes Anuales de trabajo con su respectivo presupuesto.
. Contratar la empresa que realiza semestralmente la auditoria extema de la

Fundación
o Presentar Informes

REQI-ERII\tIENTOS

o Ser profesor principal o agregado de la ESPOL.
o Ser asertivo en la toma de decisiones
o Ser Dinámico y creativo
. Experiencia de 3 años en Administración de Empresas

PI{O',r('O}t ('apítulo I Página 7 usP()t_
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Secretaria

Administra la documentación de la lundación

Gerente

personal de menor jerarquía

El Gerente Ceneral

FI,NCIO:{ES DE RESPONSABILIDAD

[-unciones Permanentes:

. Archivar [a documentación
o Elabora¡ memos y documentos varios
r Atender las llamadas del día
o Hacer el repofe correspondiente de las recomendaciones hechas por los

empleados

l'u n cion es Pcriódicas:

o Decorar y Organizar la sala de sesiones correspondientes a cada mes
o Asistir a cada uno de los de las sesiones y reuniones, para llevar el control

de lo expuesto y presentarlo mensualmente.
o Elaborar actas de reuniones

Rr..Qt'ERr ]r rEYIOS

o Título de Secretaria
o Ser Creativa, dinámica y amigable
o Haber aprobado seminario de Relacioncs Humanas
. Experiencia mínima de 2 años en puestos similares

PRO',t ('Oll Capírulo I Página 8 ItsPot_

Título :

Descripción :

Reporta A :

Supervisa A :

Coordina con :
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llanual «lt' la Organización Ilanejo dc las Cuentas por Pagar ¡'
Cuentas por Cobrar en Fundespol

DESCRIPCIO¡{ DE FUNCIO:§ES

Titulo El Administrador Campus Las Peñas

Descripción Es responsable de que se apliquen y se cumplan con
todos los controles intemos vigentes en

FLTNDESPOL. Ejecuta funciones de alta confia¡za
para el Gerente General.

Reporta A Gcrentc Cencral

Supervisa A :

Coordina con :

Jefe Financiero

El Gerente General. Directiva

T.UNCIONES DE RESPO\S,{BII,IDAD

Funciones Permanentes:

o Supervisar y administración de Recursos Humanos
o Revisa¡ los contratos de Construcciones y Remodelaciones

['unciones Periódicas:

o Realiza¡ control de los contratados.
o Controlar los cumplimientos de los contratistas de Obras

R¡]QU1]RI1\IIENTOS

o Tener criterio Gerencia¡.
. Tener buenas relaciones Interpersonales con la Gerencia y con niveles
. de bajo mando.
. Tener una buena relación interpersonal con las personas extremas a la
r Institución.

PR()r'('OI¡ Capítulo I Página 9 ESPOI,
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Nlanual de la Organización )lanejo de l¡s Cucntas por Pagar ¡
Cuentas por Cobrar en Fundespol

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Título Jefe Financiero

Dcscripción Es responsable del control contable, financiero y
tributable de FUNDESPOL.

Reporta A

Supervisa A

Coordina con

Cerente Gencral

Contabilidad, Sistemas

Cerente General

I'L NCIONES DE RESPONSABII,IDAD

Funciones Permanentes:

o Planificar y coordina con el Contador la elaboración de los estados
r contables y financieros.

Funciones Periódicas:
rttl

r Establecer Políticas y Procedimientos
o Mantener Amplia Comunicación con el Gerente General de FUNDESPÓL

Para programar las necesidades económicas de cada uno de los
depalamentos.

o Controlar el presupuesto general de FLJNDESPOL para la aprobación final
de Gerencia General.

REQUER¡}IIETiTOS

o Título profesional Ingeniero Comercial o Maestria en economía o Maestría
en Administración de Empresas.

. Experiencia mínima 5 años en la posición.
o Ser dinámico y con relaciones Interpersonales.

I'R()l ( O\I Capítulo I Página l0 ESPoI,
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de la organización )!lanejo de las Cuentas por Pagar y'

Cuent¡s por Cobrar en Fundespol

DITSCRI P('lÓ\ I)ll l'U:\-(' I():r lls

Es la persona responsable del Análisis, Diseño y
desarrollo de Sistema.

Jefe Financiero

Caj eras

Todas las Unidades y Departamentos.

Analista en SistemasTitu lo

Descripción

Repola A

Supervisa A

Coordina con

FUNCIONES DE RESPO:'iSABII,IDAI)

¡ Elaborar los reportes Gerenciales.
o Dirigir y controla el mantenimiento de sistemas
r Dirige Ia Administración red Campus Peñas.
o Supervisar las operaciones de las cajeras

. Coordinar con CESERCOMP trabajos de red.

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

o Instalar Hardware y Software.
o Emitir reportes para el pago de horas extras de los empleados.

Funciones Permanentes:

Funciones Periódicas:
: l- ,:lÁl

tr

,,i
\D'

I
lly

o Ser Analista de Sistemas.
r Tener conocimiento en Administración de Empresas
o Experiencia mínimo de 5 años en cargo similares.

REQUERI]\II ENTOS

"r
-2

.!)

PITOT('OlI Clapítulo I Página ll t. s P( )t.
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)lanual de la Organización )lanejo de las Cueotas por Pagar ¡'
Cuentas por Cobrar en Fundespol

Es responsable de lleva¡ la Contabilidad de
FTINDESPOL, emite los reportes contables para la
Gerencia.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Titulo Contador

Descripción

Jefe Financiero, Gerente General

Auxilia¡ de Contabilidad

Sistemas

Reporta A

Supervisa A

Coordina con

FU}iCIO\ES DE RESPONSABII-IDAT)

o Realiza¡ los asientos diarios.
r Lleva¡ los saldos de las Unidades Académicas

. Llenar formularios para el Fisco y el Seguro Social

. Entregar informes para auditoría.

. Preparar los estados financieros

0
(

Funciones Permanentes:

Funciones Periódicas:

Éflfr
,\

)+. /
.:.id

-¡r&-.-:..i ¡¡¡ l¡

8, .. . ¡i(
r-rr lfl t, LN

PEÑAI

. Título de C.P.A.
e Experiencia mínima de 3 años en cargo de contador.
o Tener conocimiento de Administración
¡ Tener conocimiento en Informática

REQUERIIIIIENTOS

PR()1'('()lI Capítulo I Página l2 ESPoI,
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Ilanual de la Organización Ilanejo de las Cuentas por Pagar ¡.,

Cuentas por Cobrar en Fundespol

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Titulo Cajeras

Descripción Son las personas encargadas de lleva¡ el control de

ingresos y egresos.

Reporta A Jefe Financiero, Gerente General

Coordina con : Jefe Financiero, Contador, Sistemas

¡.I, NCIONT]S DE RESPONSABI I,ID,\D

F'unciones Permanenfes:

o Cobrar matrículas, Cursos Varios, Arriendo y otros ingresos
. Realiza el cuadre de caja de los ingresos y egresos diarios
. Hacer depósitos diarios al banco.
o Archivar documentos que llegan de las autoridades.

Funciones Periódicas:

o Pagar cheques a proveedores
o Pagar sueldos a empleados

REQUERINIIENTOS:

o Experiencia mínima de 5 años en cargos similares.
o Ser responsable con la documentación de la entidad
o Tener conocimientos contables

PR()I'( ()\l Capítulo I Página 13 ESPoI,
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('uentas por Cobrar en Fundespol

DESCRIPCIÓN DF], FU NCIONES

Titulo Auxiliar Contable

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

Reporta A Jefe Financiero, Contador

Coordina con Sistemas

FU j\,iClONES DE RESPONSABI l,lDAI)

l'unciones Permanentes:

o Realiza¡ los asientos diarios.
o Llevar los saldos de las Unidades Académicas

Funciones Periódicas:

. Llenar lormularios para el Fisco y el Seguro Social.

