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I. DESCRIFCIóIT DEL ANDE DE ESTIIDIO
CI'ERPO DE BOMBEROS DE SALINAS.

DEL

ee{Q
(r- Dat¡.--.;-f¡¡r".lt,¡¡
llBt_¡<,¡r,,.,r

cAlvfl.t§'
TE§AS

INTRODUCCIÓ.Il

A principios del siglo XX, las sociedades modemas sintieron la

necesidad de desarrollar técnicas para un tratamiento automático de la

información. Hacia mediados del siglo, se inició un rápido proceso para

concebir el soporte lógico de la programación por computador que hoy

permite almacenar y manejar grandes cantidades de información en

poco tiempo

Es por eso que toda Institución busca dar una mejor atención al

cliente para beneficio común, algunas instituciones son con fines de

lucro y otras sin fines de lucro como es el Cuerpo de Bomberos de

Salinas que se encarga de defender y cuidar los bienes de los

ciudadanos

PRorcOU cA.PfTIfLo 1. PAOEA I ESFOL
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A continuación se presentará los objetivos propuestos para realizar

un mejor trabajo:

-,§ Creación de un manual de procedimiento, el cual nos permitirá

conocer el manejo de los ingresos y egresos de caja efectuados

en la Institución.

;§ Elaboración de una base de datos utilizando una de las

herramientas que ofrece el paquete de Microsoft Office como es

Microsoft Access, con el cual se podrá realizar consultas,

informes y actualización de datos los cuales automáticamente

quedaran grabados.

PROTCOX cA.úTuLo r-P^otrrAl ESPOL
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1.1 AI{TECEDEITTES DE LA IITSTITUCIÓII

El Cuerpo de Bomberos de Salinas, es una institución sin fines

de lucro, fue fundada el 29 de junio de 1945, se encuentra uUicaaa¡,tpQf
el Cantón Satinas Avda. General Enríquez Gallo y Calle 17, pp4r'ir.,,i
también se la conoce como la Segunda Avda., siendo en ese entoncus St&ii
Primer Jefe el Señor Bolivar Ollague. " :,¿:#'-.i,r¡ E g¡Ef)

¡, .r,rl:CA

El local de esta enüdad, cuenta con un agradable ambiente q*'^§
t¡abajo diüdido en dos departamentos, medios indispensables de

abastecimiento móvil y consta con lotes de terrenos en Anconcito y

Sa¡ta Roea.

La lnstitución garantiza el ofrecimiento continuo y permanente de

sus servicios de protección, lo cual significa que estos servicios no

pueden ser ocasionales, ni esporádicos, sino debidamente organizados y

coordinados.

El Cuerpo de Bomberos de Salinas es un organismo básico de la

defensa civil que tiene a su cargo el cuidado de las propiedades urbanas

en los casos de siniestro por incendios porque cuentá con equipos

contra incendios, esta se rige a la disciplina militar.

Por Decreto Cubernamental se creó la primera tasa a favor del

cuerpo de bomberos, esto se realizó mediante una gestión por la cual

esta instjtución empezó a tener üda administraüva, por ello hoy en día

estos se devuelven gracias a su propio financiamiento que se los obtiene

por el impuesto del uno y medio por mil, sobre el avalúo Imponible y las

asignaciones presupuestarias que otorgaba el gobiemo central.

PROTCOT CAPITIo 1. PAGINAs ES.FO¿
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1.2 ORGAI{IGRAUA DE I"A IIISTITUCIÓIT.

CI'ERPO DE BOUBEROA DE SALII{AS.
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1.3 UISIÓN DE LA INSTITUCIÓIÍ

El Cuerpo de Bomberos de Salinas tiene como misión principalifa.::

de proteger la vida y los bienes de los ciudadanos de los incendióa,- ..

catástrofes, y accidentes de la naturaleza que puedan presentarse eEr¡Fr

comunidad. '-¡: -1¡'
lil,

Tiene una misión noble humanitaria y sacrihcada que no hace

distinción de clase sociales, razas, credos religiosos politicos, o

situación económica, para lo cual el bombero tiene que estar preparado

tanto en su parte fisica como en el aspecto profesional y psicoemcional.

TaI preparación üene un proceso largo y podríamos decir que es

permanente ya que cada día los accidentes, las catástrofes y las

emergencias dentro de las cuales el incendio ocupa todos los espacios,

presentan nuevas caracterÍsticas a las que el bombero tiene que

adecua¡ sus medios, sus medidas y aus actos.

Dicha protección que brinda el Cuerpo de Bomberos se desarrolla

en tres aspectos:

O Protocclón P¡evcatlve.- Es todo el conjunto de medidas y

actiüdades destinados a eütar que se produzcan los incendios.

O Protccclón P¡rlv¡ o E¡tn¡ctunl.- Es el conjunto de disposiciones

de carácter técnico destinados a que las construcciones presenten o

adquieran características de seguridad para evitar que ee prod uzcan los

incendios, de resistencia o limitación al fuego, si este se ha producido

fatalmente, facilidad para la evacuación de las personas en tiempos

mínimos y hacia lugares seguros y recursos o condiciones básicas para

facilita¡ la actuación de los bomberos.

(

PROTCOM cAPITaIn 7.PAGINAí .E§J'O¿
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tr P¡otcocló¡ Actftn o htncló¡.- Se refiere a la técnica del

bombero para utilizar sus recursos y combatir el incendio en el menor

tiempo con el menor costo y el menor daño. El Objetivo del Cuerpo de

Bomberos es la protección a la ciudada¡ía el cual traza pla-nes de

operaciones previstos a ser puestos en ejecución si se produjera una

emergencia.

La información sobre la misión que cumple el cuerpo de

bomberos, es fundamental para que la ciudadania mire al bombero

coma al efecüvo y omnipresente guardián de su vida y de sue bienes, le

guarden el respeto que merece y no ponga reparo en colaborar con los

requerimientos de la institución Bomberil. En otras palabras, el Cuerpo

de Bomberos debe ganarse el espacio que necesita y a La que tiene

derecho dentro de la comunidad.

L.4 REGISTROS DE OPERATTVIDN} EIT EL AREA

ADUIIYISTRATIVA.

En esta insütución en el área de administración el registro del

control de ingresos y egresos se las realiza de la siguiente manépa:'

II{GRESOS

§ Contribución del uno y mdio por mil.

§ Ingresos por concepto de aportes de la Empresa Bléctflca

S Licencias Patentes y Permisos

S Certificados de No Ser Deudor.

S Certiñcados de Seguridad Industrial.

§ Servicio Administrativo.

PROTCÚA cAPfnfin 1 - PAornAG E.sPO¿
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EGRESO§

Remuneraciones.

Servicios.

Suministros y materiales

Castos Bienes Muebles

Transferencia Cobiemo Central

1.4.1 ITGRESOS

COI|TRIBUCIóT PP¡, UTO Y UEDIO POR [IL.

Para el cont¡ol de este registro se deberá tomar en cuenta el

avalúo imponible de cada catastro urbano, a este valor se deberá sacar

el impuesto del uno y medio por mil que el contribuyente debe pagar

todos los años, el o los recibos que se entregan a los contribuyentes

debeÉ conatar con la firma del Primer Jefe, del Tesorero y Recaudadora

de la Insütución. El impuesto que se obtiene fue aprobado por Decreto

Supremo No. 23 de Enero de 1936.

Para calcular el avalúo Imponible se realiza de la siguiente

manera:

Ava-lúo Terreno + Avalúo Edifrcio = Avalúo Comercial.

Avalúo Comercial x 600/o = Avalúo Imponible.

Contribuyente.- Es toda persona natural o juridica a quién la ley

impone la prestación tributaria de aquellos que poseen propiedades en

la localidad en dicha jurisdicción.

De acuerdo al pago que hacen los contribuyentes, se los registra

en tarjetas que están con los respectivos datos personales y la dirección

¿
¿
¿

é
,n
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del solar, esta información se encuentran debidamente archivada y en

orden alfatÉtico.

RDQUIAITO:

o El solar del contribuyente este ubicada en la provincia del

Guayas, Cantón Salinas, Ciudad Salinas.

o El contribuyente deberá presentar el recibo de pago del predio

urba¡o.
. En caso de no presentar el recibo, solicitamos el nombre del

contribuyente, para buscar en la tarjeta el Úgl'q
anualmente queda registrado. 

§r 
,f

irr"

IIÍGRE§OS POR COITCEPTO DE AFORTES DE I.A EUPREAA

ELÉCTRICA.

I^a Empresa Electrica Peninsula de Santa Elena realiza una

retención a los medidores de los señores Usuarios a favor del Cuerpo de

Bomberos de Salinas.

