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RESUMEN INFORMATIVO

La presente investigacion tuvo como objetivo disefiar los procedimientos
administrativos-contables para optimizar el proceso del manejo de caja chica de la
empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., ubicada en Valencia, Estado
Carabobo, para ello se procedi6 a describir los procesos que se realizaban en el area
administrativa de la empresa y diagnosticar los problemas existentes. El estudio
estuvo enmarcado bajo la modalidad de un proyecto factible, con disefio de campo de
nivel descriptivo, sustentado con bases bibliogréficas, o que permitio el logro de los
objetivos propuestos, identificando los controles existentes en el area administrativa y
contable, relacionados en el manejo del efectivo de caja chica y las posibles
recomendaciones que mejoren el funcionamiento de la organizacién. Para el
desarrollo de la investigacion se utilizaron como técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos la encuesta a través de un cuestionario contenido de preguntas
dicotomicas cerradas (si-no) aplicada a la poblacién de cuatro (04) empleados del
area de tesoreria y la observacion directa. Mediante el analisis de los resultados se
llegd a la conclusion de las debilidades y fortalezas en el area de estudio que
permitieron brindar estrategias para el disefio de procedimientos administrativos-
contables para optimizar el proceso del manejo de caja chica, para solucionar las
debilidades encontradas en el estudio, se propuso considerar la estructura planteada,
para que la organizacion mejore los procesos, asi como aumentar la liquidez para el
logro del pago oportuno de sus obligaciones que realmente requiere sean pagadas por
medio del efectivo disponible en caja, al efectuar una eficiente clasificacion de los
gastos, que deben ser pagados por este medio.

Descriptores: Procedimientos Administrativos y Contables, Efectivo, Caja Chica.
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INTRODUCCION

En la actualidad, las empresas requieren de procesos claros, bien definidos y
confiables, para ello establece planes de mejora, con los cuales sean mas eficientes y
efectivos para el logro de sus objetivos organizacionales, utilizando estrategias
competitivas, para mantenerse en el mercado que cada vez es mas exigente.

Por lo tanto, requiere desarrollar politicas, normas y procedimientos, que
permitan al talento humano realizar sus actividades con eficacia y eficiencia, para el
logro de los planes, metas y objetivos propuestos por la gerencia. Dentro del &mbito
administrativo, y de los negocios, apoyado de un sistema de contabilidad confiable,
que brinde la informacion financiera de forma veraz, certera y oportuna para la toma
de decisiones.

Es por ello, que se requiere de un control interno en todas las actividades que se
realizan en la empresa, ya que de ello depende detectar de manera oportuna las
posibles desviaciones que surjan en sus procesos y poder tomar medidas correctivas a
tiempo para asegurar el logro de los objetivos planteados.

El control interno brinda una seguridad razonable y salvaguarda los activos de
la empresa, mediante la planeacion y aplicacion de un sistema que permita mantener
actualizadas todas las areas que componen a la organizacién. De tal manera busca de
obtener mejores enfoques en todos los niveles contables, aplican estrategias de
calidad que les permitan tener una mejora continua en sSus procesos, que sean
reflejados en la eficiencia y eficacia de sus actividades, de tal manera que la mejora
continua, le permite adaptarse a los cambios significativos que se presenta en la
economia actual.

El identificar y aplicar mejoras continuas mediante el desempefio de alcanzar
los objetivos trazados, permiten tomar decisiones que conllevan al camino del éxito,
debido a esta situacion es de gran importancia realizar un analisis de los

procedimientos administrativos - contables para el manejo adecuado del efectivo,



uno de los activos que requiere de mayores controles porque es sumamente
susceptible a sufrir riesgos, por lo tanto, el control interno del efectivo, permite
salvaguardar y proteger estos recursos contra desembolsos injustificados y garantiza
gue no se incurra en obligaciones sin la debida autorizacion, asi como también,
permite informar a la gerencia en qué medida se dispone del efectivo para cancelar
obligaciones inmediatas.