. Entregar informes para auditoría.

. Prcpa¡ar los estados financieros

RUQUURIIilUNI'OS

. Titulo de C.P.A.
r Experiencia mínima de 3 años
o Tener conocimiento de Administración
r Tener conocimiento en Informática

PROT( Olt Capírulo I Página l4 ESI'()1.
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\l ¡nu al de Procedimicntos )fanejo de las Cuentas por pagar )'
las cucntas por cobra cn Fundespol

CAPITULO II

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LAS
CUENTAS POR PAGAR Y CUENTAS POR COBRAR E¡i
FUNDESPOL

?ollttcNrcÁ Dtt Lllol^L
cu¡y¿qull - [cu¡do¡

Elaborado por: Rinna Canessa Chacón l Firma:

Ilartha Bravo González

Aprobado por: l,'ir nr:r :

CONTENIDO HOJA

2.I PROPÓSITO l6

2.2 ALCANCE l6

2.3 RESPONSABILIDADES... .................16

2.4, REVISIÓN DEL MANUAL ................16

2.5 CODIFICACION D¡] DOCUNIEI{TOS l6

2.6 DOCUNIENTOS API-¡CABLES l7

2.7 I,ISTA DE DISTRIBUCION t7

2.8 PRO( UDtlilUYI()S l7

,é'á?:.
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)lanual de Proccdimientos

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
DE LAS CUENTAS POR PAGAR Y CUENTAS POR

COBRAR EN FUNDESPOL

2.I PROPOSITO

El Manual de Procedimientos para el manejo de las cuentas por pagar y cuentas por
cobrar en Fundespol servirá para mejorar y actualizar la forma en quc realizan,
archivan y controlan las operaciones que realizal las cajeras.

2.2 ALCANCE

Este Manual será aplicado en FUNDESPOL en el área caja o tesorería y contable
financiera, será utilizado por las cajeras y el contador.

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, revisión, corrección y modificación del Manual.

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

2.{ IlEvtsto\ DEI_ }t.{\t.{L
Esta actividad se llevará a cabo cada trcs mcscs.

2.5 CODIFI(]ACIÓ\ I)E DOCT]}IE\TOS

El manual consta de diversos documentos, los cuales ser¿in identificados con un código
el cual esta formado por tres secciones asi:

Primera Sección: Identifica el tipo de Docurnento

l"*)
->.1-

ñtanejo de las Cuentas por pagar v
las cuentas por cobra en Fundespol

PR = Procedimientos
FR : Formato
DF = Diag¡ama de Flujo

PROT('O\t Capítulo II Página l6

2.3 RESPONSABILIDADES

T]SPOI,



É,sto¿

-=a/-
ls) Ilanual de Procedinrientos Itanejo de las Cuentas por pagar ]

las cuentas por cobra en Fundespol

Segunda Sección: Identifica el Area, donde se aplica el procedimiento.

Tercera Sección: Identiñca el númcro secuencial a utilizar en cada departamento o
arca,

Ejemplos

CA
CF

PR.CF.OOI
PR.CF,OO2

DF.CA.OOI

Caja/Tesorería
Contable/Financiero

Procedimiento del área contable/fi nanciera 00 I
Procedimiento del área contable/fi nanciera 002
Diagrama del área caja/tesorería 001

2.6 DOCU]!IENTOS APT,ICABI,ES

Los procedimientos que conforman este manual son:

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

Procedimiento para Elaboración de Cheques para el Pago
Proveedores y A).udantes.

a Enrpleados,

Procedimiento para Pago a Empleados, Proveedores y Ayudantes

Procedimiento para Cobro de Registros

Procedimiento para Cuadre de Caja y Depósito de Valores.

2.7 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Se distribuirá el Manual de Procedimientos a los siguientes departamentos:

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

2.8 PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos de este manual se muestran en las siguientes páginas:

P ROT('Olt (iapitulo II Página l7 ESPOI,
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Ilanual de Procedimientos llanejo de las Cuentas por pagar !
las cuentas por cobra en Fundespol

P

2.9 PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACIÓN DE
LA ORDEN DE PAGO Y LISTA DE EMPLEADOS,
PROVEEDORES Y AYUDANTES

PR.CF.OOI

Elaborado por: Rinna Canessa Chacón 1'

Nlartha Bravo González

Aprobado por:

Fecha Aprobación/ Revisión:

Páginas:7

(]ONTENIDO

F'irma:

Firma:

HOJA

t¡lq

BI

qD

,ei{2.9.I PROPOSITO

2.9.-3 ..\t. TORIT_.{CIO\ES l9

2.9.4 DOCUNIENTOS APLICABLES.. l9

2.9.5 D¡AGRA}¡A DE FLUJO l9

2.9.6 PROCEDIÑIIENTOS 20

ANEXOS
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Il anual de Procedimientos )lanejo de las Cuentas por pagár )"

las cuentas por cobra en Fundespol

2.9 PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACIÓN DE
LA ORDEN DE PAGO Y LISTA DE
EMPLEADOS, PROVEEDORES Y AYUDANTES

PR.CF.00I Página

2.9.I PROPÓSITO

Creamos este procedimiento con el propósito 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 será aplicado en Fundespol en el á¡ea contable financiera.

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

2.9,4 DOCU§IENTOS APLICABLES

o ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO
o AI\IEXO DOS: ORDEN DE PAGO A PROFESORES
o ANEXO TR,ES: LISTA DE EMPLEADOS
I ANEXO CUATRO: ORDEN DE PAGO A PROVEEDORES

2.9.5 DIAGRA^\IA DE FI-UJO
L.,ili,l§
IEÑA§

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

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

Un idad Académica:

l. Envía 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

g""*¿
t
t
t
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las cuentas por cobra en Fundespol
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PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA
ORDEN DE PAGO Y LISTA DE EMPLEADOS,

PROVEEDORES Y AYUDANTES
PR.CF.0OI Página3l7

Secretaria:

2. Recibe la orden de pago y lista de empleados o proveedores
3. Envía 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 y lista de empleados o proveedores
5. 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 conlable y los cheques respectivamente siga con el paso 10.

8. En el caso de que exista algún enor 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 l.

Contador:

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

I l. Ejecuta el procedimiento de elaboración de cheques para el pago a
empleados o proveedores PR.CF.002 (Página 25)

FIN DEL PROCEDI}TIENTO

PR()1 ('Oll ESPoI,

Unidad Académica:
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\Ianual dc Procedimie ntos )Ianejo de las (luentas por pagar !'
las cuentas por cobra en Fundespol

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACIÓN DE LA
ORDEN DE PAGO Y LISTA DE EMPLEADOS,

PROVEEDORES Y AYUDANTES
DF.CF.O0I Página 417

ANEXO I

s[.( R[. r.\ Rt.\ ( o\r,\DoRIINIDAD ACADT:}I ¡(' GERET"'rE GEñ"ERAL

I \I('I O

Rcribr OÍlcn
de p¡go y lislá

Envia orden y
list¿ a secrctana

-lEnvi¿.lGcrc¡l!
Ordsn de pe8o y

ordcn dc paSo y
hsl¿

docuf¡)cntos

Sí
rliy

llonor?

