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1. DESCRIPCION DEL AREA DE ESTUDIO DEL
CUERPO DE BOMBEROS DE SALINAS. o
7

N
\_’ﬁi"'

< ““'- L.“-.éP
INTRODUCCION nat i g
BIBLIC i p
CAMI US
BERAS

A principios del siglo XX, las sociedades modernas sintieron la
necesidad de desarrollar técnicas para un tratamiento automatico de la
informacion. Hacia mediados del siglo, se inicié un rapido proceso para
concebir el soporte logico de la programacion por computador que hoy
permite almacenar y manejar grandes cantidades de informacion en

poco tiempo

Es por eso que toda Institucion busca dar una mejor atencion al
cliente para beneficio comun, 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
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OBJETIVOS

A continuacion se presentara los objetivos propuestos para realizar

un mejor trabajo:

;0% Creacion de un manual de procedimiento, el cual nos permitira

conocer el manejo de los ingresos y egresos de caja efectuados

en la Institucion.

3% Elaboracion 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 podra realizar consultas,

informes y actualizacion de datos los cuales automaticamente

quedaran grabados.

PROTCOM
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1.1 ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

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

de lucro, fue fundada el 29 de junio de 1945, se encuentra ubicada,ﬂ. 2

sy

el Canton Salinas Avda. General Enriquez Gallo y Calle 17, p}m;}

\ %

también se la conoce como la Segunda Avda., siendo en ese entonces eL }{&- ,'
Primer Jefe el Senor Bolivar Ollague. ¢ !&;;ﬂ'
s O !.C A

El local de esta entidad, cuenta con un agradable ambiente dg%"#s

trabajo dividido en dos departamentos, medios indispensables de
abastecimiento movil y consta con lotes de terrenos en Anconcito y

Santa Rosa.

La Institucion garantiza el ofrecimiento continuo y permanente de
sus servicios de proteccion, lo cual significa que estos servicios no
pueden ser ocasionales, ni esporadicos, sino debidamente organizados y

coordinados.

El Cuerpo de Bomberos de Salinas es un organismo basico de la
defensa civil que tiene a su cargo el cuidado de las propiedades urbanas
en los casos de siniestro por incendios porque cuenta con equipos

contra incendios, esta se rige a la disciplina militar.

Por Decreto Gubernamental se creé la primera tasa a favor del
cuerpo de bomberos, esto se realizo mediante una gestion por la cual
esta institucion empezo a tener vida administrativa, por ello hoy en dia
estos se devuelven gracias a su propio financiamiento que se los obtiene
por el impuesto del uno y medio por mil, sobre el avalao Imponible y las

asignaciones presupuestarias que otorgaba el gobierno central.

PROTCOM CAPITULO 1 - PAGINA 3 ESPOL
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1.2 ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION.

CUERPO DE BOMBEROS DE SALINAS.

| ]

PLANA MAYOR TESORERO - SECRETARIO
COMANDANTES
Aux - Tesoreria
Conserje

O VOLUNTARIOS

=]
=
=
L=
=]

0 VOLUNTARIOS

LI

Figura # 1
Organigrama de la Institucion
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1.3 MISION DE LA INSTITUCION At

El Cuerpo de Bomberos de Salinas tiene como mision principal la - -
de proteger la vida y los bienes de los ciudadanos de los incendios,
catastrofes, y accidentes de la naturaleza que puedan presentarse emia,

comunidad. i~

Tiene una mision noble humanitaria y sacrificada que no hace
distincion de clase sociales, razas, credos religiosos politicos, o
situacion econoémica, para lo cual el bombero tiene que estar preparado
tanto en su parte fisica como en el aspecto profesional y psicoemcional.
Tal preparacion tiene un proceso largo y podriamos decir que es
permanente ya que cada dia los accidentes, las catastrofes y las
emergencias dentro de las cuales el incendio ocupa todos los espacios,
presentan nuevas caracteristicas a las que el bombero tiene que

adecuar sus medios, sus medidas y sus actos.

Dicha protecciéon que brinda el Cuerpo de Bomberos se desarrolla

en tres aspectos:

U Proteccion Preventiva.- Es todo el conjunto de medidas y

actividades destinados a evitar que se produzcan los incendios.

U Proteccion Pasiva o Estructural.- Es el conjunto de disposiciones
de caracter técnico destinados a que las construcciones presenten o
adquieran caracteristicas de seguridad para evitar que se produzcan los
incendios, de resistencia o limitacion al fuego, si este se ha producido
fatalmente, facilidad para la evacuacion de las personas en tiempos
minimos y hacia lugares seguros y recursos o condiciones basicas para

facilitar la actuacion de los bomberos.
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O Proteccion Activa o Extincioén.- 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 dano. El Objetivo del Cuerpo de
Bomberos es la proteccion a la ciudadania el cual traza planes de
operaciones previstos a ser puestos en ejecucion si se produjera una

emergencia.

La informacion sobre la mision que cumple el cuerpo de
bomberos, es fundamental para que la ciudadania mire al bombero
coma al efectivo y omnipresente guardian de su vida y de sus bienes, le
guarden el respeto que merece y no ponga reparo en colaborar con los
requerimientos de la institucion Bomberil. En otras palabras, el Cuerpo
de Bomberos debe ganarse el espacio que necesita y a la que tiene

derecho dentro de la comunidad.

1.4 REGISTROS DE OPERATIVIDAD EN EL AREA
ADMINISTRATIVA.

En esta institucion en el area de administracion el registro del

control de ingresos v egresos se las realiza de la siguiente manera:’

INGRESOS

&

Contribucion del uno y medio por mil.

% Ingresos por concepto de aportes de la Empresa Eléctrica ]

6[

Licencias Patentes y Permisos
% Certificados de No Ser Deudor.
% Certificados de Seguridad Industrial.

LY Servicio Administrativo.
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EGRESOS
=y Remuneraciones.
& Servicios.
&g Suministros y materiales
& Gastos Bienes Muebles
& Transferencia Gobierno Central

1.4.1 INGRESOS

CONTRIBUCION DEL UNO Y MEDIO POR MIL.