Estos va-lores son pa.gados al Cuerpo de Bomberos de Salinas

mensualmente identificando también al sector de Anconcito. la
Retención que ellos hacen a los usuarios es de acuerdo al serdcio que

estos ofrecen los cuales detallamos a continuación:

E El equivalente al cero punto cincuenta por ciento (O.50olo) se

retiene a los medidores del servicio residencial o particular

E El equivalente al uno punto cinco por ciento (1.57d que se

rctiene a los medidor€s destinados al servicio comercial.

E Y el equivalente al Nueve por ciento (9o/o) que se retiene a los

medidores del Sector Industrial, siendo el tres por ciento(37o)

destinados a las pequeñas Industrias y el seis por ciento a los

medidores de las grandes Industrias.

PROTCÚ cAPtfitrft 1-PAerxAa ESPO¿
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CERTTFICADOS DE IfO STR DEUDOR.

Los certificados de no s€r deudor se les otorga a aquellos

contribuyentes que estén al día en los pa.gos anuales. Este certiñcado se

le entrega al contribuyente que solicita el mi8mo, teniendo una especie

valorada en $0.4O

REQTIIAIDO:

o Deberá presentar el recibo del último pago al Cuerpo de

Bomberos.

o En caso de no presentar el último recibo, solicitamos el

nombre del contribuyente, para buscar en la tarjeta si

redmente se encuentra aI día en sus pagos, y se le extenderá

el certificado requerido.

' 
:: T ":":,:"::";Jj:"#::; 

j'o* ros años -' 

&B$
CERTIflCAI)OS DE SEGITRIDAD IIÍDUATRIAL r¿

3lE,
calt. ¡.

Este Certificado es indispensable para aquellas p..*r,t"tqTá 
"o.,

propietarios o los que desean poner un negocio y requieren actualizar el

permiso de funcionamiento, por tal motivo deberán acudir a la

Institución, solicitando dicho permiso.

Este tendrá un costo de acuerdo a la acüvidad comercial que se

realiza en el local. Adquiriendo este permiso eüta¡a problema con las

autoridadee, estos recibos tienen su debida firma legalizada por su

superior.

R.EQIIISIIOS:

o Se debeÉ realizar una inspección previa de todo el local.

PROTCÚÜ cAPfTUI.a 1 . PÁ0INA g .ESPO¿
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Se revisa cuidadosamente si cuenta con las debidas

precauciones y seguridades contra incendios para los usuarios

que üsitan dicho establecimiento.

Se veriñca la existencia de algún extintor de incendios, en caso

de no tenerlo se exige comprar uno al dueño del local.

(Recomendable I Extintor de 1Slbs. P.Q.S.)

Se realiaa una inspección general del estado de las

instalaciones eléctricas.

Se establece una revisión completa del tipo de construcción de

Ia üvienda.

El control que se hará al local, es debidamente realizada por el

Inspector de la Institución. Para la obtención de este certificado deberá

cumplir con tdos los requisitos que exige Ia ley de defensa contra

incendios -. Í' - -

1.4.2 E{}RESOS

P'

Para todos los pagos que se realiza en la Institución hay un solo

comprobante con el cual se identifica los datos del beneficiario.

En este comprobante adjuntamos los roles de pagos de los

señores obreros y empleados de Ia Institución, facturas de las entidades

a quienes les compramos, facturas del Insütuto Ecuatoriano de

Seguridad Social (I.E,S.S.), recibos de pago del Impuesto al Valor

Agregado (l.V.A.)

En cuanto a los egresos que sc realizan en la Institución tenemos

los siguientes:

ñ¡
B,

PROTCON cAPtfiJIo 1-PAontAto .ESPO¿
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R"E}ÍUT{TRACIOIIES

rF SUELDO BASICO

IF SAI.ARIO BASICO

IF SUBSIDIO AÑOS DE SERVICIOS

F BONTFICACIÓN POR RESPONSABILIDAD

r} DECIMO TERCER SUELDO

rF DÉCIMOCUARTO SUELDO

f^ DECIMOQUINTO SUELDO

t. DÉCIMOSEXTO SUELDO

f' BONIFICACIÓN COMPLEMENTARTA

' 
GASTOS DE REPRESENTACIÓN

r- ESTIMULO PECUNIARIO

rF BONO ANTVERSARIO (DfA DEL BOMBERO)

!F COMPENSACIÓN DE COSTO DE VIDA

r} RANCHO

F SUBSIDIO CARGAS FAMILTARES

rF OTROS SURSIDIOS (ASISTENCI,A MEDICA}

!! HONORARIOS (RECAUDADORES}

r¡ LICENCTA REMUNERADA

!F DIETAS

IF SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO

9i APOKTES PATRONALES

9 FONDOS DE RESERVA

SER\IICIOS

O roue PoTABLE

A ENERGIA ELECTRICA

A TELECoMUNICACIoNES

O orRos sERvrcros

O PASAJES AL INTERIOR

¿f uÁTrcos Y suBSrsrENcrA PAls

A EDrFrcros LoCALES y RESTDENCIAS

13
t4,-t, -

!¡
(,

G¡J!:

SIBi
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t¡¡u¡l llo O4ratroctón
Coat¡ol óc la¡roror y carÉoe do de
dol Cocr¡ro do Boabcro de 8dl¡¡¡

A coMtstoNEs BANCART.AS

A MoBILLARIo

O uegurranrAs Y EeurPos

A vEHIcuLos

O SERVICIOS DE CAPACITACIÓN

¿7 MANTENIMIENTo SISTEMAS INFORMATICOS

SUUUTI§TROS Y UATERIALES

> ALIMENTOS Y BEBIDAS

> vEsruARto y PRENDAS DE pRorEccróN

> COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

> MATERTALES DE OFICINA

} MATERTALES DE ASEO

> IMPRESIÓN REPRODUCCION Y PUBLICIDAD

> LOGÍSTICA

GASTOS BIEIIES DII'EBLEA

I uoslr,rAnros

I eeurpo PARA PRocES.ELEC. DE DATos

I ueeurneRres Y EeurPos (D.s.r.)

I gonn¡utexrAs Y REPUESToS

I peptns v REPUESToS

TRAITSFEREf, CIA GOBIERI{O CETTRAL

I ENTIDADES y oRGANIZACToNES AUToNoMos

8t8l 
.

Cl.¡4l
Psi.r
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U¡Du¡l Xlc Oryraizrcfóa
Co¡trol do ta¡rcrc y G¡rG.o. do cqJe
dcl Cuorpo do Bomboroe do 8¡ll¡a¡

1.5 IDEIÍTITICACIÓN DE If)S PROBLEUAS 9

$d1.5.1 ORIGE¡¡ DEL PROBLEUA

Bltr. .1,, 
t CA

El Cuerpo de Bomberos de Salinas cuenta con el deps.rtáilüñtb de

Tesorería que tiene a su cargo el departámento de recaudaciones el cual

tiene la función, como su nombre lo indica, recaudar el impuesto del

1.5 x 1.0O0 de los avalúos Imponibles de cada terreno o departamento,

cobro de los certifrcados de Seguridad Industrial y de no ser deudor.

Este departamento realiza cada fin de mes un Moümiento

Financiero para tener el valor exacto de los ingresos y egresos que sre

han producido.

Cada semestre se realiza un Informe para sahr los gastos en

comparación con el presupuesto aprobado.

En el departamento de Teeorería el encargado de dar autorización

para los pagos que se efectúan en la empresa es el Señor Tesorero.

Este a su vez controla tanto el mantenimiento del Edificio como el de los

vehiculos de la Institución.

1.5.2 DEFINCIÓIT DEL PROBLEilA

En el Departamento de Tesorería del Cuerpo de Bomberos de

Salinas, se presentan f¡ecuentemente diversos inconvenientes taleg

como:

JB Existe un computador en el cual el cont¡ol de los ingresos y

egresos se realizan utiliz¿ndo la hoja de calculo Microsoft Excel.

Este informe se entrega a final de cada mes, pero al momento que

se requiere alguna información no se las puede entregar al

PROTco,l cAPIT7,rc 1-PAGnTALS ESÑL



e¡url I» Org¡slrecfóo
Co¡trol do ta¡relor y c3ro3o. do caJa
del Cuorpo do Boobcto¡ dc Soll¡¡¡

inetante, debido a que no se ingreea a diario la información al

Computador y esto causá demora para entregar lo solicitado.

€ Mala organización del control de los ingresos y egresos de caja

que se efectúan en La Institución.

4 Existe perdida de tiempo al elaborar algún trabajo.

"'fl Al realizar alguna búsqueda sobre dicha información nun:+iFtlif
localizada en un momento determinado. \t ' ',.

"Pi Además la información que se obtiene no es actualizada

{,
F.
\,:i
{.