Comg€ la hsta

Firrna la lista d.
cñplc¿dos

tinti¡ lrsI¡ y ord
alcont¿dor

Lisla y ordcn
dc.mplcados

dc chcqucs

FI\

\o
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l\Ianual de Procedimicntos llanejo de las Cu€ntas por pagar v
las cuentas por cobra en Fundespol

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA
ORDEN DE PAGO Y LISTA DE EMPLEADOS,

PROVEEDORES Y AYUDANTES.
FR.CF.001 Página 517

ANEXO 2

FORMATO DE ORDEN DE PAGO A PROFESORES

Escuela Superior Politécnica del.Litoral
PROGRAIITA DE TECNOLOGiA EN CO TPTTTACIÓN

Nl¿lecón #100 t A\. Loj¡ -l el: 5-.i0565 C¡silla:09-01-5863

PROTCOII-2ó0-2000
Gual'aquil, ..... de ............ del 2000

Por medio de la presente sin'ase indicar a quien corresponda, elabore los cheques
resp€ctivos a nombre de los profesores que detallo a continuación, por concepto del
tercer pago , por el dictado de clases en Ia carrera de
correspondiente al primer término del periodo _
Por la atención que se sirva dar a la presente, le agradezco.

Atentamcnte

Anl. Nayeth Solorzano de Nan
COORDINADORA DEL PROTCOM

PRO I ( ( )\t Capítulo Il Página 22 ESP()L
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Ingeniero
CRISTOBAL MARISCAL DIAZ
GERENTE GENERAL
FI.JN'DESPOL
En su despacho

De mis consideraciones:
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las cuentas por cobra en Fundespol

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACIÓN DE LA
ORDEN DE PAGO Y LISTA DE EMPLEADOS O

PROVEEDORES Y AYUDANTES
FR.CF.0OI Página 617

ANEXO 3
FORMATO DE LISTA DE EMPLEADOS

I Arollo 8¡qucnzo Vrúa¡a L.d¡- Fu¡dar¡€nros d. Progarñ¡. ión

Cáld!¡jn Quijij. El'¿rbcrh l¡d¿ lnformábca llís¡c¡ .1

I Caldcrón Quijije El'áb.th t.cd¡- Inlbrmán€a aásrca |.1

Cald€rón Ql¡ijr. El',,b.th t-rd¡. -lécnicas d. D$cumcnt¡cion c I

I Caldenjn Qüijü. EI'!ztcth t-cde An¡lÉrs d. Sst€m¿t

C¡l¡. Meria José. ¡ng. Conubilid¿d I 6l

Ca¡lc M.Jia Jos¿, I¡g Fun&mcn(os Adm I). Fmp

Callc Meji¿ Josc. Ing. lrundahentos Adm I¡ Eñp

, Carbo Alv¡rcz [iu¿rdo, In8. lnr A Rcd6 d. Cornpu¡&loras (,1

t0 Ca¡bo Alvarcz Fiu¡rdo, ln8. lnt. A. Rrd6 d. Compubdor¿i (¡l

C'1.s qxnt.ros Evcl YN. ln8. (,:

ll Cire3 Quinrros Evel YN, lng. Organizacrón d. ( ompuhdor¡s ól

tl Cú.s Qürnr.ros Evcl YN, Ing. Or8ániz¡.¡ón dc Conp!¡adora§ f¡:

l..l Cob.i'la kfron Wrlson. A¡l Drseño d€ Srst.mas

t5 Cor¿l S¿¡chcz Carlo3 l¡do Ta.n,cas dc Do.umcñbcmn c I

l6 Dclsado C'rncr6 Lorcna L.da. T.cnicas dc E¡p.csión Or¿l I .:r

17 D.lgado Cisncro6 Lor"¡a l.d¡. Técnicas d. Erprcsión Or¿l ¡

llt Dclg¡do Cisnlrod Lrr.na, l¡d¡. Técnicrs dÉ E¡prcaión Oral ll l!

l9 &l8a¿o Crsncrod Marha. Lcda.
-té.nrc:s 

dc ErprÉión Or¿l I .¡s

l0 DÉlS¡do Cisn€ros Marh¿ l"cd.¡ Técnic¿r de Eiprcsión Oral ll tt

PROTCO}I Capítulo II Página 23 ES POI-
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PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA
ORDEN DE PAGO Y LISTA DE EMPLEADOS,

PROVEEDORES Y AYUDANTES
FR.CF.00I Página7l7

»

ESCL EI,A STiPERIOR POLITf CNICA Df L LITORAL
SOLIC¡TT'D DE EGRESOS POR SERI'ICIOS. BIf NES Y HONORARIOS
PROFESIONALF,S

<,É.I.o¿

@
PROTCOIt-252-2000

Gual'aquil,... de.........de! 2000

PARA: ING. CRISTÓBAI, }IARISCAI. Di AZ
GERENTE GE:iERAI- DE FUNDESPOI,

DE: ANL. NAYETH SOI,ORT,ANO DE NAN
COORDIn-ADORA DE L PROTCONI

ASUNTO: PAGO A PROVEEDORES VARIOS

Dígnese a autorizar el pago a la empresa que a continuación detallo, por concepto
de la compra de,.,......,.,.....

DETAI-I-T: #
FACTTiRA

VALOR
FACTURA

l2% tvA RE'I'E¡.,('IÓ\ R. FUENTE
tyo,Svo

TOTAL A
PAGAR

Atentamente,

PR()T('Olt ('apítulo ll I'ágina 2.1 ESPOI-
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2.10 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE
CHEQUES PARA EL PAGO A EMPLEADOS,
PROVEEDORES Y AYUDANTES

PR.CF.OO2

Elaborado por: Rinna Canessa Chacón ¡ Firma:

NIarth a Bravo González

Aprobado por:
8., ,

Firma: iÁt;-\,s

I ccha Aprobación/ Rcr isión:
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)lanual de Proce dimientos

2.IO PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE CHEQUES PARA EL PAGO A

EMPLEADOS, PROVEEDORES Y AYUDANTES.
PR.CF.002 Página 2/5

2.IO.I PROPOSITO

Creamos estc procedimiento con el propósito de agilitar las actividades realizadas para
la elaboración de cheques y evitar las frecuenlcs quejas de demora.

2.I0.2 AI,CA¡iCE

Este proccdimiento será aplicado en Fundespol en el área contable/ñnanciera

2.I 0.3 AU'I'ORIZACIONES

Esta autorizado para modificar y reestructurar este procedimiento, el Cerente Gent3
la Directiva cada tres meses. 

0D
2.I0.4 DOCUNTENTOS APLICABLES

G¡ffL!

(

llanejo de las Cuentas por pagar )'
las cuentas por cobra en Fundespol

P.s¿

,:-$
ANEXO T]NO:
ANEXO DOS:

DIACRAMA DE FLUJO
FOL\IATO DE CHEQUE .J.lEE

2.I0.5 DIAGRA}IA DE FLUJO -,\lul,u§
PEÑA'

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el ANEXO
número LNO.

2.I0.6 PROCEDIMIENTO
La secuencia de pasos que se sigue para Ia elaboración de cheques para el pago a
empleados o proveedores se detalla a continuación:

Auxiliar Contable:

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

2. Realiza los asientos contables
3. Envía los asientos contables al contador

PROT('Olt Capítulo II Página 2ó t_sP()l_
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Contador:
4. Recibe los asientos contables
5. Revisa los asientos contables
6. Envía los asientos contables al jefe financiero para que los revise por última

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 I l-

Auxiliar Contable:
9. Recibe los asientos contables
10. Corrige los asientos contables, envía los asientos contables al contador para

que los revise nuevamente, siga con el paso 4

Jefe Financiero
I I . Firma los Asientos Contables
12. Envía 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. Envía los cheques al Gerente de Fundespol

Gerente:
16. Recibe los cheques
17. Firma los cheques
18. Envia los cheques aljefe financiero p¿ua 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.00l (Página 30) FIN DEL PROCEDIMIENTO

(
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las cuentas por cobra en Fundespol

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE
CHEQUES PARA EL PAGO A EMPLEADOS,

PROVEEDORES Y AYUDANTES
ANEXO I

DIAGRAI\IA DE FI-UJO PARA I,A EI.ABORACIÓN DE CHEQUES PARA
ELPAGO DE EITTPI,F:,ADOS

G¡]RÍ]\TT] ( ,\.tItR {.\r'\ .t.\R
( o\TABt-¡l

( oYt AIX)R JEFE
FIANC¡ERO

t\t('to

.,1

si

ll

l6

t-l \

l0

l

.¡

I5

l{)

:1)

,1 Ef,
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ANEXO 2

FORMATO DE CHEQUES PARA EL PAGO DE EMPLEADOS
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2.II PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO A
EMPLEADOS., PROVEEDORES Y AYUDANTES

PR.CA.00I Página2l6

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

2.II.2 ALCANCE

Este procedimiento será aplicado en Fundespol en el á¡ea de Caja/tesorería.