Para el control de este registro se debera tomar en cuenta el
avalio imponible de cada catastro urbano, a este valor se debera sacar
el impuesto del uno y medio por mil que el contribuyente debe pagar
todos los anos, el o los recibos que se entregan a los contribuyentes
debera constar con la firma del Primer Jefe, del Tesorero y Recaudadora
de la Institucion. El impuesto que se obtiene fue aprobado por Decreto
Supremo No. 23 de Enero de 1936.

Para calcular el avaluo Imponible se realiza de la siguiente
manera:
Avaliao Terreno + Avaluo Edificio = Avaluo Comercial.

Avaluo Comercial x 60% = Avaluo Imponible.

Contribuyente.- Es toda persona natural o juridica a quién la ley
impone la prestacion tributaria de aquellos que poseen propiedades en
la localidad en dicha jurisdiccion.

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

en tarjetas que estan con los respectivos datos personales y la direccion
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del solar, esta informaciéon se encuentran debidamente archivada y en

orden alfabético.

REQUISITO:

¢ El solar del contribuyente este ubicada en la provincia del
Guayas, Canton Salinas, Ciudad Salinas.

+ El contribuyente debera presentar el recibo de pago del predio
urbano.

¢+ En caso de no presentar el recibo, solicitamos el nombre del
contribuyente, para buscar en la tarjeta el WQ

| -

7\';" \,.
¥ - !}

< L
e, .
INGRESOS POR CONCEPTO DE APORTES DE LA EMPRESA

ELECTRICA.

anualmente queda registrado.

La Empresa Eléctrica Peninsula de Santa Elena realiza una
retencion a los medidores de los sefiores Usuarios a favor del Cuerpo de
Bomberos de Salinas.

Estos valores son pagados al Cuerpo de Bomberos de Salinas
mensualmente identificando también al sector de Anconcito. La
Retencién que ellos hacen a los usuarios es de acuerdo al servicio que

estos ofrecen los cuales detallamos a continuacion:

f EIl equivalente al cero punto cincuenta por ciento (0.50%) se
retiene a los medidores del servicio residencial o particular

6 El equivalente al uno punto cinco por ciento (1.5%) que se
retiene a los medidores destinados al servicio comercial.

8 Y el equivalente al Nueve por ciento (9%) que se retiene a los
medidores del Sector Industrial, siendo el tres por ciento(3%)
destinados a las pequenas Industrias y el seis por ciento a los

medidores de las grandes Industrias.
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CERTIFICADOS DE NO SER DEUDOR.

Los certificados de no ser deudor se les otorga a aquellos
contribuyentes que estén al dia en los pagos anuales. Este certificado se
le entrega al contribuyente que solicita el mismo, teniendo una especie
valorada en $0.40

REQUISITO:

¢+ Debera presentar el recibo del ultimo pago al Cuerpo de
Bomberos.

¢+ En caso de no presentar el ultimo recibo, solicitamos el
nombre del contribuyente, para buscar en la tarjeta si
realmente se encuentra al dia en sus pagos, y se le extendera
el certificado requerido.

+ Si no esta al dia en los pagos se cobra los anos que (‘i&

. 28 5 J\
da el certificado de no ser deudor. B sy
€7 2\
4D
8\ 'f
CERTIFICADOS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL. ':"” e
31B; . .
CA M \* %

; T PER . -
Este Certificado es indispensable para aquellas personas queé son
propietarios o los que desean poner un negocio y requieren actualizar el
permiso de funcionamiento, por tal motivo deberan acudir a la

Institucion, solicitando dicho permiso.

Este tendra un costo de acuerdo a la actividad comercial que se
realiza en el local. Adquiriendo este permiso evitara problema con las
autoridades, estos recibos tienen su debida firma legalizada por su

superior.

REQUISITOS:

¢ Se debera realizar una inspeccion previa de todo el local.
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¢ Se revisa cuidadosamente si cuenta con las debidas
precauciones y seguridades contra incendios para los usuarios
que visitan dicho establecimiento.

+ Se verifica la existencia de algiin extintor de incendios, en caso
de no tenerlo se exige comprar uno al duerio del local.
(Recomendable 1 Extintor de 15Lbs. P.Q.S.)

¢ Se realiza una inspeccion general del estado de las
instalaciones eléctricas.

+ Se establece una revisién completa del tipo de construccion de

la vivienda.

El control que se hara al local, es debidamente realizada por el
Inspector de la Institucion. Para la obtencion de este certificado debera

cumplir con todos los requisitos que exige la ley de defensa contra

incendios am

Yo/

1.4.2 EGRESOS
Para todos los pagos que se realiza en la Institucion hay uﬁ .éolo

comprobante con el cual se identifica los datos del beneficiario.

En este comprobante adjuntamos los roles de pagos de los
seniores obreros y empleados de la Institucién, facturas de las entidades
a quienes les compramos, facturas del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (I.LE.S.S.), recibos de pago del Impuesto al Valor
Agregado (I.V.A))

En cuanto a los egresos que se realizan en la Institucién tenemos

los siguientes:

PROTCOM CAPITULO 1 - PAGINA 10 ESPOL



Control de ingresos y egresos de caja
Manual De Organizacién del Cuerpo de Bomberos de Salinas

REMUNERACIONES

¥ SUELDO BASICO

w» SALARIO BASICO

@ SUBSIDIO ANOS DE SERVICIOS

= BONIFICACION POR RESPONSABILIDAD

w» DECIMO TERCER SUELDO

¢ DECIMOCUARTO SUELDO

¥ DECIMOQUINTO SUELDO

¥ DECIMOSEXTO SUELDO

#» BONIFICACION COMPLEMENTARIA

@ GASTOS DE REPRESENTACION

w» ESTIMULO PECUNIARIO -
¥ BONO ANIVERSARIO (DIA DEL BOMBERO) 1
@ COMPENSACION DE COSTO DE VIDA | ;
@ RANCHO 1%
¥~ SUBSIDIO CARGAS FAMILIARES c_._.*“
@ OTROS SUBSIDIOS (ASISTENCIA MEDICA) BIg
w» HONORARIOS (RECAUDADORES) PE
@ LICENCIA REMUNERADA

w» DIETAS

@ SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO

¥ APORTES PATRONALES

# FONDOS DE RESERVA

SERVICIOS

{J AGUA POTABLE

{0 ENERGIA ELECTRICA

O TELECOMUNICACIONES

O OTROS SERVICIOS

{J PASAJES AL INTERIOR

{7 VIATICOS Y SUBSISTENCIA PAIS

{J EDIFICIOS LOCALES Y RESIDENCIAS
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{J COMISIONES BANCARIAS

{J MOBILIARIO

{J MAQUINARIAS Y EQUIPOS

O VEHICULOS

{J SERVICIOS DE CAPACITACION

{J MANTENIMIENTO SISTEMAS INFORMATICOS

SUMINISTROS Y MATERIALES

»
>
»
»
»
>
»