¡n!

z. lr-,iiíÉ
a ?, ^1.,'_:1?.

:.:EUtf,

'.,I:CA
| ¡ l.(§
ñ.{§

1.5.3 RTLACIóT DEL PROBLIU.A COlf LAS OPERACIOTES

ACTUALES.

En relación con el problema definido, hace varios años se

trabajaba utilizando aplicaciones de hojas electrónicas o de tratamiento

de texto para resolver sus problemas.

En la actualidad existen programas muy avanzados que nos

ayudan a llevar un mejor control de la documentación existente en una

empresa, de tal manera que facilita la elaboración de aplicaciones de

forma rápida, de hecho es posible construir trabajos sencillos.

Hoy en día se está utilizando una herramienta de trabajo como es

Micmsoft Access, que es un conjunto de registros y archivos que están

organizados para un propósito en particular, por tanto es tdo lo que se

requiere para a-lmace¡ar y gesüonar los datos utilizados en el desarrollo

diario de Ia entidad

PROTCpÜ CAPITú.o l.PAGINAL4 .E,SFO¿



te¡u¡I Dc Orgealactóa
Corrtrol do la¡rorol y egroro. do caJe
dol Cucr¡»o dc Booboro¡ do 8¡ll¡e¡

1.6 SOLUCIÓ.II DEL PROBLEUA

HERRAUIII{TA DE COUPUTACIÓI{

UTILIZATTDO

1.6.1 SOLUCIÓT - PROPT'E§}TA

Para un mejor control de ingresos y egresos de caja, los registros

se realizarían diariamente, con la finalidad de que en el momento de

entregar un informe requerido éste sea claro y preciso en el menor

tiempo posible.

Pa¡a la elaboración de este control sería necesario crear una base

de datos utilizando la herramienta de computación Microsoft Accese y

da¡ la debida información en el momento previsto. ,'-

1.6.2 ALCA!{CE

[J Mejor organización y cont¡ol de los ingre sos y egresos que se

efectúa¡ en la Institución.

[it Eficiencia optima en la entrega de los registros.

i.1 Valora¡ el tiempo que se está reduciendo aI elaborar una base de

datos.

l,Ll Ahorra¡ tiempo en la búsqueda de información

PRATCOü cAPITwn T.PAGINALS ES.P|OL

,orJ Mantener una información actualizada.
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E Mclru¡I De Proc.edl¡rier¡to
co¡trol do tagrcror y ot¡s.oc dc ceJe
del Cuerpo do Boabo¡oo de 8¡Il¡¡¡

2.1 UA¡TUAL DE PROCEDIIÍÍEtrTOS PARA EL COIITROL

DE IIVGRISOS Y E'GRESO§ DE CA'A

Para : El Cuerpo De Bomberos De Salinas

Elrborado: Helem Montenegro De [,a Cruz

Elizabeth G onzÁ\ez Láinez

Aprobado:

Fsche de Aprobaclón:

Págtnas # 2

CONTEIIIDO

Propó§to....

Alcance......

Responsabilidades.........

Revisión Manual......

Codilicación de documentos

Documentos Aplicables

Lista de Distribución

Procedimiento

Pág.

2.r.r
2.t.2

2.r.3

2.1.4

2.t.5
2.r.6

2.r.7

2.t.4

t7
t7
17

t7
l7
18

18

18
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Ur¡r¡¡l Do Procodl¡icato

2.r.r PROÉsrr.('

El Manual de procedimiento para el control de ingresos y
egrcsos de caja, tiene como objetivo primordial establecer una

organización efectiva, y graciae a la herramienta de computación que se

ha implementado, el control que se establecerá será en el menor tiempo

posible y de gran efrciencia para los registros de La miema.

2.1.2 AI,CA,ÍCE

Este procedimiento se empleará pa.rticularmente en el

departamento de Tesoreria - Recaudaciones, donde se

respecüvo cont¡ol de los ingresos y egresos de caja.

2. 1.3 RESPOIISABILIDADEA

Ia. persona encargada de efectuar algún cambio serán la IC*Her
- TeeorerÍa, bajo la supervisión del Señor TESORERO.

2.1.4 R¡ñn§rór pr¡, xAruAL

El responsable para el contml de este manual de procedimiento lo

cambiará una vez al año.

2.1.5 CODIF¡CACIóT DE DOCT'TETTO8

loe Documentos ha utiliz¡r en el manual de procedimientos estári

divididos en tres secciones:

ha¡án el

fr3f-'g¿
q§;#
-t¡rgla; Da Uta
B,llt.li ) | trCA

CAltll'US

PROTCOT CAPITULO 2. PAOITA 1? !8FOt
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üraual Dc Procodlmlcuto
Coat¡ol dc fugraor y GErG.o. dc cqre
dcl Cuerpo dG Borobcroú dc 8¡Il¡¡¡

lra Eocclón:

PR = Procedimiento

FR = Formato

Df = Diagrama de Flujo

2de Sccclón:

If = Ingreso

Fli = Egreso

3ra Secclón:

99 = Secuencial

sEi"-

t;. ,-;-rt¡o::..L';

"':ilI:.i,*l
PEÑAS

2. 1.6 DOCI'üEIITOS APLICABLES

Procedimiento de Ingreso de Caja

Procedimiento de Egreso de Caja

2.1.7 LISTA DE DI§TRIBUCÍÓT

El presente procedimiento elaborado será distribuido a:

til El Departamento TesorerÍa.

Ll Recaudaciones

2.1.8 PROCEDIUIEIÍTO

A continuación moetraremos detalladamente los procedimientos

realizados.

PROTCOU affi C- pÁonÁ ¡a ESPOL



E X¡lrr¡l Dc Procodlnlcato
Dc l4rerc dc CeJr

C6t¡ol dc lnsrc¡¡ y G8rG.6 do cqte
dcl Cuor¡n do Boabcro¡ de 8¡lla¡:

2.2 PROCEDIUITI{TO DE ffGRESOS DE CA'4. PR.Iil.Ol

Para : El Cuerpo De Bomberos De Salinas

Elrborado: Helem Montenegro De La. Cruz

Elizabeth González lÁinez

Apr',obado:

Fcch¡ do Aprobaclón:

Pilglnaa # 6

cPl¡
s
(
\ f,

-,,-}
ijrtcnü D&tEi¡
Btttt )! f:cA

cAtrlP (§
PE§A¡

corfTEt{rDo

2.2.1 Propósito............

2.2.2 ALcance..............

2.2.3 Responsabilidades................

2.2.4 Revisión Manual.

2.2.5 Documentos Aplicables..............

2-2.6 Diagrama de flujo

2.2.7 Procedimientos

AXEXOS

Diagrama de Flujo de Ingresos DF.IN.O1

Formato de pago de la tasa de 1.5 x 1OO0 FR.ON.01.......

Certi-ficado de Seguridad Industrial FR.IN.O2....

Certifrcado de No ser deudor FR.IN.O3....

Pó9.

20

20

20

20

20

2l
2t

22

23

24

25
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I¡¡r¡¡l Dc Proc'cdlalosto
Do la¡rcror de Cdr

Coat¡ol do lo¡rcror y GtrG.oa dc crJa
dcl Cucr¡rc do Booboro¡ dc &JL¡¡¡

2.2.r PRoÉsrrO

El objetivo principal de establecer un proc€dimientos para el

cont¡ol de ingresos de caja, es con el fin de obtener un método

ordenado y organizado, de tal forma que nos garantice un excelente

trabajo que s€ hacen en esta institución. (

2.2.2 lrLc,AllcE

El procedimiento a realizarse será aplicado especíñcamepte para

el departamento de Teeoreria - Recaudaciones donde se elaborarq;toiloe'
l._j ),-!

los ingresos de caja que se registran en la institución.

2.2.3 REAPOXSABILIDADEA

La pe,sona responsable de los cambios a realizarse en el

procedimiento será exclusivamente hecha por la Auxiliar de Tesor€ria,

bajo inspección del Señor TESORERO.

2.2.4 RTTflSIÓ¡T PP¡, UAIÍUAI

La persona asignada para la revisión de este procedimiento lo

modiñcará una vez al año.

2.2.5 DOCT'UEIÍTOS APLICABLES

A continuación tenemoa los siguientes documentos aplicables.