2,t l.-r .{t Toti.tz.\('t()\I:s

Esta autorizado para modificar y reestn¡cturar este procedimiento, el Gerente Gerral y
la Directiva cada tres meses.

2.I I.4 DOCUNIENTOS APLIC]ABLES

o ANEXO UNO: DIACRAMA DE FLUJO
¡ ANEXODOS: FORMATODENÓMINADEPAGOPARAEMPLEADO9J
o ANEXOTRES: FORMATODERECIBODEPAGOPARA

PROVEEDORES

!lr-;,,. :alj
C/\Mr'u§

TEÑA,§

2.I I,5 I)IACRA\IA DE FI-T .IO

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

2.II.6 PROCEDINIIENTO

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

detalla a continuación:

Empleado o Proveedor

l. Le entrega la identificación a la cajera

PR()r'('Olt (lrpítulo II Página 3l ESPoI,

2.r l.l PRoPÓslro



gs[o¿

(el
-:-l1-

]lanual dc Proccdinrirnt0s Nlanejo de las Cuentas por pagar y
las cuentas por cobra en Fundespol

PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO A
EMPLEADOS, PROVEEDORES Y AYUDANTES
PR.CA.O0I Página 3/6

Cajera:

2. Recibe Ia identificación 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 Prol'eedor:

4. Si no consta en la lista el empleado o proveedor recibe la identificación.
5. Espera hasta que la Unidad académica envía la siguiente orden de pago con

Ia lista de empleados o proveedores (vaya al paso I )

Caj era:

ó. Si consta en la lista, ingresa los datos al computador
7. Elabora Ia Nómina de Pagos a Empleados (ver anex

proveedores (ver anexo 3).
7. Entrega el cheque con dos copias, [a lista donde consta su nontÜt€§p Et a.t

nómina o recibo de pago original y una copia, siga con el paso 9. 8¡Bl-;r ) I jrr-'4.

Empleado o Proveedor:

C'r\MI'US
PEÑA§

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

10. Firma las copia del cheque, la copia de la nómina o recibo de pago y Ia lista
donde consta su nombre, p¿ra que la cajera mediante la lista sepa quien ya
retiró su pago.

11. Entrega a la cajera

Cajera:

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

13. A¡chiva todas las copias de los cheques que corresponden a Fundespol
14. Envía la lista y la copia de los cheques cancelados a la respectiva Unidad

Académica.

l.'¡\ I)[.t_ I,t].o('EDI ]t I E\To

f,eP0¿
o2)oRecibor(í;»

e1 ..,:, á"'

PR( )'t'('Olt ('apitulo ll l'ágina -32 ESPOI,
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PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO A EMPLEADOS,
PROVEEDORES Y AYUDANTES

DF.CA.001 Página

ANEXO I
DIAGRAIITA DE FLUJO PARA EL PAGO A ENTPLEADOS O PROVEEDORES

f }IPI,EADO O PROT'EEDOR C.{JE RA

t\ t( t()

Lr cnEg¡ la
rdcntificacrón ¡ la c¡jcr¡

Rccibc lá idcntiñcacióo
dcl cnplc¡do

Rcvrsa si cl cmpl..do
consta cn la hsta

.{ Recrb. h rdcnnñcrcron Consta

5

Bpcr¡ qu. l¡ Unidad
Acad¿ñica cñiu ora list¡

EnE Sa clchcquc con
copia, list¡ y la nóm¡na

Rccrb. €l chcquc con
copra. hstn y l¡ nómrn¡

EntreSe las copra, la lish
y la coD¡a d. ¡¡ nórfina

Rccibc las copi¿.1¡ hsl¡ y
la copi¡ d.l¡ nómin¡

Finna l¡s cop¡as dcl
chcquc, la hsla y nómina

+

ln8rcsa los d¿los dcl
crDlaado al conlpuEdor

Rcaliza la nómine o
recibo de paEo

\

Archrv¿ ¡a copia dcl
chcque y nómina

Envia copra d.l chcqu. ¿

la U. Acsd¿m¡c¡

\o
+

si

+

t
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A EMPLEADOS,
PROVEEDORES Y AYUDANTES

FR.CA.0OI Página 5/6

ANEXO 2

FOR}IATO DE NÓ}IINA DE PAGO PARA ENIPLEADOS

fUNDESPOI-. - Fundación para la Extensión Politécnica
Fecha:

NO]\IBRES:
APHI-I,IDOS:

DT]SCUE,NTOS:

Remuneración Unificada
Componentes Salariales
Décimo Tercer Sueldo
Décimo Cuarto Sueldo
[Ioras Extras
0tros

Anticipo
Préstamos
Muttas
Tribunal de Menores
AFP Génesis
Comisariato
UNIBANCO
Comedor
Coop. 29 de Octubre
Seguros Previsora

Otros Descuentos

tESS 9,3s%
Impuesto e la Renta

.IOTAI- INGRESOS
NETO A RECIBIR

TOTAI, DESCUENTOS

Rl.('tB CONFORNIE

PROT('()\t ('apítulo II I'ágina.1{ ESPOI,

INGRT]SOS:



osto¿

lul
-}:"E/*

)Ianual dc Procedimie ntos

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A EMPLEADOS,
PROVEEDORES Y AYUDANTES

FR.CA.OOI Página
ANEXO 3

FORIITATO DE RECTBO DE PAGO PARA PROVEEDORES

\lanejo dc las Cuentas por pagar y
las cuentas por cobra en Fundespol

Escuela superior Politócnica Litoral COIÍPRoBAI\Tf, DE PAGO N0. 127229

FTTNDf,SPOI,

Campus "Las Peñas"
[talecón 100 y Loja
Teléfono: 8593-4) 5302t3 - 530.ú91

Ap¡rt¡do:09-01-58ó3
Fax: 593-4-530283
RUC.:099139t392001

I rcha:

Ordm dc pago # \'¡lor:

Señot Jelc Fincncic¡o dc FLiNDESPOL símose rcdittr el sigui¿nt. pago:

Po¡ h sua¿ de :

POR EL SICIIE,\TE CONCEPTO:

A I,OS BENEFICIARIOS:

( t¡, Cte.

¡:I-ABORADO PORI Rf,\.IS,IDO POR:

AT 'TORIZ-ADO POR:

t IRlt,\ \ st_t_t_()

PACADO A:

ttR\r\\§t:tt()

RE('IBIDO PoR:

REctBi coN FoRlt E

Pl{o t ( ( )\t Capítulo II Página 35 t_sPoI-
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2.I2 PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE
REGISTRO

PR.CA.002 Página2l6

El propósito de este procedimiento es para mejorar el control de los cobros de malerias,
pensiones, matrículas, etc. Este procedimiento servirá para poder facilitar y agilitar los
cobros que realiza Fundespol.