ALIMENTOS Y BEBIDAS

VESTUARIO Y PRENDAS DE PROTECCION
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
MATERIALES DE OFICINA

MATERIALES DE ASEO

IMPRESION REPRODUCCION Y PUBLICIDAD
LOGISTICA

GASTOS BIENES MUEBLES

® & ¢ ® ®

MOBILIARIOS

EQUIPO PARA PROCES.ELEC. DE DATOS
MAQUINARIAS Y EQUIPOS (D.S.1)
HERRAMIENTAS Y REPUESTOS

PARTES Y REPUESTOS

TRANSFERENCIA GOBIERNO CENTRAL

£ ENTIDADES Y ORGANIZACIONES AUTONOMQS
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1.5 IDENTIFICACION DE LOS PROBLEMAS

’\V:Eff d 5

1.5.1 ORIGEN DEL PROBLEMA

El Cuerpo de Bomberos de Salinas cuenta con el departam!éiéé)'«de
Tesoreria que tiene a su cargo el departamento de recaudaciones el cual
tiene la funcion, como su nombre lo indica, recaudar el impuesto del
1.5 x 1.000 de los avaliios Imponibles de cada terreno o departamento,

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

Este departamento realiza cada fin de mes un Movimiento
Financiero para tener el valor exacto de los ingresos y egresos que se

han producido.

Cada semestre se realiza un Informe para saber los gastos en

comparacion con el presupuesto aprobado.

En el departamento de Tesoreria el encargado de dar autorizacion
para los pagos que se efectuan en la empresa es el Senor Tesorero.
Este a su vez controla tanto el mantenimiento del Edificio como el de los

vehiculos de la Institucion.
1.5.2 DEFINICION DEL PROBLEMA

En el Departamento de Tesoreria del Cuerpo de Bomberos de
Salinas, se presentan frecuentemente diversos inconvenientes tales

comao:

‘% Existe un computador en el cual el control de los ingresos y
egresos se realizan utilizando la hoja de calculo Microsoft Excel.
Este informe se entrega a final de cada mes, pero al momento que

se requiere alguna informaciéon no se las puede entregar al
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instante, debido a que no se ingresa a diario la informacion al

Computador y esto causa demora para entregar lo solicitado.

“f) Mala organizacion del control de los ingresos y egresos de caja
que se efectian en la Institucion.
“ Existe perdida de tiempo al elaborar algun trabajo.
Y Al realizar alguna busqueda sobre dicha informacién nunca.ess; .
localizada en un momento determinado. |
%
M Ademas la informacion que se obtiene no es actualizada.  , ” <

N AR

1.5.3 RELACION DEL PROBLEMA CON LAS OPERACIONES
ACTUALES.

En relacion con el problema definido, hace varios anos se
trabajaba utilizando aplicaciones de hojas electronicas 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 documentacion existente en una
empresa, de tal manera que facilita la elaboracion de aplicaciones de

forma rapida, de hecho es posible construir trabajos sencillos.

Hoy en dia se esta utilizando una herramienta de trabajo como es
Microsoft Access, que es un conjunto de registros y archivos que estan
organizados para un proposito en particular, por tanto es todo lo que se
requiere para almacenar y gestionar los datos utilizados en el desarrollo

diario de la entidad
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1.6 SOLUCION DEL PROBLEMA UTILIZANDO
HERRAMIENTA DE COMPUTACION

1.6.1 SOLUCION - PROPUESTA

Para un mejor control de ingresos y egresos de caja, los registros
se realizarian diariamente, con la finalidad de que en el momento de
entregar un informe requerido éste sea claro y preciso en el menor
tiempo posible.

Para la elaboracion de este control seria necesario crear una base

de datos utilizando la herramienta de computacion Microsoft Access y

dar la debida informacion en el momento previsto.

1.6.2 ALCANCE

Ch

efectuan en la Institucion.

& Eficiencia optima en la entrega de los registros.

&l Valorar el tiempo que se esta reduciendo al elaborar una base de

datos.

&! Ahorrar tiempo en la busqueda de informacion.

s Mantener una informacion actualizada.

& Mejor organizacion y control de los ingresos y egresos que se

PROTCOM CAPITULO 1 - PAGINA 15 ESPOL
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2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE INGRESOS Y EGRESOS DE CAJA

Para : El Cuerpo De Bomberos De Salinas

Elaborado: Helem Montenegro De La Cruz
Elizabeth Gonzalez Lainez

Aprobado :

Fecha de Aprobacion:
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2.1.1 PROPOSITO

El Manual de procedimiento para el control de ingresos y
egresos de caja, tiene como objetivo primordial establecer una
organizacion efectiva, y gracias a la herramienta de computacion que se
ha implementado, el control que se establecera sera en el menor tiempo

posible y de gran eficiencia para los registros de la misma.

2.1.2 ALCANCE

Este procedimiento se empleara particularmente en el
departamento de Tesoreria — Recaudaciones, donde se hargn el
respectivo control de los ingresos y egresos de caja. g&ﬁﬂat

S

é ey ,“—‘,_-;
N8
e ‘,.‘_\:g.

G- .