En relacion a lo mencionado anteriormente, hay un tépico que dentro de la
gestién del efectivo disponible en caja, que toma la mayor parte de la atencién de
quienes tienen la responsabilidad de administrarlo, se trata del efectivo y todo lo
concerniente al flujo de caja, que representa a groso modo, las entradas y salidas de
dinero a la tesoreria de una organizacion, lo que va a comprender dentro de los
balances contables parte del activo circulante.

Dentro del flujo de caja se encuentra el fondo de caja chica, el cual es un fondo
que esta dirigido al pago de gastos inmediatos, que no pueden esperar el tiempo de
elaborar un cheque o transferencia. Para hacer un estudio mas detallado de tan
importante activo, es necesario realizar un andlisis e interpretacion de los datos que
puede aportar el flujo del efectivo en caja chica, sin embargo, esto refleja solamente
la situacion financiera de la empresa con respecto, al efectivo para un momento
determinado, obviando que toda la informacién que alli se encuentra descrita sea el
reflejo de lo que realmente estd sucediendo con el manejo de los recursos monetarios
de la organizacion.

Al respecto, la presente investigacion esta orientada a proponer procedimientos
administrativos — contables para optimizar el proceso de manejo de caja chica, de la
empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., de tal manera que se dirijan los
fondos de caja chica, a cubrir aquellas deudas u obligaciones, que deben ser pagadas
en efectivo, y que no pueden esperar por la emision de cheques o transferencias.

La problematica radica, debido a la falta de politicas, normativas y
procedimientos, para establecer el tipo de gastos que deben cancelarse a través de

ella, ya que se pagan facturas que pueden hacerse mediante la emision de cheques y



transferencias bancarias, no se tiene establecido un fondo fijo de caja chica, no se
realizan las reposiciones de manera puntual, no se anexan o entregan los soportes de
manera adecuada y oportuna, por lo que requiere de procedimientos administrativos y
contables para optimizar sus procesos.

El fin del presente estudio, es realizar un diagnostico sobre la situacion actual
en el area de administracion, a ser realizada a través de la aplicacion de técnicas e
instrumentos de recoleccidn de informacidn para detectar las debilidades existentes y
de esta manera poder evaluar las posibles alternativas que permitan disefiar los
procedimientos adecuada al tipo de empresa

Con la optimizacion del manejo de caja chica se podran establecer
procedimientos administrativos y contables que permitan formalizar un criterio Unico
con respecto a los gastos que deben ser cancelados por medio de ella, y un reguardo
adecuado de los fondos, manteniendo la liquidez necesaria para cancelar obligaciones
que requieren su pago inmediato, y que permita establecer los lineamientos minimos
para ejecutar las operaciones diarias con un orden ldégico y consecuente, con los
principios contables y administrativos que ameritan una buena gestion financiera,
para ello a continuacién se hace una breve descripcion de los capitulos en que se
dividid esta investigacion:

Es de gran relevancia resaltar que es necesario establecer normativas y
procedimientos necesarios para el manejo adecuado del efectivo en caja chica, por lo
cual la elaboracion del presente trabajo de investigacion estd encaminado a disefiar
procedimientos administrativos y contables para optimizar el manejo de efectivo de
caja chica de la empresa, con eficiencia y la eficacia en las operaciones relacionadas
en dicho proceso, para ello es necesario tener en cuenta que un buen manejo
comprende todas las medidas relacionadas con la efectividad del pago de ciertos
gastos que requieren el pago inmediato o que no sea direccionado al pago de otras
obligaciones que pueden ser gestionadas a traves de transferencias o cheques, y que

pueden ser efectuados oportunamente, de tal manera de contar con la liquidez



necesaria para poder cancelar los gastos operativos de la organizacion o dar anticipos
de viaticos y efectuar su reposicion con prontitud.

Siguiendo este contexto, la investigacion responde a una investigacion
enmarcada en un proyecto factible, con disefio de campo de tipo descriptivo, apoyada
en una revisién documental y bibliogréafica, ademas de ello se aplicaran las técnicas
de recoleccion de datos la encuesta y la observacion directa de tal manera de efectuar
el analisis respectivo y poder disefiar los lineamientos que permitan darle solucién a
la problematica existente.