2.t2.2 Ar_('A\('E

Este procedimiento será aplicado en Fundespol en el iirea de caja.

2.I 2.,1 .\t I'ORIZ_,\('tO\ES

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

2.I2.4 DOCU}TENTOS APLIC]ABLES

ANEXO UNO:
ANEXO DOS:
ANEXO TRES:

DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATO DE COMPROBANTE DE PAGO
RECIBO DE CAJA

2.12.5 DIAGRANIA DE FLUJO

El diagrama de flujo conespondiente a este procedimiento se muestra en el ANEXO
número [-INO.

2.I2.6 PROCEDI}IIE\TO

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

Estudiante:

PR()T('Oll Capítulo II Página 37 r-SPOI,

2.12.r PROPÓSrTO

l. El estudiante debe entregar el comprobante de pago a la Caj era junto al
valor a cancelar. (en dicho comprobante debe constar el nombre completo
del estudia¡te, el número de matrícula, número de cédula, el nombre de la
matera y el valor a pagar.) (ver anexo 2)
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Caj era:

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

Estudia nte:

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

Caj era

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

FIN DEL PRODECIJ\IIENTO 8r rr._ .. : .

L/\lrtr,i;§
PEÑ¿E

PROT('O}I Capítulo ll Página 38 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE REGISTRO
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ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL COBRO DE REGISTRO

&
- - Jl¡;*

¡r¡¡aü-.¿i.z*
g¡¡¡; ,:iZCA

C,\TII'US
PEÑAS

E Sl't IDIANTE ('AJER{

EnfcS¡ cl racibo ongin¡l ¿l

asludiartc

Archrva copia del rccibo

l't \

-¡

.l

lnSrcs¡ ¡os datos dcl
cstudi¿n¡c al comput¡dme

lrprilrÉ cl rccibo con do6

copi¿s

EnEÉga saSunda copra s I¡
Unidad Acad¿mica

I'R() l ('()\t Capítulo II Página 39 ESPoI,
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Rccibc la copia onginal d.l
rrcibo
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ANEXO 2

FORMATO DE COMPROBANTE DE PAGO
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ANEXO 3
FORNIATO DE RECIBO DE CAJA
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2.I3 PROCEDIMIENTO PARA CUADRE DE CAJA Y
DEPÓSITO DE VALORES

PR.CA.()O3

2.13.r PROPÓSrTO

E[ propósito 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 depósito de valores.

2.I3.2 ALCANCE

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

2. I.3..1 AT'TORIZA('IO\ES

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

2.I3.4 DOCU}IENTOS APLICABLES

o ANEXO UNO: DTAGRAMA DE FLUJO
o ANEXO DOS: FORMATO DE REPORTE DE INGRESOS
r ANEXOTRES: FORMATODEPAPELETADEDEPÓSITO
o ANEXO CUATRO: FORMATO DE RECIBO DE REMISIÓN

El diagrama de flujo conespondiente a este procedimiento se muestra en el ANEXO
número UNO.

2.I3.6 PROCEDIMIENTO
La secuencia de pasos que se sigue para el cuadre de caja y depósito de valores
se detalla a continuación:

TE\¡COLI

l. Envía un carro blindado a Fundespol todas las mañanas de lunes a viemes
para que recoja el dinero recaudado.

2.I3.5 DIAGRANIA DE FLUJO

PROTCO}I ('apítulo II Página .13 ESPoI,
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Caj era:

2. Imprime el reporte de ingresos (ver anexo 2)
3. Cuenta el dinero
4. Verifica si cuadra con el reporte realizado
5. Si no cuadra, la cajera informa aljefe financiero

Jefe Financiero:

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

Caj era:

TE\'COL:

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

Cajera:

14. Recibe la copia del recibo de remisión firmada
15. Guardan el dinero en un sobre completamente sellado
16. Entrega el dinero con la papeleta de depósito y el recibo de Remisión al

encargado de TEVCOL.

TEVCOI,:

17. Recibe el dinerojunto a la papeleta dc depósito y el recibo de remisión

l S.Entrega en el Banco el dinero. FIN DEL PROCEDIMIENTO

)
-U

..,!

PROT('O\t Capítulo II Página 4.1 ESI'()I,

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

. El original y una copia se quedan en el Banco

. Otra Copia se queda en Fundespol
o Y la última en TEVCOL

10. Le entrega al encargado de TEVCOL la copia del recibo de remisión y la
copia que debe quedarse en Fundespol para que la firme
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DIAGRATTA DE FLUJo pARA cUADRE DE cAJA y oepóslro oe
VALORES
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PROCEDIN,IIENTO PARA CUADRE DE CAJA Y
DEPÓSITO DE VALORES
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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 DEPÓSITO PARA EL DEPOSITO

DE VALORES

,..._-r-.-t.-J..-r.r-r¡¡¡ ! -l
* *T.t^--L4.rO

v

ffi#§§'*,§#-ffiffi,mffi
r) ^l

at <,1r;

,kc'

¡ -rgc{r
;u¡tgr¿¡*',gF:..effi t!-i#

0

M27313167
DEPOSITO CUENTA CORRIENTE
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ANEXO 4
FORMATO DE RECIBO DE REMISIÓN PARA EL DEPOSITO DE

VALORES

RECIAO DE REMISION RECIBO No. ?^.'. \ lee
TEVCOL EacEPCl<Xr

orA i uts
r¡r¡to¡

FECX -

2

i 3l

iT t---t- - ----t---._:l---+

i,ll
I .l!'-t--lgl
.i--+-
u1
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I

¡o¡aE _
c r .-_-_ -

1Yl§t'u ---¡mmme¡rip¡ruu'-- 
l

I rorac,------:3¡--j-:i- noraee *
- - qF6-Zñ-tffiffi

r¡oataE 

-

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.I PROPÓSITO

El objetivo de la base de datos es el de controla¡ las cuentas por cobrar y cuentas por
pagar en Fundespol en el área de caja y contable financiera que permitirá Ia elaboración
de reportes, informe y consultas de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

Para [a realización de esta base de datos se ha utilizado los procedimientos explicados
en el capítulo II.

La base de datos para el conlrol de las cuentas por cobrar y las cuentas por pagar será
aplicada en el área de caja. - _j

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

Las características del sistema propuesto son

La base de datos para el control de los ingresos y egresos ha sido creada utilizando
Microsoft Access+. El cual relaciona toda la información.
Permitirá que toda la información de los ingresos y egresos quede almacenado con
el fin de poderlos consultar de forma inmediata y actualizada.
Será fácil de manejar para cualquier persona.

3.4 DEFINIC]IONES

El usuario de la Base de Datos deberá 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: Aquí definiremos las preguntas que formularemos a la base de datos
con el fin de extraer y presentar la información resultanle de diferentes formas.

PROTCO}I Capítulo III Página 49 t.sPot.
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FORMULARIO: Es la opción 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 más filas de celdas utilizadas comúnmente para visualizar números y
otros elementos para una relerencia y análisis rápido. Los elementos de una tabla están
organizadas en filas (registros) y columnas (campos)

EMPLEADO: Persona que desempeña un empleo público o privado.

PROVEEDOR: Persona encargada de abastecer de lo necesa¡io.