-

2.1.3 RESPONSABILIDADES

BIBLIO ' ECA
CAMI'US
La persona encargada de efectuar algiin cambio seran la At%#far

- Tesoreria, bajo la supervisién del Sefior TESORERO.
2.1.4 REVISION DEL MANUAL

El responsable para el control de este manual de procedimiento lo

cambiara una vez al ano.
2.1.5 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Los Documentos ha utilizar en el manual de procedimientos estan

divididos en tres secciones:
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1ra Seccion:
PR = Procedimiento
FR = Formato
DF = Diagrama de Flujo

2da Seccion:

IN = Ingreso
EG = Egreso

) SR

3ra Seccion: P
99 = Secuencial
2.1.6 DOCUMENTOS APLICABLES (_\ A ECa

PERNAg

Procedimiento de Ingreso de Caja

Procedimiento de Egreso de Caja
2.1.7 LISTA DE DISTRIBUCION

El presente procedimiento elaborado sera distribuido a:

L El Departamento Tesoreria.

.3 Recaudaciones

2.1.8 PROCEDIMIENTO

A continuacion mostraremos detalladamente los procedimientos

realizados.
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2.2 PROCEDIMIENTO DE INGRESOS DE CAJA. PR.IN.O1

Para : El Cuerpo De Bomberos De Salinas

Elaborado: Helem Montenegro De La Cruz 2 O
Elizabeth Gonzalez Lainez % A
Aprobado : .; :"
Fecha de Aprobacidn: —
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2.2.1 PROPOSITO

El objetivo principal de establecer un procedimientos para el
control 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 se hacen en esta institucion.

-

B

\e

2.2.2 ALCANCE

El procedimiento a realizarse sera aplicado especificamepte para
el departamento de Tesoreria — Recaudaciones donde se elaboraraj-_;tqﬁdoém

el N L0

los ingresos de caja que se registran en la institucion.

2.2.3 RESPONSABILIDADES

La persona responsable de los cambios a realizarse en el
procedimiento serd exclusivamente hecha por la Auxiliar de Tesoreria,
bajo inspeccion del Serior TESORERO.

2.2.4 REVISION DEL MANUAL

La persona asignada para la revision de este procedimiento lo

modificara una vez al ano.

2.2.5 DOCUMENTOS APLICABLES

A continuaciéon tenemos los siguientes documentos aplicables.
Anexo uno: Diagrama de flujo DF.IN.O1
Anexo dos: Formato de pago del 1.5x1000 FR.IN.O1
Anexo tres: Certificado de Seguridad Industrial FR.IN.02
Anexo cuatro: Certificado de No Ser Deudor FR.IN.03
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2.2.6 DIAGRAMA DE FLUJO.

A Flujograma de Ingreso de Caja DF.IN.O1

2.2.7 PROCEDIMIENTO PR.IN.O1

INGRESOS DEL CUERPO DE BOMBEROS

. Inicio

b. Cliente: se acerca a saldar la tasa anual a la Institucion.

c. Recaudadora: pide documentacion actual del pago del Predio

Urbano, que ha realizado en el Municipio.

. Recaudadora: Obtenida la informacion se procede a la busqueda de
la tarjeta donde se encuentran registrados los pagos que realiza el
contribuyente.

. Cliente: En caso de no encontrarse la tarjeta con el nombre que el
tiene se solicita el nombre del dueno del solar anterior para proceder
nuevamente a la busqueda de la misma.

. Recaudadora: Al localizar la tarjeta del Contribuyente, se procede a
actualizar los datos.

. Recaudadora: Si no se encuentra la tarjeta no se puede cancelar la
tasa requerida

. Recaudadora: Luego se verifica si sus pagos estan al dia

i. Cliente: Si en la tarjeta consta el pago del ano anterior se procede al

cobro del arno actual de la Tasa.

. Recaudadora: En caso de que le faltare el pago de anos anteriores se
determina el monto de la deuda.

. Cliente: Se emiten los recibos correspondientes a su pago, y se los
entrega al Contribuyente.

. Fin
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ANEXO # 1

Y

ﬁ DIAGRAMA DE FLUJO DE INGRESOS DF.IN.0O1 &J
. -
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ANEXO # 2
FORMATO DE PAGO DE LA TASA DEL 1.5X1000
FR.IN.O1 \

CUERPO DE BOMBEROS DE SALINAS
Contribuciéon del 1 1/2%o0 sobre Avalio de Predios Urbanos

N° 001

s s o MO o

¢ Supremc N~ 23 de Enero de 1936

NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE

Control de ingresos y egresos de caja

UBICACION DEL PREDIO AVALUOS TASA 1.5 X 1000
S S

Sector Manzana Solar
Descuento S
Interés %Anual S

Fecha de Emisidén Aio Serv. Administ.
Total Pagado
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ANEXO # 3
CERTIFICADO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
FR.IN.O2

Cuerpo de Bomberos del Canton Salinas o

Salinas - Guayas Teléfono: 772 - 080
Certificado de Seguridad Industrial
N° 0001 POR $
EL SENOR (A)

CANCELA LA CANTIDAD DE

DOLARES

POR CONCEPTO DE: PERMISO DE FUNCIONAMIENTO
CORRESPONDIENTE AL ANO: POR EL ESTABLECIMIENTO
CONSISTENTE EN:

UBICADA EN:—

DE CONFORMIDAD CON EL ART. 35 DE LA LEY DE SERVICIO
CONTRA INCENIDOS EN ACTUAL VIGENCIA.

SALINAS, DE DE

PRIMER JEFE TESORERO CAJERO
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ANEXO # 4
CERTIFICADO DE NO SER DEUDOR
FR.IN.O3

ESPECIE
VALORADA

$040 Cuerpo de Bomberos del Cantén Salinas
Certificado De No Ser Deudor

Yo
portador de la Cédula de Ciudadania N°

SOLICITO, se smwva otorgar Certificacion de NO SER
DEUDOR al Cuerpo de Bomberos del Canton Salinas, ala
presente fecha.