Anexo uno: Diagrama de flujo DF.II.OI
Anexo dos: Formato de pago del l.5x1OO0 fR-If.Ol
Anexo tree: Certiñcado de Seguridad Industrial FR.¡X.OA

Anexo cuatro: Certificado de No §er Deudor fn Ef.oit

PROTCOT c.^PfTUro 2 - PAorrA20 DAP!O[,
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t l-u¡l Do Proc.odlmloato
Dc ID¡rGto. dc Cqf r

Coatrol de Ingrcrc y GSrorca dc cqr.
dol Cucrpo de Eonborq dc 8rü¡¡¡

2.2.6 DIAGRAXA DE FI,UJO.

I Flujograma de Ingreso de Caja DF.If.O1

2.2.7 PROCEITTUTETTO PR.fr.O 1

IUGR,ESOS DEL CI'TRPO DE BOXBERO§

¡. Inicio

b. Cllc¡te: se acerca a saldar la tasa anual a la Institución.

c. Rcoaud¡dore: pide documentáción actual del pago del Predio

Urbano, que ha realizado en el Municipio.

d. Rceeudrdor¡: Obtenida la información se procde a ia búsqueda de

la tarjeta donde se encuentran registrados los pagos que realiza el

contribuyente.

e. Cllcutc: En caso de no encontra¡se la tarjeta con el nombre que el

üene se solicita el nombre del dueño del solar anterior para procder

nuevarnente a la bú§queda de la misma.

f . Ibcaud.dore: Al localizar la tarjeta del Contribuyente, s€ procede a

actuelizar los datos.

g. Rcceudedor¡: Si no s€ encuentra la taieta no rie pude cancelar la

tasa requerida

h. Rcc¡udadora: Luego se veriñca si sus pagos están al dia

i . Cll¡ntc: Si en la tdeta consta el pago del año anterior se procede al

cobro del año actual de la Tasa.

J . Rcaudrdo¡¡: En caeo de que le faltare el pago de años anteriores se

determina el monto de Ia deuda.

k. Cllcntc: Se emiten los recibos correspondientes a su pago, y se los

entrega al Contribuyente.

1. Fin

t

PRCTrcOU c PÍTrrro 2 - PÁcrr^ 21 EAPOL
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E t¡¡u¡l lro P¡occdhioato
Dc l¡g¡oro¡ de Cqle

Control de lagreror y oSrcr¡oc do qJe
dol Cuorpo dc Bo¡rbc¡o¡ do §all¡¡¡

c

AITEXO # 1

S¡

No

Cobro del año actu¡l

EñtrGO¡ d. rocrb6

No

o

No

DIAGRAMA DE FLUJO DE INGRESOS DF,IN,O1

-

Recaudadora Cliente

lnicio

I rrñacÉñ para el
a Éehzzt

O@rrüio 
^.lE¡ 

ó.

Solicnar
Nomlo dd ó¡¡.60 dd Sd.r

o óaParEnailoSi

Buaquode d€ taqctt

No !€ paJodo

cancalar

Venlic¡r s¡ 6dá ál dfa cñ
106 pr9o6

Hormmar 6l coblo d6
tñs antanoroa

PRcyICOU cAPfTULo 2-P^CIñAz2 EAPOL
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ü¡¡u¡l De P¡oc.odlmlo¡to
Do Iagroror do CaJe

Cont¡ol do tagroror y aDrcr,' dc cqla
dcl Cuorpo dc Boobcro¡ dc 8¡ü¡¡¡

ArEXO # 2

trORMATO DE PA(X) DE I,A TA§A DEL l.SX1«X}
rRrr.ol

tr
CTiERPO DE BOMBIROS DE SALI\AS

ontribuclón dtl I ll2%"o sobre Avelúo dc Prtdios Urb¡nos N" 001

Decreto Supremo N' 23 de Enero de 1936

NOI'IBRE DEL CONÍRIBIJYENTE

T'BICA('IÓN DEI, PRf DIO AVALI ()S fAsA 1.5 X 1000

S S
Sec tor It¡nz¡n¡ Sol¡r

I)6cucnto

Intcrés ToAnu¡l

Scn'. Ad¡ninirt

Total Pagado

$

s

S

S

F6cha ds Eúi-8 ión Año

PRIMER JET E TESORERO RE(]AT DADOR

PROTCOU CAPÍTULO 2.PAGTTAz3 ESPOL



ü¡¡ud Dc Procodloloato
Do l¡¡¡o¡c do Cqle

Co¡trol do h¡rerol y oSroao. do cqle
dcl Cucqrc do Boobc¡o¡ do 8¡Il¡¡¡

A¡fEro # 3

CER,TIFICADO DE SH}UR¡DAD TTDU§TRIAL

rRrr.02

Cuerpo de Bomberos del Cantón Salinas

Salinas - Guayas Teléfono: 772 -080

.t
J

N o
Certificado

0001
de Seg,uridad Industrial

POR §

T,L SEÑOR (A)

CANCf,LA LA CAN'I'IDAD DE,

DOLARES

PORCONCEPTO DE: PER"üIISO DE FUNCIONAMENTO
CORRESPONDIf,I{TE AL AÑO: POR E¡- ESTABLf,CIMIE¡'ITO
(]ONSISTI,N'I'E EN

TIBICADA I.]N

DE CONFOR.MTDAD CON EI, ART.35 DE LA LEY DE SERVICIO
CO¡iTRA INCENIDOS EN ACTT]AL VIGENCIA.

SALINAS,- D t_ DE 

-.
PRIME,R JEFE TIiSoRERO (,A.IE,RO

PROTCOU CAPITT'I,O 2.PÁGÑA24 ESPOL



ü.¡u¡¡ Dc P¡occdltnlcato
Irc luSrc¡oc de Cqla

Co¡trol itc ta¡rcroe y ofrc.o. dc de
del Cucrpo dc Borubcrc dc 8¡Il¡¡¡

EsPECIE
VAION.ADA
I o.4o

ArEXO # 4

CERTIFICáI}O DE TO SER DEI'DOR

FRI¡f.OS

Cuerpo de Bomberos del Cantón Salinas

CeÉifrcado De No Ser Deudor
Yo

potador de la Cédu.la de Ciudadanía N'

SOLICITO, se sirva otogar Cenificación de NO SER

DEUDR al Cuerpo de Bomberos del Car¡tón Salinag a la
presente fecha.

F. ) El-Peticiona'io

TESORERIA
Ct--RI'IFICA Qr¡e habbndose revisado el Ardrivo -

Ccnrtrol de Conmbuyente del Cuerpo de Bomberos
del Cantón Salinas, se ha cmsbtado que d Señor.

NO ES DEUDOR A ESTA INSTITUCION, a la
presente fedra pu su propiedad compue$a de:

Es cuanto puedo Certificar e¡l mérito a los
Anteceden¡es.-

f

Salinas, a- DE 
-

TESORERO

(VALIDO POR SESENTA DIAS)

PROTCOU CAPTTULO 2-PÁCITA25 EAFOL



E I¡¡E¡l Dc Procodlolc¡to
Do Dgoror do Cqle

Co¡trcl do ln¡rcror y Gg¡t3d dc cqla
dol Crorpo do Bouborc do 8¡ll¡¡¡

2.3 PROCEDI}IIEI{TO DE EGRESOS DE CA.'A. PR.E'G.OI

Pera : El Cuerpo De Bomberos De Salinas

El¡borado: Helem Montenegro De I-a Crrz

Etizabeth Gonzdlez Láinez

Aprobedo:

Fcch¡ de Aprobaclón:

Pilglnar # 4

CONTE¡fIDO

,'

2.3.1 Propósito

2.3.1Alcance

2.3. 1 Responsabilidades................

2.3.4 Revisión Manual

2.3.5 Documentos Aplicables

2.3.6 Diagrama De Flujo

PÁf.

27

27

27

27

27

27

28

AITEXOS

Diagrama De Flujo de Egresos DF.EG.OI

Comprobante de Egresos FR.EG.OI

29

30

PROTCOü cAPfTUtO 2-PAoufA26 EANOL
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f¡!¡¡rl Dc Procedlnlcr¡to
Do Egrcror do CqJe

Co¡t¡ol do fngrcrcl y cg¡tD.oa dc ceJa
del C¡er?o de Boobero¡ de 8¡Il¡r¡

2.3.1 PROPó8ITO

Le ñnalidad de este procedimiento es la de controlar los egresos

de caja que efectúa la Institución, para establecer una mejor

organización y poder realizar los registros en forma rápida y eliciente,

beneliciando a todos.
p"?.9¿

2.s.2 A¡;clrcr f,' x-' '

t "*p,.)
Elaborado este procedimiento srá utiliaado .,rri""-e.,tJi4tr-

departamento de Tesoreria - Recaudaciones cuya labor es -"""34i,ü#""
egrresos de caja que se desarrollan en la entidad. PEÑ^§

2. 3.3 REAPOXSABILIDA.DES

La persona responsable de modificar el procedimiento será

exclusivamente por Ia Auxiliar de Tesoreria, bajo inspección del Señor

TESORERO.

2.3.4 RDf,¡rSrór Oe¿ Ur¡ruAI
La persona asignada para la revisión de eete procedimiento lo

modifica¡á vna vez al año.