CONCEPTO: Es el detalle de lo que sé esta realizando

3.5 ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS:

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

U-I,Hd
NombUfl¡d¿d

Abreviatura

Id_B Eo
NombB¿nco

Id_Cairo
Nombres

r.tirc
Desrripcion

Nun_corprobante
F¿c_Mov

Nünbre_ Estudi.rt¿
Cmcepto
Cod_c¿iero
Un¡dad Ac.€lém¡c.
EfcctiYo
Nombre_B¿nco
Cuenta
Cheque
valor_CheqJe
Tariata
Nun_f6rieta
Nurn_VoJCher

Valor_T¿rieta
Tot¿l

Num_Coflprobütc
Fec_MoY

8cfleftcl!rio
Concepto
cod_c¿iero
Unidad AcádéÍ¡c.
Nombr¿_8anco
Cuenta
Cheq:e
Valor_Cheq-c
Tipo_Persmd
Iot¿l
Banco
¡,lo Orden

Tabla de Unidad Académica: Esta tabla nos permite registrar nuevos datos de las
Unidades Académicas de la ESPOL. Consta de tres campos que son: código, 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: código y nombre del Banco.

Tabla de Cajeras: Esta tabla sirvc para registrar el código y el nombre de las cajeras

lJnidadAcad Caiero

Bancos

PROTCO}I ( apítulo lf I Página 50 ESP0t.
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Tabla de Ingresos: Esta tabla sine registrar todos los cobros que se realizan
diariamente. Consta con dieciséis c¿unpos que son: No. Comprobante, fecha
movimiento, nombre del estudiante, concepto, código cajero, unidad académica,

efectivo, nombre banco, cuenta cheque, valor cheque, taieta, número tarjeta, número
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, código cajero, unidad académica, efectivo, nombre
banco, cuenta cheque, valor cheque, tipo de persona, total, número de orden.

Tabla de Tipo: Esta tabla sin'e para registrar el código y la descripción que se refiere
al tipo de persona, ya sea empleado, proveedor o ayudanle.

3.6 REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS

SOF-t\\'ARE

Se necesitará [os siguientes progr¿xnas:

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

)

ulr.',.:¡ h !€

8rr'. ri ECd
CAttlPtJ§¡

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

Ni*s

Esta base de Datos para Control de Cuentas por Pagar y Cuentas por Cobrar se

encuentra en un "diskette 3 %" y eslá empaquetada en formato de ZP (WinZip).

Los pasos para desempaquetar el archivo desde llinZip son los siguientes:

l. En la computadora debe tener instalado el lllinZip 7 .0

2. En la barra de tareas dar un click en el botón "inicio".

3. Sitúe el cursor sobre el menú "Programas" y seleccione "Explorodor de
llindows".

4. Aparecerá la pantalla de explorador y se señalará en la parte superior
izquierda '?isco 3 % (A)".

5. Luego se aparecerá el nombre del a¡chivo, en eslc caso, "Tesis.zip"

PROT('O}I Capítulo III Página 5l ESPOI,
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6. Luego seleccione el archivo, y de doble click.

7. Nos mostrará la pantalla de "WinZip" y le pulsamos la opción "I Agred', que
significa de acuerdo.

8. Luego se mostra¡á la pantalla principal del "ll/inZip", mostrándonos el
contenido del archivo empaquetado, o sea Tesis.Zip, luego dar un clik en el
botón "Extract' ', que signifrca desempaquetar el contenido del mismo.

9. Luego, se muestra la pantalla de ruta de desempaquetamiento del archivo,
seleccionando la más adecuado, en este caso la "carpeta C:l> Mis
documentos " y nuevamente dar un clik sobre el botón " Extroct " .

3.8 PASOS PARA ABRIR I,A BASE DE DATOS.

l. Despúes de haber cerrado en "WinZip", automáticamente saldrá el
Explorador de Windows.

2. Situar el cursor en "Mis documenlos".

3. Localiza¡ el archivo llamado "Tesis.mdb".

4. Hacer doble "cli* ".

5. Automáticamente saldrá la Pantalla de Ingreso

Figura 3.1 lngreso al Sistema

gSPc¡

ffi
¡¡¡oü.l[-¡¡¡
glLi .r,,,.

al Sistema. ver ngurá i,¡¡i,uf'^
PEÑA§
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Esta pantalla consta de la presentación de la Base de Datos con el logotipo de la
ESPOL, el nombre de la Fundación (FLJNDESPOL) y el iirea de Caja o Tesorería
donde se utiliza la Base de Datos.

También consta de las opciones '7ceptar" para ingresar a la base o "^!a/ir" para salir.

Dar click en"Aceptar" y se presentará Ia siguiente pantalla:

Figura 3.2 Nfenú Principal

3.8.I MÓDULOS DE LA BASE DE DATOS PARA EL CONTROL
DE LAS CUENTAS POR PAGAR Y CUENTAS POR
COBRAR.

Esta base de datos tiene como característicos tres módulos que son: Menú Manejo de
datos, Registros de Ingresos y Egresos, Informe de Datos.

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

REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS:
egresos de Fundespol. Ver sección 3.10

Nos permite registrar los ingresos y

INFORI\IE DE DATOS: Este módulo permite visualizar e imprimir informes con los
documentos que forma parte de la base de datos de control de cuent¿s por pag¿r y
cuentas por cobrar, seleccionados por Unidad Académica, Tipo de persona, lnforme de
Ingreso y Egreso, Bancos.

Este módulo podrá obtener los siguientes informes. Versección3.ll

totl tL!\ (¡ r^¡ (Íoa¡L
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3.8.2 CON,IA¡{DOS PARA ET- I}IANEJO DE DATOS.

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

Botones de Desplazamiento:

Este Botón de comando es para ir al Primer Registro.

Este Botón de comando es para ir al Registro Anterior

Este Botón de comando es para ir al Registro Siguiente.

Este Botón de comando es para ir al Ultimo Registro.

Botones para Operac¡ones con Registros:

Este Botón de comando es para Agregar Registro.

Este Botón de comando es para Eliminar Registro.

Este Botón de comando es para Cuardar Registro.

Este Botón de comando es para Cerrar Inlorme o.

Este Botón de comando es para Buscar Registro.

Al dar click en el se presentará la siguiente pantalla

Figura 3.-3 Búsqueda Nlanejo de Datos

t{

z-./

trr
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La pantalla de búsqueda presentará las siguientes opciones

Buscar: AquÍ se ingresa el nombre del Item de búsqueda dependiendo de la
casilla donde este ubicado el mouse.

o Buscar en: Presenta tres opciones que son

I . Arriba
2. Abajo
3. Todos

l. Cualquier parte del campo
2. Hacer coincidir todo el campo
3. Comienzo del campo

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 menú de búsqueda y regresa a la pantalla del ingreso de datos de la
base.

Con el botón "Menú Manejo de dalos" del menú principal fig. 3.2 nos trasladaremos a
"Menú manejo de datos", esta pantalla se presenta a continuación:

Figura -1..1 Nlenú de I\lanejo de Datos

Menú de Manejo de Datos

ogP

ñ;rul¡t \t!¡ ut¡ r-llo¡ll
':,,i-¡Jl. -:1.+.r

__l Table de Bancos

I t*ua. c"5",.

-l 
cerr¡r

TaDle ilc Unidad Acade¡nice

l{enú de l{aneio de Datos

Pl{()I( O\I ESPOt.

¡ Coincidir: Presenta tres opciones que son:

3.9 MENÚ I\IANEJO DE DATOS
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Este"Menú Manejo de Datos" nos permitirá dar mantenimiento a cada una de las

siguientes tablas: Tabla de Unidad Académica sección 3.9.1, Tabla de Bancos sección
3.9.2 y Tabla de Cajeras sección 3.9.3.

3.9.I TABLA DE UNIDAD ACADEMICA

Se obtiene a partir del "Menú Manejo de Datos" seleccionando la opción "Tabla de
Unidad Académr'ca " y nos presenta la siguiente pantalla:

Figura 3.5 Tabla de Unid¡d Académica

Esta pantalla permitirá ingresar nuevos nombres de las Unidades Académicas

Los datos que ingresamos en esta pantalla son:

Número que identifica cada una da las Unidades Académicas

Nonlbre: Nombre completo de todas las Unidades Académicas.