F.) El"Peticionario

TESORERIA

CERTIFICA: Que habiendose revisado el Archivo -
Control de Contribuyente del Cuerpo de Bomberos
del Canton Salinas, se ha constatado que el Sefor:

NO ES DEUDOR A ESTA INSTITUCION, a la
presente fecha por su propiedad compuesta de:

Es cuanto puedo Certificar en ménto a los
Antecedentes.-

Salinas, a DE —

TESORERO
(VALIDO POR SESENTA DIAS)
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2.3 PROCEDIMIENTO DE EGRESOS DE CAJA. PR.EG.01

Para : El Cuerpo De Bomberos De Salinas
Elaborado: Helem Montenegro De La Cruz
Elizabeth Gonzalez Lainez

Aprobado :
Fecha de Aprobacion:
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2.3.1 PROPOSITO

La finalidad de este procedimiento es la de controlar los egresos
de caja que efectua la Institucion, para establecer una mejor

organizacion y poder realizar los registros en forma rapida y eficiente,

beneficiando a todos. ~ QO‘L

2.3.2 ALCANCE .
‘%’

Elaborado este procedimiento sera utilizado unlcamente'mwdtm

Bis: tO0j
departamento de Tesoreria — Recaudaciones cuya labor es manejar \].qp;“g

egresos de caja que se desarrollan en la entidad. RERAY

2.3.3 RESPONSABILIDADES
La persona responsable de modificar el procedimiento sera

exclusivamente por la Auxiliar de Tesoreria, bajo inspeccion del Senor
TESORERO.

2.3.4 REVISION DEL MANUAL
La persona asignada para la revision de este procedimiento lo

modificara una vez al ano.

2.3.5 DOCUMENTOS APLICABLES

A continuacion tenemos los siguientes documentos aplicables.
Anexo uno: Diagrama de flujo DF.EG.01
Anexo dos: Comprobante de Egreso CE.EG.01

2.3.6 DIAGRAMA DE FLUJO.
A Flujograma de Egreso de Caja DF.EG.01
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2.3.7 PROCEDIMIENTO PR.EG.O1
EGRESO DEL CUERPO DE BOMBEROS

a. Inicio.

b. Recaudadora: Primeramente determinamos los gastos efectuados
en la Institucion.

c. Proveedores: Se acerca a ventanilla para el cobro de las facturas de
acuerdo con los gastos efectuados por Miembros de la Instituciéon.

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

e. Recaudadora: En caso de no presentar factura le hacemos un
recibo por los gastos que se han realizado.

f. Recaudadora: Con el valor de la factura que se entrega, se hace la
transferencia del saldo para el respectivo pago.

g. Proveedores: Luego se procedera al pago de las facturas
presentadas.

h. Fin.
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ANEXO # 1

_____ - —

Frovesioss ]

Cnicio ¥

Y _ ‘
J Determinar gastos | @
:‘ por pagar

No

€:))
3

(® L__'*!iﬁ?igff@j

| -
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f 8 ;

{ Realizar transferencia WO l
\

1

|

! ¥

~
'l Cancelar factura @
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ANEXO # 2
COMPROBANTE DE EGRESOS
CE.EG.01

CUERPO DE BOMBEROS DE

SALINAS
COMPROBANTE DE EGRESOS N° 001
Banco Cheque N°: Cta. Cte. N°:

RECIBIMOS DEL Cuerpo De Bomberos de Salinas
La Cantidad de $.

SON;
DOLARES
Por concepto de:
Salinas, _de de
Nombre:
Firma:
Beno, N° de Cédula:
e VTO. BNO &
Presupuestaria N°
Cuemta N e,
PRIMER
JEFE J

PROTCOM CAPITULO 2 - PAGINA 30 ESPOL



Manual de Usuatio para ¢l Control de Ingresos
y Egresos de Caja, utilizando Base de Datos




Control de ingresos y egresos de caja
Manual De Usuario del Cuerpo de Bomberos de Salinas

3. MANUAL DE USUARIO PARA EL CONTROL DE
INGRESOS Y EGRESOS DE CAJA UTILIZANDO LA
BASE DE DATOS.

3.1 INTRODUCCION

La base de datos en el sentido mas simple, es un conjunto de
registros y archivos que estan organizados para un proposito en
particular. También podemos disponer de un conjunto de archivos en
los que se guarden todos los datos financieros, como son cuentas de

INgresos y egresos.

Ademas existen diferentes opciones como las barras de

herramientas, barras de desplazamientos, las cuales hacen que el

$550
3.2 DEFINICIONES qf e
Vi
@
PRITECH)

Y
2,

BIBL !¢
CAMI L

trabajo a efectuarse sea eficaz en su elaboracion.

RESENA DE LA BASE DE DATOS

5 ; i Al
Para mayor conocimiento de Microsoft Access mencxona?lféﬂmos un

breve analisis de su funcionamiento.
MICROSOFT ACCESS

Es un sistema de base de datos relacionada para Windows.

Pantalla de Microsoft Access
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BASE DE DATOS

Una base de datos es un conjunto de informacion relacionada con

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

En si es un programa que permite gestionar y organizar una serie

de datos.

TABLAS

Es un conjunto de datos de un tema especifico, como el nombre
de clientes, proveedores, producto, etc. En las tablas se almacenan

todos los datos y es aqui donde se definen los campos y caracteristicas.

CONSULTAS

En las consultas se reune la informacion solicitada de una o mas
tablas o consultas, estas se usan para ver, cambiar v analizar datos de

distintas maneras. También se pueden usar como origen de registros

para formularios e informes. QN
“rﬁ" “{
FORMULARIOS T

o !

Este es el tercer objeto de la base de datos y es un elemento en =
forma de ficha que permite la gestion de los datos de una fom%:_*_:_n:\lég‘,‘_;”

comoda y visiblemente mas atractiva. PENAS

INFORMES

Un informe es una forma efectiva de presentar los datos en
formato impreso. Como tiene control sobre el tamarno y el aspecto de
todos los elementos de un informe, puede presentar la informacion en la

forma que desee verla.
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3.3 INSTALACION.

Para Instalar la base de datos que utilizaremos al computador

personal, debemos ingresar al menu de Inicio - Programas - Explorador

de Windows.

g
é:
i

@ Cones sosjin TERESA DE LA CRUZ. .

MY Acsgar ol ustepa..
B A Y | Mgtekend, Bwe

Figura # 3 BIE
Pantalla de Opciones de Programas Cs

Ingresamos el disquete en la computadora y copiamos la base de

datos al disco duro, en la carpeta de mis documentos o en una nueva
carpeta en el drive C.

&d‘w[@h!-kn[uﬁlﬂ-mm

e .x@@lﬁxgﬁvmc_}mam.