2.3.5 DOCT'UE.IITOA APLICABLES

2.3.6 DIAORAIA DE FLUJO.

6 Flujograma de Egreso de Caja DF.EG.OI

PROTCOX cerfrwo e-pÁonrraz DAPOL

A continuación tenemos los siguientes documentos aplicables.

Anexo uno: Diagrama de flujo IrF.ECl.Ol

Anexo dos: Comprobante de Egreso CE.EG.OI



E tur¡t Dc Procodltlcoto
Do Egro,rc do Cqle

Cout¡ol do ta¡rcroe lr c¡reroa dc cqr¡
dcl Cuorpo dc Bombc¡u do SrIl¡¡¡

2.3.7 PROCED¡ilrEIITO PR-EG.O I
EGRESO DEL CI'ERPO DE BOUBERO8

¡. Inicio.

b. Rccrudrdorr: Primeramente determinamos los gastos efectuados

en la Inetitución.

c. P¡ovccdo¡cr: Se acerca a ventanilla para el cobro de Ias facturas de

acuerdo con los gastos efectuados por Miembros de la Institución.

d. Provcodoro¡: Presenta la factura correspondiente para que la
Recaudadora o Auxiliar - Tesoreria siga el tramite coffespondiente.

a. Rscrudrdore: En caso de no pres€ntar factura le hacemos un

recibo por los gastos que se han realizado.

f . Roc¡udrdor¡r: Con el valor de la factura que se entrega, se hace la

transferencia del saldo para el respectivo pago.

g. Pronccdorcr: Luego s¡e procederá al pago de las facturas

presentadas.

h. Fin-

ü§t' \

kj
8¡8L,r, , ;|cr.

O,\¡t{l,L§
t8[¡as

PROTCOU CAFITULo 2. PAGITA 2A I9APOL



M¡.nu¡l Ir€ MlEicüto
Do Egreroc de Cqle

Cost¡ol do lagreror y ogrGroú dc caJa
del Cuorpo do Bombcrq dc §¡ll¡¡¡

AIÍE:KO # 1

o

No

no¡
l\.
.a';,

q'
q

ttEt

'.?

Recaudadora Proveedores

e
lnicio

DlGrmi¡sr gtrtoe
pof peoer

Acerca per8

cobro dc gasto3

Presentar lacúlr¿

Hac¿r Reobo
Si

Canc?ler faclura

FrN

PROTCOM c.¿rpfru,o z - pÁa¡rrái ESPOL

I DIAGRAMA DE FLUJO DE EGRESOS OF.EG.OI
I

II

I

I

I

o

o

I

I

o
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U¡¡u¡f Dc Ptocodlalc¡to
Da E¡rúro. do Cqle

Coatrol do lngroro y GErüo. do cqr¡
dol Cucrpo dc Boobo¡o¡ do 8¡ll¡¡¡

ArEXO # 2

COUPROBA¡TTE DE E{}RESOS

CE.EG.O1

CT,ERPIO DE BOUBERO§ DE
SALINAS

COUPROBAITTP DE EGRE§O.S N" 001
Ba¡co Cheque ll": Cta" Cte. If":

RECIBIUOS DEL Cuerpo Dc Bombe¡os de S¡lhas

La Cantldad de s.
soN

DOLARES

Por concepto de

Setn¡s t- dc dc-
o¡rbre:

Fl¡a¡:
Sello. f dc Cédula:
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Ur¡ucl Do U¡u¡¡lo
Coat¡ol do il¡roroa , «rúr*rol dc cqfe
dol Cucrpo do Boabc¡q dc 8.lla¡t

3. UA¡5UAL DE USUARIO PARA EL COIÍTROL DE

IIYGRESOS Y EGRESOS DE CA^IA UTILIZANDO LA

BASE DE DATOS.

3.1IITRODUCCIÓN

I¿. baee de datos en el senüdo más simple, es un conjunto de

registros y archivos que están organizados para un propósito en

particular. También @emos disponer de un conjunto de archivos en

los que se guarden todos los datos financieros, como son cuentas de

ingresos y egresos.

Además existen diferentee opciones como las barras de

herramientas, barras de deeplazamientos, las cuales hacen que el

trabajo a efectuarBe sea eficaz en su elaboración.

3.2 DEFINICIONES

RESETA DE L/\ BA§E DE DATOS

Para mayor conocimiento de Microsoft Access menci

breve análisis de su funcionamiento.

IBPC¿

(s')
ltEl:tt l -, -;:Ot,
BlBt-l( ')

()\lu¡'ii ,rj

o.&ffi" r'

MICROSOFT ACCF,SS

Es un sistema de base de datos relacionada para Windows.

Ffgura f 2
Pe¡t¡ll¡ dc ülctoeoft Aocor¡

PROTCOU CAPfT!'LO 3-PÁOITASI ESPOL



tg¡ual Do U¡u¡rlo
Corrtrol dc iagreroc y c¡tG.o. de cqle
dcl Cuorpo do Eooboro¡ dc Sollo¡¡

BA§E DE DATOS

Una base de datos es un conjunto de información relacionada con

un asunto, como el registro de los pedidos de clientes.

En si es un p¡ograrna que peÍnite gestionar y organizar una serie

de datos.

TABLAS

Es un conjunto de datos de un tema especifico, como el nombre

de clientes, proveedores, prducto, etc. En las tablas s€ almacenan

todos los datos y es aquí donde se definen los campos y caracterísücaa.

coltsuLTAs

En las consultas se reúne la información solicítada de una o más

tablas o consultas, estas se usan para ver, cambiar y analizar datos de

distintas maneras. También se pueden us&r como origen de registros

para formularios e informes c-t-

FORUT'L/IRIOS

Egte es el tercer objeto de la base de datos y es un elernslo en.j;.

I

«
n

:.u

.,'B

forma de ficha que permite la gestión de los datos de una

cómoda y üsiblemente más at¡acüva.

f".t{ m3s

IIÍFÚR.UES

Un informe es una forma efectiva de pr€Bentar los datos en

formato impreso. Como tiene control sobre el tamaño y el aspecto de

todos los elementos de un informe, puede presentar Ia información en la

forma que desee verla.

PROTCOU cAPfTI,Lo 3.PÁGITA32 EÍIPOL



ü¡¡u¡l Irc lr.rr¡rlo
Coatrol do lagroror y cfrc.o. do caJe
dol Cucrpo dc Bonbcto¡ do 8¡lla¡¡

3.3 IIÍSTALACIÓT.

Para Instalar La base de datos que utilizaremos al computador

personal, debemos ingresar aI menú de Inicio - Programas - Explorador

de Windows.

C¡rÉro ó rrÉ o.d

Irain úE¡d
llátirdrore
aia6 Ft -E-
lllxbdrtutrr
tr¡tküdtw¡r
I¡.soo5
¡lP.¡¡.Éo
!:l«
Itb
lf vrr

¡*g*¡g"t J K8 lduñe I¡8,IT 6
Irttg{tr 6Caüdry!.o{9Élosd 9f K8 8¿ ó

t0r-rrÉ'
Qlr-rú oro.
td#,tr{r.
fErñ-
fáYie

a

s
t,

[:

Is+b'ló'¡
ffgtrr. r 3

Pa¡t-ll¡ do Opcloaor de Prognoer C¿¡', i'
lEll¡

lngresamos el disquete en la computadora y copiamos la base de

datos al disco duro, en la carpeta de mis documentog o en una nueva

carpet€. en el drive C.

Adir, Eái !t lr [.*. ürir.¡ ¡É
+' 'E ID6 4 XÚ E ,n'*ÉlaÉócarrr

lB:n-.

8.¡.B

I¡ü¡rÉ
g! t-t""
- 

__..¡ 
M PC

. J c¡Eoell A)
- J 6¡ú€ E l

. ¡ Atfr/o. d6 Eogür.
+ ¡ a/di¡ óArqara
I 6kó{
I tdÉ

- J ltc aorrru

!iY

I

I

:j ¡
9AEE¡ol3 ¡rFc

figur¡ , 4
P.8tr¡t¡ ¡rrn ublcer ol ¡rchlvo

EF
E¡

I EI
i
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üe¡ud Dc U¡u¡rlo
Co¡trol do lagrcroe y ct¡c.oe do cqJl
dcl Crerpo do Bonbcro¡ do EcIl¡¡¡

Para mayor facilidad del usuario deberá crear un acceso directo

con el cual ingresará directamente al programa.

El acceso directo se realiza de la siguiente manera:

En el erritorio de deberá dar clic derecho al mouse, se mostrará

la siguiente ventana.