Abrcviatura Abreviación de cada una de las Unidades Académicas.

Para consulta¡ los registros de Unidad Académica, navegue en la base de datos
utilizando los botones de desplazamiento descritos en la sección 3.8.2

Pa¡a realizar la búsqueda de algún registro presionamos el botón
(Siga las instrucciones en la sección 3.8.2).

Pa¡a añadir nuevas Unidades Académica presione el botón "Añadir".

Para elimina¡ un registro de Unidades Académicas presione el botón

"Eliminar Registro".

Para guardar un registro de Unidades Académicas presione el botón
"Guardar Registro".

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

CEC

2..¡
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3.9.2 TABLA DE BANCOS

Se obtiene a partir del "Menú Manejo de Datos" seleccionando la opción Tabla Bancos
y nos presenta la siguiente pantalla:

Figura 3.6 Tabla de Bancos

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

Los datos que ingresamos en esta pantalla son:

Código: Número que identifica cada registro de bancos

Nombre completo del Banco

Pa¡a consultar los registros de bancos, navegue en la base de datos utilizando los
botones de desplazamiento descrito en la sección 3.8.2

o Pa¡a realizu la búsqueda de algún registro presionamos botón
(Siga las instrucciones en la sección 3.8.2).

Para añadir nuevos registros de Bancos presione el botón "Añadir",

Para elimina¡ nuevos registros de Bancos presione el botón "Eliminar
Registro" .

Para cerrar formulario presione el botón "Cerrar formulario"

Para guardar un registro de Unidades Académicas presione el botón

"Guardar Registro".

Para cerrar formulario presione el botón "Cena¡ formulario".

E

a-r

E
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3.9.3 TABLA DE CAJERAS

Se obtiene a partir del "Menú Manejo de Datos" seleccionando la opción "Tabla de
Cajeras" y nos presenta la siguiente pantalla:

Figura 3.7 Tabla de Cajeras

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

Los datos que ingresamos en esta pantalla son:

Código Número que identifica cada registro de las cajeras
L

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 sección 3.8.2

Pa¡a realizar la búsqueda de algún registro presionamos el botón
(Siga las instrucciones en la sección 3.8.2).

Pa¡a añadir nuevos registro de las Cajeras presione el botón "Añadir".

E
E

E
E

Para elimina¡ nuevos
"Eliminar Registro" .

registro de las Cajeras presione el botón

Para guardar nuevos registro de las Caj eras presione el botón
"Guardar Registro",

Para cerrar formulario presione el botón "Cerrar formulario".

r
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Tabla de Cajera - Manejo de Datos
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3.IO REGISTRO DE I\GRESOS Y EGRESOS

Desde el "Menú Princip¿l" con el botón de "Registro de Ingresos y Egresos" nos
traslada¡emos al menú de Registros de Ingresos y Egresos, esta pantalla se presenta a
continuación:

El "Registro de Ingresos y Egresos" nos permitirá ingresar todos los registros de le
pagos y cobros realizados en Fundespol. Tiene dos opciones Registro de Ingresos Ver
sección 3.10.1 y Registro de Egresos. Ver sección 3.10.2

3.IO.I REGISTRO DE INGRESOS

Se obtiene a partir del "Registo de Ingresos y Egresos", seleccionando la opción
"Registro de Ingresos" y nos muestra la siguiente pantalla:

ÉE
fr
rü\

Registro de Ing resos y Egresos

fugisno dc Ingrcsos

Rcgistr ric fgnsos

Ccrrar

E
_t
Irrt¡ [Lxr<r lil ututa

Begirho de lng:etor y Egresor

t(

I
ul
»

;
á
v
&

urtr trrira: pEEF-lJ

0

11

Crr¡¡l C¡.t¡.,

V¡¡t

So¿¿21.Sesm

0i1.l3 CLUB

T.rj.h r

Co&o d. n ¿gl¡tio

fc¡¡!
¡¡.i¡r:
Co¡rattal

C{.r¡.l

C.tra.¡r fl

Itrü:
l»t¡lb & C¡.ts:

B¡-r
I

DGü[. ¿ T.rr.E:
T.rln

15167¡

To¡l:

Fo¡¡i¡t¡o & lng'ao¡
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Figura 3.8 Registro de Ingresos 1'Egresos

trcr'srRo pE rNcRxsoq

Figura 3.9 Registro de Ingresos

B
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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

Fccha: El momento en que se elabora un registro.
Nombre: Nombre de la persona que se va a registrar.
Concepto: Detalle de lo cancelado
Caiera: Persona que recibe el pago.

No. Comprobante Número de secuencia del comprobante.
Unidad Académica: Nombre de la facultad
Efectivo: 'l'ipo 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: Número identificativo del cheque
Valor Cantidad del cheque
Detalle de Tarietas: Datos completos de la tarjeta
Nombre de Ta¡eta: Nombre de que identifica la tarjeta
No. Tarjeta Número de identificativo de la tarjeta
No. Voucher: Número identificativo del voucher

Valor del pago que se hace con tarieta
Total: Total a pagar

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

Para realizar la búsqueda de algún registro presionamos el botón
(Siga las instrucciones en la sección 3.8.2).

Para añadir nuevos Registros de lngresos presione el botón "Añadi¡".

Para eliminar nuevos
"Eliminar Registro".

Registros de Ingresos presione el botón

Para guardar nuevos Registros de Ingresos presione el botón
"Guardar Registro".

Pa¡a cerrar formulario presione el botón "Cerrar formulario".

r
E

rr
E
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3.I0.2 REGISTRO DE EGRESOS

Figura 3.10 Registro de Egresos

Los datos que ingresamos en esta pantalla son

GISTRO DE EGRESOS

tqr

Cluqu

80

t(
(

)

)t

)r
.*

.t
a¡

S.

Unid¡i A¡¡¡l¿nic¡:

6 fnEu"¿o c fyr¡"¡t C Pr¡wcür

\'.1¡rCu¿ntr

22555550

B¡¡ro:

Maco¡ 0 ía¿

Pagopor qurnccno

Crryrüerb l:
CrJ¡n l:

Ord¿¡r #:

f.ch.:

Bcrc6ri¡rio:

Concqrü:

Begi¡l¡o de Ege¡o¡

Fecha:
Nomhre

No. Comprobante

Fecha en el ue se elaboro el ago
Beneficiario quien recibe el pago
Motivo del ll L)

Persona qluien realiza el pago

Il nrI leado I Persona que presta sen
Persona resta servicio en la Unidad

ic io a la institución
udante uc

Persona uc resta servrclo
Institución ue realiza el pago

C

C'

uenta:
h.qr*

Número desimado a la cuenta de la Institución
Número que identifica el chequc

PROl'( Oll Capítulo Ill Página 6l

uc

ESPOI,

Cantidad a pagar con el che

Se obtiene a partir del "Registro de Ingresos ¡, Egresos" seleccionando la opción
"Registro de Egresos" y nos presenta la siguiente pantalla:

Esta pantalla nos permite ingresar los registros de los empleados, proveedores y
apdantes, donde deben constar los datos personales de cada uno de ellos y adem¿is los
datos del pago que se está realizando.

lry

I|,ffi;" :I I

l-
--rr/-ffi

Número secuencial del recibo.

I Banco:

No.
Valor:

Unidad Acadómica: lNombre de la Unidad

Proveedor:
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Pa¡a consultar los registros de eglesos, navegue en la base utilizando los botones de
desplazamiento que se muestran en la sección 3.8.2.

düPara realiza¡ la búsqueda de algún registro presionamos el botón
(Siga las instrucciones en la sección 3.8.2).