Diveccién | A\

Todas as capetas x

74 Escriorio -
S MR M Contoingesost gresomeol 92KB Basede . 02/09/00 05
+ 3 Disco de 24 &
= 3 Groove [C]
+ 1 Archevos de programa
+ I Acchwvor de Programas
i Globapt
W
- J‘Mn‘m

Mivie ol P

2 cbyetos S2K8 Epacol B MPC

Figura # 4
Pantalla para ubicar el archivo
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Para mayor facilidad del usuario debera crear un acceso directo

con el cual ingresara directamente al programa.

El acceso directo se realiza de la siguiente manera:
En el escritorio de debera dar clic derecho al mouse, se mostrara

la siguiente ventana.

%) Hou de cdlous de Miciosoft Excel
#£] Microseft HTML Document 4.0
# Cuadema de Micmsoft Dffics
%] Base de datos de Microsolt Access
) Otos documentos de Office...

| W Mcrosch | @ siciosot | S 1Dibuic P |

Figura # 5 B.
Pantalla para Acceso Directo

Se escoge Nuevo - Acceso directo v aparecera en pantalla un cuadro
de ayuda para la creacion del mismo.

Se Examinara el archivo que se encuentra en mis documentos luego
buscara Control de Ingresos y Egresos de Caja y de presiona al boton
abrir y automaticamente regresara a la pantalla de examinar, se escoge

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

9 E W AR .,
W FC Irestalar
Microsoft |,
3 &
T

Raciciam
-

Cemectat a Controlngres..,
Intemet
=

Figura # 6
Pantalla donde se encuentra el

Acceso Directo
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3.4 INGRESO A LA BASE DE DATOS

Damos doble clic en el acceso creado y directamente ingresaremos

a la base de datos.

MENU PRINCIPAL

Figura # 7
Pantalla del mena principal del
Cuerpo de Bomberos de Salinas

3.5 OPCIONES

Las diversas opciones que se encontrara en la base de datos las
hemos estandarizado para todas las opciones, para un mejor
entendimiento, como son:

Barras de Desplazamiento, que sirve para visualizar los

diferentes registro que contiene el formulario. El usuario puede navegar

de la siguiente manera:

Registro Anterior Ir Al Ultimo Registro

ST

Ir Al Primer Registro Registro Siguiente

Figura # 8
Barras de desplazamiento
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También contiene una pequena barra de herramienta que sirven

para:

2| Y| &| 9| ¥

Figura # 9
Barras de herramienta

Este boton proporciona un nuevo ingreso de presupuesto.

“# | Permite deshacer o borrar el ingreso no deseado.

=3 Al hacer clic en éste botén eliminara un registro. Para

ejecutar ésta opcion debe estar seguro de la eliminacion.

% Clic en este boton, la informacion se guardara y almacenara

en la Base de Datos.

i Permite salir al Menu.

n Con este boton se visualizara todos los informes elaborados.

& Pulsando este boton se imprimira todos los informes que ha

solicitado el usuario.

El menu principal consta de los siguientes botones:

1. Mantenimiento de Cuentas

Operaciones y Procesos
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! y . - &3

€

Figura # 10 BIBL ™ -°
Botones del meni principal CAME 'E"

1. Haga clic en este boton Mantenimientos de Cuentas y abrira

la pantalla de Ingresos, asi como lo demuestra el siguiente grafico.

Figura # 11
Pantalla de mantenimiento de cuentas

Esta pantalla muestra el mantenimiento de cuentas y es aqui

donde se Ingresan cuentas y subcuentas.

principal

Figura # 12
Botones de la pantalla de mantenimiento
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a. Ingreso _de Cuentas. Como su nombre lo indica permite el

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

aprecia en la siguiente pantalla.

Cékgo + [Tivezen

Descripeién :  [1.5 X Mil Adc. Predwo Urbano
LR L L |
@) w| &% |

Figura # 13
Pantalla de ingreso de cuentas

La forma de registro es la siguiente:
TIPO: Escogemos el tipo de cuenta sea ingreso o egreso que se va
utilizar.
CODIGO: Colocamos el numero de cédigo de la cuenta.
DESCRIPCION: Escribimos el nombre de la cuenta que se va a

ingresar.

b. Ingreso de subcuentas. El registro de este ingreso se lo realiza

de la siguiente manera:

Concepte - [Gastos Bienes Mucbies =]
Cédign o ] 10061

M4 » M|

@] ] & | ]

Figura # 14
Pantalla de ingreso de subcuenta
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TIPO: Se escoge el tipo Ingresos o egresos.

CONCEPTO: Escogemos la cuenta en la que va a registras la
subcuenta.

CODIGO: Se escribe el numero del codigo a ingresar perteneciente a la
nueva cuenta.

DESCRIPCION: Escribimos el nombre de la subcuenta que desea

ingresar,

C. Salir del meni principal. Con esta opcién saldra a la pantalla

principal de la base de datos realizada.

2. A continuaciéon al presionar Operaciones y Procesos

aparecera la siguiente pantalla.

Operaciones y procesos cuenta con las siguientes opciones:

o v gy

a. [  Egresos
c. mr‘ .d.m
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Egresos
e Recaudaciones
Figura # 16

Botones de la pantalla de operaciones y procesos

a. Presupuesto de Egresos. Al presionar dicho botén, muestra
una pantalla que permitira ingresar el Presupuesto de Egresos anual de
la Institucion.

1 Presupuesto de Egresos
Afe: [EOI Fecha: | G2 Ene il Uswsrio: [Hipdite Montenagre

W el |m] : ?,?p
£ -
3

Flo|wiw| e

Figura # 17 -~
Pantalla de presupuesto de egresos Bl 1OTES
- \MPUS
PENAS
En la pantalla de presupuesto de egresos tenemos los

siguientes campos:

ANO: Ingresamos el afio en que se realiza el presupuesto.
FECHA: Se escribe la fecha en la que se realiza el presupuesto.
USUARIO: Se escribe el nombre del Tesorero.

CONCEPTO: Escogemos el nombre de la cuenta.

DETALLE: Escogemos el nombre de la subcuenta.