¡c-
it¡aúE
Ú Dú.Ei-F
¡O-rrróxHr,ü
!0 t s'ory¡t.t !l ¡dú.ró.d,b

' l¡ ¡-úr
¡JFb.irtnórdffi
rJ|**-.&aóH¡¡d
tJ llird Ht¡{DüE{a
!roá.órh,o-h
u t-ó d-. ürbdb.¡
:l 4.. -rrE arr...,

¡¡u.l a¡a¡r lÍor*.e I

F[ura r 5
P¡¡t¡lls pa¡. AccG¡o Dl¡octo

Flgun I6
P¡8tall¡ do¡do ¡o cocao¡t¡¡ el

Accc¡o Dt¡oc{o

Orrb¡rE

adrb
hc¡

lel
8-

Se escoge lfucvo - Acco¡o dlrccto y aparecerá en pantalla un cuadro

de ayuda para la creación del mismo.

Se Examinará el archivo que se encuentra en mis documentos luego

buscará Control de Ingresos y Egresos de Caja y de presiona al botón

abrir -v- automáücamente regresará a la pantalla de examinar, se escoge

siguiente y escribe el nombre del acceso directo y finaliza la tarea.

-lltlrt!!ri+l_)

..,¿-.

3
C:,
-ttá

t
F
g

ri

PROTCOM

á
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M¡nrr¡I DG lrrü¡¡lo co¡trol de fagrerol y G¡r3to. dc cqlt
dGl C¡orpo do Bor¡bcror dc 8¡ll¡¡¡

3.4II{GREAO A LI\ BA§IE DE DATO§

Damos doble clic en el acceso creado y directamente ingresaremos

a la base de datos.

UEIÍÚ PRI!{CIPAI

ngur¡ r 7
P..atdl¡ dot ncnú prhcipd dcl
Cucrlro do Boubcro¡ do Eall¡r¡

3.5 oFCrOI{ES

las diversas opciones que se encontraÉ en la base de datos las

hemos estandariz¿do para todas las opciones, para un mejor

entendimiento, como son:

Barrr¡ dc Dc¡pl¡¡rmlento, que sirve para üsualizar los

diferentes registro que contiene el formulario. El usuario pude navegar

de la siguiente manera:

lr Al Ultimo Registro

F[ure f t
B¡,r¡¡r dc dor¡rhreuloato

T
i

#

Lat ¡¡d-ato ¿. CrxEix

Regisro AÍterior

t( ) >t

lr Al Primer Registro Regi«ro Siguiente

PRC/TCOU CAP'fTI'LO 3. PACIIÍA 35 E§POL
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tar¡ual De U¡u¡¡lo
Coatrol do fryrorol y Gtrcro. dc ceJr
dol Cucrpo do Bombcro dG 8-llñtr

También contiene una pequeña bara de herramienta que sirven

para

9e
)¡,

t
r+,

sjirl-tlg g ('.,
,aur-ri:aÑ"'.
EIBLI('.

CA¡tll'r

Ffgura I 9
B¡,r¡r¡ do harr¡¡DlG¡ts

¡*

lEÑ¿

Este botón proporciona un nuevo ingreso de presupuesto.

:t Permite deshacer o borrar el ingreso no deseado.

Al hacer clic en éste botón eliminará un registro. Para

ejecutar ésta opción debe estar seguro de la eliminación.

Clic en este botón, la información se guardará y almacenará

en la Base de Datos.

& Permite salir al Menú.

Con este botón se visualiza¡á todos los informes elaborados.

Pulsando este botón se imprimirá todos los infiormes que ha

solicitado el usuario.

El menú principal consta de los siguientes botones:

nr¡tc nlnlc¡to dc Cucntr¡r

O¡rraoloacr y Proooro

ffi
g

.t

+
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ü¡¡u¡l Do U¡u¡rlo
Coat¡ol óo ln¡rorol y otr..o. do cqJe
dol Cuorpo do Bootc¡o¡ do 8¡8¡¡¡

3.

4

Coa¡uft¡¡ y Rrgortcr

8¡ll¡ del Elrtcor

l*')i"
'1t"

a

Fl¡ure I 10
Botoac¡ dol aeoú pdacfp.¡

6
¿¡¡¡" "
BIBL "" . :

cAltP"
És¿

1. Haga cüc en este botón lr¡to¡lnlc¡too dc Cuc¡tr¡ y abrirá

la pan talla de Ingresos, asi como lo demuestra el siguiente gráfico.

Fl3ü. t 11
Pr¡tr¡l¡ dc a¡.¡t¡al¡¡lcoto do cuootü

Esta pantalla muestra el mantenimiento de cuentas y es aquÍ

donde se Ingresan cuentas y suhuentas.

la¡roro do
Cu¡at¡¡

b.
Ia¡ruo do

SubGuoate¡

c &[r rlaoaú
prba¡Fl

f[ure I 12
Boto,¡o¡ dc lr ¡natdle do u¡otc¡lalo¡to

e

btr*&
fu-

búÉ&
üúlr¡ÉE
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ür¡¡¡d Do U¡u¡rlo
Co¡trol tlo lrrgrcro y Ggra:oa dc ceJe
dcl Cr.rpo óo Boobc¡c dc SrIt¡¡¡

¡. IDrraro dc Cuc¡tr¡. Como su nombre lo indica permite el

ingreso de cuentas Principales a la Base de Datos, como ae

aprecia en la siguiente pantalla.

Irrgreoo de Cuentae

¡-.
r.¡Ú,o

. 6!ü--_=
: [-Ti6ilT
: lf .5 x Lil Aúc. Prr<¡o urb!¡

_rr_j_irjtj_!r_J _sj

Ff¡un r 13
P¡¡t¡lh dc b¡rcro dG cocut¡t

Le. forma de registro es la siguiente:

TIP(I: Escogemos el tipo de cuenta sea ingteso o egreso que se va

utilizar.

CóO¡OO: Colocamos el núme¡o de código de la cuenta.

DESCRIFCIóII: Escribimos el nombre de la cuenta que sc va a

ingrcsar.

b. I¡tcro dc ¡ubsuontr¡. El registro de este ingreso ee lo realiza

de la siguiente manera:

Ingr€so d€
&¡bcr¡enta¡

, llE-----l
: fffifi=riE----=l
: l---Tffi

r!.
Cr.*
Caa¡.

r rl rl ¡

t r ) xl
Ültl -lJ!-I -o"J

fÍ;l t:l

lltll E

PROTCOX CAPÍTI'IO s.PAOITASE E§BOL

Fl¡un I 14
Pr¡t¡ll¡ do l¡gc¡o dc r¡bcoc¡t¡

lnr¡.:r., ¡¡r.t .¡ ñr. I ux!r.rr.



t¡¡uol Do tl¡u¡do Coot¡ol do b¡roa t cgrc.o. dc oqle
dcl Cuctpo dc Boobcro¡ dc 8¡ü¡¡¡

?IPte Se escoge el tipo Ingresoa o egnesos.

COIICEPII): Escogemos la cuenta en la que va a registras la

subuenta.

CóD¡CO: Se escribc el número del código a ingresar perteneciente a la

nueva cuenta.

DE8CRIFCIói: Escribimos el nombre de la subcuenta que desea

ingresar.

C. 8¡llr dol ¡¡onú p¡laclod. Con está opción saldrá a la pantalla

principal de la base de datos realizada.

2. A continuación al presionar Oor¡rclo¡¡r v Procoro¡

aparecerá la siguiente pantalla.

ffi
! t¡r.{i r.,

C.\Ml r'§
rsAsf[ure f 15

P¡¡t¡ll¡ do oporecloaoc y procc:o.

Operaciones y procesos cuenta con las siguientes opciones:

I
P!!ü¡pr.ato da

¡¡¡rlc

b.

c.

Prrnpuorto dr
l¡¡ruo

PnoTcoü

Xotr¡ do DSblto

3- A39 EAPOL
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t¡au¡l Dc U¡u¡rlo
C@trol do h¡roro y Gfr.to. dc cCr¡
dcl Gucrpo do Boboro¡ dc arü¡¡¡

Cmpcoürrto do
Eproe

R¡c¡ndrclo¡cr

t4rcror Adtcloarfcr

Fl¡ura I 16
Bdo|¡6. dc te putrlla do oponcloaor y proccrd

¡. P¡c¡upucrto do Ecrcro¡. A1 presionar dicho botón, muestra

una pantalla que permitirá ingresar el Presupuesto de Egresos anual de

la Institución.

I Fiá"pú"stode Egesos

^-, fEf ñ.. ' T-tEt=r u-.: FE.¡:-

d.

G

f.

fE;ú.-Ic-=l
ñ--:I f3iÉ¡E-----=¡

f¡.

t(a r I rl

Y5T---rññ-
r----iisr
f .10156

2J

9

$
al¡fr
8r,.