Para añadir nuevos Registros de Egresos presione el botón "Añadir".

Para eliminar
Registro" .

un Registros de Egresos presione el botón "Eliminar >x

>{É

Para guardar un Registros de Egresos presione el botón

"Guardar Registro".
a-r

Para cerrar formulario presione el botón "Cerrar formulario"

3.II INFOR}IES DE DATOS

Desde el Menú Principal con e[ botón de "Informes de Datos" nos trasladaremos al
menú de los informes de datos, esta pantalla se presenta a continuación:

ffi Uoviriantoe por Unidai Aceürnica

_l Movlni.rtos por Fcc)u

-J *nrs por Tipo dr Pcsor.r

-J "** ""¡.
--l c"""",

INTORMES DE DATOS

I

a,-l!i¡La. toJxlor

?o(ttl[ñt(Á !lfr r tlo tll

lnfo¡me¡ de Dalo¡
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Figura 3.1I Informes de Datos
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3.II.I INFOR,\IE DE
ACADÉNIICA.

}TOVI}IIE\TOS POR UNIDAD

I

I I

Figura 3.1 2 l\Iovimientos por Unidad Académica

Esta pantalla consta de las siguientes opciones:

Botón de Ingreso:

Botón de Egresos:

Unidad Académica:

Este botón nos permitirá selecciona¡ sólo Movimientos de
lngresos.

Este botón nos permitirá selecciona¡ sólo Movimientos de
Egresos.

Este botón nos permitirá selecciona¡ de que Unidad se

desea el repofe.

PROTCO}I Capítulo III Página ó3 ESPOI-

Escogiendo el botón "Movimiento por Unidad Académica", se muestra el
filtro donde nos permitirá seleccionar si queremos un reporte de Ingresos o
de Egresos por fecha, al
mismo tiempo nos da la opción de escoger de que Unidad Académica queremos el
reporte.

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

#*
SW¡

Movimiento por Unidad
Académica

"l =l .l

FOF¡{ATO (ddlmm/yyl

Fecha de¡de:

Fecha ha¡la ,l--

Bango

Fry

(e lngre¡o¡:

6 Egro¡o¡:
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l'echa desde: Este campó debemos ingresar la fecha de inicio que
queremos que se realice el repofe.

I echa 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 repo(e y la fecha en que termine el reporte; le damos un
click en el botón de vista previa

Y nos aparecerá el repofe con los datos anteriormente solicitados

Figura 3.13 Reporte de lngresos por Unidad Académica

E
i

IrEresos por Urudad Academlca
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Permite imprimir los datos desde una impresora instalada al computador donde se

administre Ia base de datos. Para imprimir los informe requeridos presione el siguiente
botón:

tr

3.II.2 INFOR}IE DE }IOVI}IIENTOS POR FECHA

Escogiendo el botón "Movimientos po¡ Fecha", se muestra el filtro donde nos permitirá
seleccionar si queremos un reporte de Ingresos o de Egresos por fecha.

Figura 3.14 Movimientos por Fecha

Esta pantalla consta de las siguientes opciones

Botón de Ingreso: Este botón nos permitirá seleccionar sólo Movimientos de
Ingresos.

g

Movimiento por Fecha

Hango:

slel sl

I gP

G,lngre:or:

c Eg,.¡o¡:

ll ovi¡¡ricnlo¡ poc Fecha

Capítulo Ill Página ó5 ESPOI,

Para salir y volver a la pantalla del Menú de lnforme presione el siguiente botón:

El Filtro de Movimientos por Fecha se presenta a continuación:

F0BllAT0 lddlnalyyl

F".hu drtdr: l-
Fecha ha¡la ,l--

Botón de Egresos: Este botón nos permitirá seleccionar sólo Movimientos de
Egtesos.

PROT('Olt
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Fecha desde: Este campó debemos ingresar la fecha de inicio en que
queremos que se realice el reporte.

Fecha hasta: Este campo debemos ingtesar hasta que fecha queremos
que se realice el reporle.

Por ejemplo:

Si seleccionamos Inglesos 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 botón de vista
previa

Y nos aparecerá el reporte con los datos anteriormenle solicitados.

Figura 3.15 Reporte de Ingresos Por Fecha
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Permite imprimir los datos desde una impresora instalada al computador donde se

administre [a base de datos. Para imprimir los informe requeridos presione el siguiente
botón.

Para salir y volver a la pantalla del Menú de lnforme presione el siguiente botón

+.

Escogiendo el botón "Movimientos por Tipo de persona", se muestra el filtro donde nos
permitirá 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 continuación:

Figura 3.16ll{ovimiento por Tipo de Persona

Eh

Movimiento por Tipo de
Persona

Ayud.r*cs
Proveedc¡cs

Emol¿ádos

Fango:

slelrl

F0BHAT0 [ddlmm,ryyl
Scleccionc cl ti¡n
dc pcrsone:

llov*do¡ po¡ Iirc da Per¡ma
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Esta pantalla consta de las siguientes opciones

Seleccionar el tipo de persona de la lista desplegable:

A1'udante: Este botón nos permitirá seleccionar los Movimientos por
Ayudante.

E mpleado: Este botón nos permilirá seleccionar los Movimientos por
Empleado.

Prol'eedor: Este botón nos permitirá seleccionar los Movimiento por
Proveedor.

Fecha desde: Este campo debemos ingresar la fecha en que queremos
que se realice el reporte.

Fecha hasta: Este campo debemos ingresar hasta que fecha querernos
que se realice el repole.

Por ejemplo:

Si seleccionamos Empleado y luego digitamos la fecha en que queremos que inicie el

repofe y la fecha en que termina el reporte; le damos un click en e[ botón de vista
previa

Y nos aparecerá el reporte con los datos anteriormente solicitados.

-.,.

-.,,:E
r_cll

.U§

¿§

tr

Ayudanles
Proveedores

e¿doEn

E mpleado
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ffi N4ovirruento por Tipo de Persona
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Figura 3.17 Reporte por Tipo de Persona

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 botón.

Pa¡a salir y volver a la pantalla del Menú de Informe presione el siguiente botón.
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3.II.4INFORN,IE DE CUADRE DE CAJA

Escogiendo el botón "Cuadre de Caja", se obtendrá el filtro donde nos permitirá
seleccionar si queremos un repofe de Ingresos o de Egresos por fecha en que queremos

en el reporte.

El Filtro de Cuadre de Caja se presenta a continuación

t'igura 3.18 Cuadre de Caja

Esta pantalla consta de las siguientes opciones

Saldo in ic ir l: 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 lecha
en que termina el reporte; le damos un click en el botón de vista previa

Bango:

Saldo lnicial

slelsl

9cP

FOBMATO [ddlmm/yyl

Cuadre de Caja

Fecha desde:

Fecha ha¡ta :

Hovimienlo¡
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-sPo.
,ú\.
i[4i CUADRE DE CAJA
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B

Y nos aparecerá el repote con los datos anteriormente solicitados

e u re ajaIgura

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 botón.

tr
Para salir y volver a la pantalla del Menú de Informe de datos presione el siguiente
botón.

J
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Pa¡a salir de la pantalla de Menú de Informes de Datos presione el siguiente botón.

3.I2 CATALOGO DE REPORTES:

A continuación se presenta el listado de los reportes:

r Reporte de Movimientos por Unidad Académica
. Reporte por Fecha
. Repote por Tipo de persona
r Cuadre de Caja
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ffi Movimientos por Fecha - Egresos
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{,5,Lo¿;"F*rgr CUADRE DE, CAJA
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