VALOR: Escribimos el monto del presupuesto.
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b. Presupueste de Ingresos. Al ingresar al presupuesto de

Ingresos mostrara campos que debemos llenar antes de escoger las

cuentas de Ingreso y su respectivo valor.

[Presupuestodelngresos

Ao [NED  Fecha: [ 3CneBE  Useats: Jociies Vibln

Vil =

; 5 S T 3 =
Plcorsdi Tnarpia flotnes =] [ fiie000
[Cioancios Patentes y Pemisos =] [ i

el m

Birialsy| ®j

Figura # 18 )
Pantalla de presupuesto de ingresos | PR

¥

ANO: Ingresamos el afo en que se realiza el presupuesto. [
FECHA: Se escribe la fecha en la que se realiza el presupuesto. it :
USUARIO: Se escribe el nombre del Tesorero. :;B
CONCEPTO: Escogemos el nombre de la cuenta. l;...u -

VALOR: Escribimos el monto del presupuesto.

c. Notas de Débito. De igual forma al escoger este boton,

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

podremos saberlas cuando llega el Estado de Cuenta de la Institucion

Woliaoon o}

@&y

Figura # 19
Pantalla de ingresos de notas de débitos
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CODIGO: Este campo esta definido como autonumérico, el mismo que
cambiara a medida se vaya ingresando informacién.

NOTA DE DEBITO: Ingresaremos el concepto de la Nota de Débito
FECHA. Escribimos La fecha en que el Banco realizo la Nota de Débito

VALOR. Escribimos el monto del presupuesto.

d. Comprobante de Egreso. Al pulsar el boton de Comprobantes

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

Institucién con los respectivos datos del Cheque y del Beneficiario.

\Cuerpo de Bomberos del Cantén Salinas
Comprobante de Egeo No. - | TN
Hanco de Gusyequt Chomue Mo [ T01305]  Cusnts Cowonte No. S30075-0
Fecibiimos) del CHERPD DE BOMBEOS DE SALINAS. Fochs Emision : [ 01/00/00
Desciipeidn . [Fago repesickin de gastos sleciuados on la 1 csoreria de b Instituckin
Benchiciario :  [Lorena Sonano de la Cna

)

|~ Betale: Ve s ﬁt’
Summestros y Matenales <] [Combustbles y Lubncantes S % | 250 Id
F ru ¢ Matensles  v| [Matenal de Diiicina 2} an j -]1

i T g

TOTAL [ weE - 5

wla]l»| wul

oY%y & e

Figura # 20
Pantalla de comprobante de egreso

COMPROBANTE DE EGRESOS N°: En este campo se ingresara de
acuerdo al orden secuencial de los documentos que consten en la
Institucion.

CHEQUE: Se ingresara el numero de cheque con el cual se cancelara la
factura.

FECHA DE EMISION: Se digitara la fecha en la que se realiza el
cheque.

DESCRIPCION: Se escribira el concepto por el cual se esta efectuando
dicho comprobante.

BENEFICIARIO: Se escribira el nombre de la persona o Institucion a
quien se le va a cancelar.

CONCEPTO: Se escoge la cuenta principal.
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DETALLE: Se escoge la subcuenta que se va a utilizar para realizar el

pago.
VALOR: El monto a pagar.

e. Recaudacién. Este boton servira para el ingreso diario de las

Recaudaciones que se hacen en la Institucion.

{ Recaudacién
Cédign:  u
Concepts [TER NI Ads Fredio Urbana =]
Dstalls da Conceptes = [TE=WIAP U =] .
Faoha de Recasdactin: [~ 04701700 *
Toust [T g
t
. 0 L L | '
] v mw| o] c
E;.

Figura # 21 -
Pantalla de recaudacion

CODIGO: Este campo esta definido como autonumeérico, el mismo que
cambiara a medida se vaya ingresando informacién.

CONCEPTO: Escogemos el nombre de la cuenta.

DETALLE DE CONCEPTO: Escogemos el nombre de la subcuenta.
FECHA DE RECAUDACION: Se escribe la fecha de la recaudacion.
VALOR: Escribimos el monto que se ha cobrado al Contribuyente.

f. Ingresos Adicionales. Para el ingreso de otros conceptos
presionaremos el siguiente botén, que nos presentara el siguiente

cuadro:

)
|

eakiraia ol edicio Hovel Colon Mamna

|

it
: 33

L . » L |

] | m|] = | B |

Figura # 22
Pantalla de ingresos adicionales
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CODIGO: Este campo esta definido como autonumeérico, el mismo que
cambiara a medida se vaya ingresando informacion.

CONCEPTO: Escogemos el nombre de la cuenta.

CONTIBUYENTE: Se escribe el nombre de la persona o entidad que
cancela un valor adicional a la Institucion.

DESCRIPCION: Se digita el concepto por el cual se esta elaborando el
pago.

FECHA: Escribimos la fecha del ingreso adicional que se elaboro.
VALOR: Escribimos el monto del ingreso.

3. Si presiona Consultas y Reportes le mostrara la siguiente pantalla.

Figura # 23
Pantalla de consultas y reportes

Aqui podra observar los informes que se han elaborado para un

mejor control de registros.

Presupuesto de Egreso
Presupuesto de Ingreso
Notas de Débito
Comprobante de Egresos
Recaudaciones

Otros Ingresos
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Al dar clic en cualquier botén de estos nos mostrara la siguiente

ventana.

La ventana anterior
s¢ mostrara en Ingrese of Afio - (2000
todos los reportes,
lo que cambiara | ] Cancalat
serd el nombre del H o '—'—l
Reporte a Consultar
o Imprimir

Figura # 24 &Y
Pantalla de consultas y reportes de ) “,.gr
presupuesto de egresos SO G U

Bip =

C.y l,‘:".

PFx s

Aqui debemos colocar el ano, luego presionamos el boton de informes
para una vista preliminar de lo que queremos, o el boton donde esta la

impresora que es de Imprimir el Reporte

En el Anexo 1 encontramos el Reporte de Presupuesto de Egresos
En el Anexo 2 encontramos el Reporte de Presupuesto de Ingresos
En el Anexo 3 encontramos el Reporte de Notas de Débito.