1Pfl
Bl e l*!.Jtl g

Fl¡ure I 17
P¡¡bIf¡ óc pscupuc.to do c¡rora

,'#^:'
presupuesto de egresos tenemos losEn La pantalla de

siguientes camp<l.s:

AfO: Ingresamos el año en que se realiza el presupuesto.

FECItfu Se escribe la fecha en Ia que Be realiza el presupueeto

USUARIO¡ Se escribe el nombre del Tesorero.

COiCEFDO: Escogemos el nombre de la cuenta.

DEIALLE: Eecogemos el nombre de la subcuenta.

VALOR: Escribimoe el monto del presupueeto.

PROTCOil CAT'ÍTULO 3. PACIIÍA.il' r,6POL
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t¡¡u¡l Ile U¡o¡rlo
Coqt¡ol dc b¡roeor y e8rG.o. do c¡Je
dol Cuerpo de Boubc¡o¡ do B¡ll¡r¡

b. Prc¡upuc¡to do I¡ero¡o¡. Al ingresar al presupuesto de

Ingresoa mostrará campos que deb€mos llenar antes de eroger las

cuentas de Ingreso y su respectivo valor.

Preeupuecto de lngresoo

-- lü Fr¡. T--E{ It--'l¡ds\ai

fTIEIEEET&T-I
F-r=:?E'--:r
EE-rE:tE:=¡

h-¡

r*-rrfñ-
T----Tff5ú-r-Tilgr-
r--j3IEF-

-s.J3!rr-l ti

Ft¡u¡¡ I ft
Pa¡t¡¡f. do prrnpuoüo rio h¡rcror

AltO: Ingresamos el año en que se realiza el presupuesto.

FECIIáü Se escribe la fecha en la que se realiza el presupuesto.

U§UARIO: Se escribe el nombre del Tesorero.

COIfCEtrrl§: Escogemos el nombre de la cuenta.

VAIáR: Escribimos el monto del presupuesto.

f,

ft
a

3¡
Drnr

c. ñot¡¡ do Dóblto. De igual forma al escoger este botón,

podemos ingresar laa notas de Débito que realiza el banco y que solo

podremos saberlas cuando llega el Estado de Cuenta de la Institución

ryD3rü-Da¡lE
.* fT

li-'üúúiiEffi-ñir-
r-xñ-ffi

Kl( nl

CA-.
E&l

IüDB
rd.
v*

)

2, t ?,

Ft¡un I 19
P¡BtrIl¡ dc l¡ftc.6 dG r¡ot¡r do dáültc

_sJ -sJ
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Xro,u¡l Dc Il¡o¡¡lo Co,lt¡ol do ln¡rcrc y Gf¡..o. do cqrr
ócl frc4ro do Boboror dc 8¡ll¡¡¡

CÓOIAO Este campo está delinido como autonumérico, el mismo que

cámbiara a medida s€ vaya ingresando información.

fcffA DE DÉ¡mO: Ingresarernos el concepto de l,a Nota de Débito

FECIIA" Escribimos ta fecha en que el Banco realizó la Nota de Débito

VAIOR" Escribimos el monto del presupuesto.

d. Cooprob¡gto dc Ee¡o¡o. Al pulsar el botón de Comprobantes

de Egresos ñremos ingresar los Egresos que se han realizado en la

Institución con los respectivos datos del Cheque y del Beneñciario.

lCuerpo de Bomberc del Car¡tón Salinas
c-É--rar:,'fÜ

rE-¡-t hbTIñ:E¡ .*o-h!-3t
allrftrlIcri¡o¡ EEr É{-5. r.á.1*, T-1ñ7E5
¡i..f- : rF{o'FE r-.ÉE¡-. É L I-r. - LEK
t.É- | F.-leó\err

)
(?
i'
'tl
i.{

f=:triE=-------l f------Eñ

!r. l----Eá- g
.. 1.lI lxl

A

r[un r 20
P.!t ¡l¡ óo cuproÉuto óo o¡roro

COXPROBAITIE DE EORESOA Il': En este ca.rnpo se ingresará de

acuerdo al orden secuencial de los documentos que consten en la
Insütución.

CEEQT E¡ Se ingresara el número de cheque con el cual se cancela¡á la

factura.

FECEA DE HIAIóil: Se digitará la fecha en la que se realiza el

cheque.

DESCRIPTCIóIÍ: Se escribiÉ el concepto por el cual se esta efectuando

dicho comprobante.

BIilEflCIARIO: Se escribirá el nombre de la persona o Ineütución a
quien se le va a cancelar.

COIÍCEFITO: Se eecoge la cuenta principal.

PROTCOH cAPfn,Lo 3-PAorrA42 EBPOL
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ts[rr¡¡ Do U¡u¡rlo

DEfAI¿E: Se escoge la subcuenta que s€ a utilizar para realizar el

pa8o.

VAI,oR: El monto a pa8ar.

c. Rcceudrclón. Este botón servirá para el ingreso diario de las

Recaudaciones que se hacen en la Institución.

Recaudacialn

I
r I.l

_l?l_"J_!Jg --cJ

Fi¡un r 21
P¡.ut¡¡l¡ dc roc¡ud¡clóo

CóD¡CO: Este campo está definido como autonumérico, el mismo que

cambiara a medida se vaya ingresando información.

COI|CEFIO: Escogemos el nombre de la cuenta.

Df,tALLE DE COICEFI'O: Eecogemos el nombre de Ia subcuenta.

FECHA DE RTCAITDACIótr: Se escribe la fecha de la recaudación.

VALOR Escribimos el monto que se ha cobrado al Contribuyente.

f. Inlrs¡o¡ Adlclon¡Ic¡. Para el ingrcso de otros conceptos

nos presentará el siguientepresionaremos el

cuadro:

siguiente botón, que

*}f--.--.rc-: [r¡?úE-.¡,G=l
.--l¡* : fl-l?Ú¡it-U__---__--_-_-=
E..r- f-Uffrd f---Tfrú-

Ie
E-.

bat 
- 

aabh¡..
c.-É f--f.-,- ¡r¡-¡EraE-;]..=E--=I
cr.-- FArñriI:;¡E¡i¡::rü::rrjEiql::r* T--.r@

l<,t!*-v@.^

¡l< l .. I

rrJ ">l -l el *l

Ft¡ura I 32
Pr¡t¡¡L tlo la¡rorc ¡dlclo¡dc¡

PROTCOU c¡rrlm¡,o 3 - PAoIrA,x, EAPOL
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t¡¡u¡I De U¡u¡¡lo
Coútrol dc tl¡rcror y GI¡c.o. tto c¡ie
dol Cuorpo do Bouboro¡ do 8¡ll¡¡¡

CóDloO: Este campo está defrnido como autonumérico, el mismo que

cambiará a medida s€ vaya ingresando información.

COf,CEPITO: Escogemos el nombre de la cuenta.

COilTIBIIIE¡TTE: Se escribe el nombre de la persona o entidad que

cancela un valor adiciond a la Institución.

DE§CR¡PCIóñ: Se digita el concepto por el cual s€ esta elaborando el

pago.

FECII& Eacribimos la fecha del ingreso adicional que se elaboró.

VAIÍ)R: Escribimos el monto del ingreoo.

3. Si presiona Coa¡ulter t R.portc¡ le mostrará la siguiente pantalla.

8[un f 23
P.¡t¡ll¡ dG coúr¡u¡t , y roport..

Aqui podrá observar los informes que se han elaborado para un

mejor control de registros.

Prcru¡ruorto do Egroro

Prorupuorto dc Iagraro
Ilotrr dc Dábtto

Comprobantc do Egrcrc
Rccrud¡cloae¡

Otror Ingrorol

PROTCOti c Pfruro 0-PAorrA44 EEPOI.
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t.¡¡u.l Dc Uru.¡lo
coatfol ilo ta¡rorc y c¡tc.o. dc cq¡
dcl Chctpo dc Bqnto¡u dc 8¡ll¡e¡

Al da¡ clic en cualquier botón de estos nos mostrará La siguiente

ventana.

La ventana anterior
se mostrara en
todos los ¡eportee,
lo que cambiará
será el nombre del
Reporte a Consultar
o Imprimir

Presupuesto úe Egresos

|r¡üd^É: lmf

E tt

ff¡¡¡¡ * 2a
P¡¡tdL do co¡¡¡rlt¡¡ y rGportG. dG

prcür¡pr¡c¡to dc oSreroc

C¡¡cd¡¡

lrro\ -{¡t¡t
l,¿l i,

L ..¡ r-,!
?Fi¡¡

Aquí debemos coloca¡ el año, luego prcsionamoa el botón de informes

para una üsta preliminar de lo que queremos, o el botón donde esta la

impresora que es de Imprimir el Reporte

En el

En el

En el

En el

En el

En el

A¡cro
A¡oxo

Ancxo

A¡¡ro
A¡e¡o
A.ac¡o

I encontramos el Reporte de Preaupuesto de Egrems

2 encontramos el Reporte de Presupuesto de Ingresos

3 encontramos el Reporte de Notas de Débito.

4 encontramos el Reporte de Comprobante de Egresos

5 encontramos el Reporte de Recaudaciones.

6 encontramos el Reporte de Otros ingresos.

Por último encontraremos el botón de Salir del menú el cual nos

llevará al Menú Principal y de este saldremos del sistema.

4. 9¡llr del §lrtcm¡. Al dar clic en esta opción, automáticamente

saldÉ del Programa tanto del Control de Ingresoe y Egreso de caja

como el de Access.
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fl¡¡tr)io # I
Cuerpo de Bomberos de Salinas

Presupucsto Egrcso
Focha 02{nG{O Año: 2O0O

Part¡ da Concepto ProaupueBto

53010 t

510t 04

530 r 05

530?09

530301

530301

Remungracioneg

Sueldos Básico

Salario Bi§co

Sub. Años de Servicio

Boniñc¡cion de Respons¡b

f¡&imo Terccr Suddo

Dlécimo Cuano Sueldo

tlécimo Quirto Sueldo

Décimo Sexlo Sueldo

BoniEcsción Compbmefl tBris

Gastos de Retreseriración

Estimulo Pccuniario

Bono A¡ivers¿rio Dü del Bombcro

Compersación Costo de Vida

Rrncho

Subsidio Carras Familiarcs

Orrm Subsidim (Asistenci¡ Mcdic¡)

Licencia Rernunerada

Honorarios (Rec¡udadores)

Diías

Scrvicios Per¡onrles por Cootrato

Aportes Patronales

Fo¡rdos de Rerervas

Seryicioe

Agua Potablc

Ene¡¡ia Electrica

Teleco¡m¡niecioncs

Otros Sewicios

Pasaies al lnterior

Viáticos v Subsiste¡cia Pais

5 l0l0l
5 t0102

510201

510202

5 r0201

5 r0204

s 10205

510?0ó

5t0207

510209

51021 I

5to2t2

5 t0t03

s 1030ó

5 t0401

5 10499

5 r050ó

510507

510508

5105 t0

5 1060 I

510ó02

500.00

150 25

r,200.20

E0.50

75.56

3 8.75

20.00

200.o0

450.m

2r0.00

8.40

100.00

100.00

420.00

0.80

E0.00

n2m
9t.00

I,250.ó0

200.00

95 78

140.00

$ 6.{00 8{

$ 2.8 t 2.1r0

I t.
\v

[,.r:
)<i

@t¡ ' s '"1

EIEI ,,r'¿c¿
(J..IPUS

pEl¡á.t

2.00

t60.00

180.00

I 05.00

r 0t.00

2E0 00

I'icrncs. 2? dc octubrc dc 2fi)O Piginr I dc 2



Partida Conccpto Prosupu6to

53M02

530403

5 30404

530405

510603

530704

J70403

53080t

530E02

510801

530E04

530805

530t07

53090I

Edificios Loc¿les v Re¡ide¡ci¿s

Moüli¡rio

Maquinarias v E4üpos

Ve* arlo

Servioos de Capacit¡ción

Msntqiimifio de Sis¡ern¿s Informáticos

Comisiones B¡nc¿¡ias

Suminlstroo Y U&r¡al€s

Alimer¡tos v Bebidas

Ve*rurio v Prendas dc Protección

Combustibles v Lubric¡ntcs

Matcrialcs de Oficin¡

Materiales de Aseo

lmpresión R¡producción y Pr¡blijtl¡d

Logstics

Gastos B¡encs iluebles

Mobiliario

Mrauinarias y Equipos (D C L)

Hcrr¡micmas y ReDucstos

Equipos para Proccs. El€§.dc Dslos

Psrt6 y Repuedos

Transfe¡encla Gob.Central

Entidades v Organ. Aüónorúos

400 00

60.@

t64 00

340.00

t08.00

750.m

45.80

120 00

420 00

t02 00

160.25

40 00

450 00

r05 00

r0 00

$ I.197 25

$ l0 00

s t0.790 t9

n
t

,,«

r-,. ¡4.

ü&¿¡o..,
¡ 170 m Qti{pt r.,as¿i

840¡03

840104

840 ¡06

840107

8401 I I

¡!0.0O

80.00

20 00

15.00

r5.00

800 t l6

To,trl.

Vicrne¡. 2? dc Ocrubrc de 2000 Plginr 2 dc 2



A¡rq¡lo # 2
Cueroo de Bomberos de Salinas

Prcsupucsto I ngrcso

F6cha 02-Eno-00 Año: 20OO

Partlda Oelcripclón Vdor

1l0a)1

1301r2

I ¡l{t30¿t

320101

L5 X Mil Adrc.Prrdio Urbs¡o

Adi ¡rl F.EBlr E¡irdnc¡

hsÉrrcias P¡rcr[cs y Pcfllr¡so§

Saldc Ca¡a-.Bcc

§3,888 00

¡324o.00

$r.%3.27

s77.24

Tolal t 9.161 5l

--' l

\"¿;

B3Lr'(f,u-
EEI;

Vicrncr, 27 dc octubrt dc 2000 Plgina I dc I



Ar¡c.xo # li
Notas de Débito

Fech¡: o1/06/oo

Ifota¡ Déblto I¡tc¡ó¡ Cucútr Ra¡t¡

Valor: üo.04

Total Notas de Déblto: ü o.o+

?
)

-I..

Vi.¡'tr. 27 d. Octubrt dc 2ü)0 Págim l dc I



Anexqi # 4
Informe de Comprobantes de Egresos

D€!d€ 0 t/01¡)0 Haste: 0l /01i00

Comprobrnta Númafo

Oa*rhc¡ón

F.ch¡ de Emitión

!122

Pryo reposición de gasos cfectuados en l¡ Tcsoreria de la ¡nsritucióo

Sábado. 0l de Enero de 2000

Concepto Dctalla da Conc€pto V!lor

ir@!ur¿a§-!-.)d!LedÉ

Sum¡nisuq y M¿qi¡lcs

Matt¡ialts de Ofrcrna

Cqubr§ibb v l-ubnc¡4cs

,45.7r

s 2.s0

Comproü.n!. Núm.ro :

Ebacripclón

FoclÉ da Emi¡¡ón

3t23

Pago por reposición de pslos efectuados e¡ Ia Tcsorcria dc ls lnslitución

SábEdo, 0l de Er»ro d€ 2000

Concrpto Det ll€ do Concepto Valor

Sr:¡r¡$qt M¡todcr!c-Q-!s!-od §250

s 50.78Sumañi

€

VicrÉcs, 27 dG Ocrubrc dc 20fi) Piginr I dc t



Aiit»io # Í*
Reporte de Recaudación

Oesd€ : (á-01 
^)0

Hasta

1.5 X fú¡l Adic.Predio Urbano

06/0 l/00

Concepto

Oet!lle dG Concepto

Concopto

1.5 r f,lil A.P.IJ.

Total: § Ii0r

I 3.08

$ 13.08

s2192

§4100

F.ch¡ do hclud¡c¡óñ

Jucrcs. 06 & Er¡ero dc 20O{)

Valor

L¡conc¡as Patentar y Permisos

Detalle de Consepto fotal:

Valor

$ Lt2

l.l2

Foch¡ d€ R.€au(bc¡ón

Jr¡s\cs- 06 & En€ro d. 2000

DetalL d€ Concepto Total:

Certificado de Seourid¡d lndugtrial

Fach¡ rL R.6ud.c¡ón

Juc\cs. 06 dc Encro dc 2m(l

fotal:

Valor

f 2(, t0

26.80

ff:$
8¡8,

C.\¡1, .r.s
88ñrts

Vicrnc¡, 27 dc Octubrc de 20OO P¡tin! | dc I



A.ue¡¡ci # 6
Otros Ingteso

Fech¡:

Coatribuyeate

Dorcrlpclóo:

Volor:

ContrlDuyctrte

Dcrcrlpclóa:

Volor:

12-Feb-0O

Compañia Magnet

Inspección final realizada aI edificio Hotcl Colón Mirama¡

1,500.00

Compania "El F'in"

Inspeccion del Edilicio "El Fin"

200.00

Tot¡l de Otror Ingreroe ú 1,700.oo

Gr
EF.-)<'

"ñ
.t
i, t
!,i

Go,.
ir;

.t. , ,,
.PFÑ 

"

Vi.rÍca.27 dc (kaubre dc 2000 Pógior I de I