En el Anexo 4 encontramos el Reporte de Comprobante de Egresos.
En el Anexo 5 encontramos el Reporte de Recaudaciones.

En el Anexo 6 encontramos el Reporte de Otros ingresos.

Por ultimo encontraremos el boton de Salir del menu el cual nos

llevara al Menu Principal y de este saldremos del sistema.

4. Salir del Sistema. Al dar clic en esta opcién, automaticamente

saldra del Programa tanto del Control de Ingresos y Egreso de caja

como el de Access.
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Aneza e}

Cuerpo de Bomberos de Salinas

Presupuesto Egreso

Fecha 02-Ene-00 Afo : 2000
Partida Concepto Presupuesto
Remuneraciones $ 6.400.84
510101 Sueldos Basico 500.00
510102 Salario Basico 750.25
510201 Sub. Afios de Servicio 1,200.20
510202 Bonificacion de Responsab 80.50
510203 Décimo Tercer Sueldo 75.56
510204 Décimo Cuarto Sueldo 3875
510205 Décimo Quinto Sueldo 20.00 (
510206 Deécimo Sexto Sueldo 200.00 \ -
510207 Bonificacion Complementaria 450.00 '
510209 Gastos de Representacion 280.00 ‘ A
310211 Estimulo Pecuniario 8.40 t_{:{
510212 Bono Aniversario Dia del Bombero 100.00 BIB! iieC
510303 Compensacion Costo de Vida 300.00 (‘Pt:;lgs
510306 Rancho 420.00
510401 Subsidio Cargas Familiares 0.80
510499 Otros Subsidios ( Asistencia Médica) 80.00
510506 Licencia Remunerada 112.00
510507 Honoranos (Recaudadores) 98.00
510508 Dietas 1,250 60
510510 Servicios Personales por Contrato 200.00
310601 Aportes Patronales 95.78
510602 Fondos de Reservas 140.00
Servicios $2.812.80
530101 Agua Potable 112.00
530104 Energia Eléctrica 160.00
530105 Telecomunicaciones 180.00
530209 Otros Servicios 105.00
530301 Pasajes al Interior 108.00
530303 Viaticos v Subsistencia Pais 280.00
Viernes, 27 de Octubre de 2000 Pagina 1 de 2



Partida Concepto Presupuesto
530402 Edificios Locales vy Residencias 40000
530403 Moviliario 60.00
530404 Maguinarias y Equipos 164 00
530405 Vehiculo 340.00
330603 Servicios de Capacitacion 108.00
530704 Mantenimiento de Sistemas Informaticos 750.00
570403 Comisiones Bancarias 4580
Suministros y Materiales $ 139725
530801 Alimentos y Bebidas 120.00
530802 Vestuario v Prendas de Proteccion 420.00
530803 Combustibles y Lubricantes 102.00 :
530804 Materiales de Oficina 160.25 o
530805 Materiales de Aseo 40.00 1;
30607 Impresion Reproduccion y Publicidad 450.00 iy -
530901 Logistica 105.00 BLLEL,;‘-
G Bi M I $170.00 CAMp
840103 Mobiliario 4000 s
840104 Maquinarias y Equipos (D.C 1) 80.00
840106 Herramientas y Repuestos 20.00
840107 Equipos para Proces. Elec.de Datos 15.00
840111 Partes v Repuestos 15.00
j i ferenci .Central $10.00
800116 Entidades y Organ. Auténomos 10.00
Total. $ 10,790 89

Viernes, 27 de Octubre de 2000
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L T T

Cuerno de Bomberos de Salinas

Presupuesto Ingreso

Fecha 02-Ene-00 Afio : 2000
Partida Descripcion Valor
110201 1.5 X Mil Adic.Predio Urbano $3.888 00
130112 Adicional Encrgia Eléctrica $3,240.00
140304 Licencias Patentes y Permusos $1.963.27
320101 Saldos Caja-Bancos $77.24

Total $9,16851
.
----- o A
se.
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Anesa®E 3

Notas de Débito

Fecha: 01/06/00

Notas Débito Interés Cuenta Renta

Valor: $0.04

Total Notas de Débito: $ 0.04
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Informe de Comprobantes de Egresos

T
Desde : 01/01/00 Hasta : 01/01/00
Comprobante Numero : 3122
Descripcion Pago reposicion de gastos efectuados en la Tesoreria de la Institucion
Fecha de Emisidn Sabado, 01 de Enero de 2000
Concepto Detalle de Concepto Valor
Surmnistros y Materialgs Materigles de Oficina $4578
Sumunistros y Materjales Combustibles v Lubncantes $250
Comprobante Nimero : 3123
Descripcioén Pago por reposicion de gastos efectuados en la Tesoreria de la Institucion
Fecha de Emisién Sabado, 01 de Enero de 2000
Concepto Detalle de Concepto Valor
Servigiog Matenales de Oficina $2.50
Suman: $5078
TR et o soE —
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Reporte de Recaudacion

Desde : 06/01/00

Concepto

Hasta : 06/01/00

1.5 X Mil Adic.Predio Urbano

Detalle de Concepto Total:

1.5 x Mil A.P.U.
Fecha de Recaudacién

Jueves, 06 de Enero de 2000

Concepto

Licencias Patentes y Permisos

Detalle de Concepto Total:

Servicios Administrativos

Fecha de Recaudacion

Jueves, 06 de Enero de 2000

Detalle de Concepto Total:

'Cegﬁ_c" - g;'.id de §gg'uridgg Industrial

Fecha de Recaudacién

Jueves, 06 de Enero de 2000

$13.08
S13.08
Valor
13.08
$2792
$1.12
Vaior
1.12
$ 2680
Valor
26.80
Total: $41.00

Viernes, 27 de Octubre de 2000
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Otros Ingreso

Fecha:

Contribuyente
Descripcion:
Volor:
Contribuyente

Descripciéon:

Volor:

12-Feb-00
Compania Magnet

Inspeccion final realizada al edificio Hotel Colon Miramar

1,500.00

Compania "El Fin"
Inspeccion del Edificio "El Fin"
200.00

Total de Otros Ingresos $ 1,700.00

2

Viernes, 27 de Octubre de 2000
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