Este trabajo de investigacion se encuentra estructurado en cinco (05) capitulos,
los cuales se especifican a continuacion:

Capitulo I, EI Problema: Contiene la exposicion de la situacion problematica
enmarcada en el planteamiento del problema, el establecimiento de los objetivos de la
investigacion tanto el general como lo especificos, asi como la justificacion de la
investigacion.

Capitulo 11, Marco Teorico: Se refiere al marco tedrico y esta integrado por los
antecedentes de la investigacion, bases tedricas y definicion de términos basicos.

Capitulo 111, Marco Metodoldgico: Se describen el tipo y nivel de investigacion,

las fases metodoldgicas de la investigacion de acuerdo con los objetivos especificos.

Capitulo 1V, los Resultados obtenidos de la aplicacion de las técnicas de recoleccion

de informacién los cuales fueron tabulados, graficados y analizados requeridos para

desarrollar el presente trabajo de grado.

Finalmente el Capitulo V: Contiene la Propuesta del disefiar los procedimientos

administrativos-contables para optimizar el proceso del manejo de caja chica de la empresa

SISDELPROMI VENEZUELA C.A.

Se establece las Conclusiones y Recomendaciones de los autores, seguidamente las

referencias bibliogréficas y anexos que fundamentan la investigacion.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del Problema

Dentro de una entidad, una de las herramientas para cancelar las deudas u
obligaciones es mantener en la organizacién parte del efectivo que dispone la
empresa, dentro de la entidad, sin embargo es un activo que es considerado un
elemento atractivo para cometer fraudes, por su poder liberatorio y su condicién de
cambio para satisfacer necesidades.

A tales efectos, el efectivo que es necesario tener en una empresa, requiere el
establecimiento de controles, para llevar un manejo adecuado del mismo, es por ello
que se requiere establecer un fondo de caja chica fijo, destinado a atender las
necesidades de su propia naturaleza, asi como eventualidades o contingencia.

Por su parte, la gerencia, como parte de sus procedimientos establece medidas
de control interno administrativos y contables, los cuales estan dirigidos a diferentes
procesos que comprometen desde el plan de la organizacion y la coordinacién de
métodos dirigidos a proteger sus activos, hasta la verificacion de la exactitud y
confiabilidad de los documentos contables, lo cual permite llevar a cabo sus
operaciones de forma eficiente y eficaz a través de la estimulacién de politicas
establecidas por la gerencia, asi como administrar adecuadamente sus recursos para la
consecucion de planes, metas y objetivos.

Para ello, incluyen el control interno como herramienta que permita
salvaguardar los activos, asi como detectar de manera oportuna posibles desviaciones
que surjan en la ejecucion de los procesos, con la finalidad de implantar correctivos a
tiempo. Para que la empresa pueda verificar la validez de los registros que se llevan a
cabo en el movimiento del efectivo, amerita analizar con exactitud ciertos

procedimientos de control interno contable, entre los cuales se encuentran la



confrontacién del informe diario de caja, control de ingresos y egresos, control de
saldos del informe de caja, control de los soportes, entre otros, al respecto, Carrero,
Nouel, y Astorga (2009) sefialan que:

El control interno del efectivo se puede definir como aquellas medidas

administrativas que permiten consistencia permanente en el tratamiento

de todas y cada una de las operaciones que generan el efectivo en caja 'y

bancos, con el fin de informar la exactitud de los resultados. Estas

medidas, deben armonizar en su complejidad, de acuerdo al caracter del

volumen operativo e importancia de la empresa. (p. 32).

De acuerdo a lo expuesto con anterioridad, se puede inferir que los
procedimientos de control del efectivo, van a garantizar que este activo de la
organizacién sea manejado de manera adecuada. En este orden de ideas, Codera
(2009: 137) refiere que “de no llevar a cabo estos registros de la forma establecida
por los principios generales de contabilidad, se puede decir que la informacién
manejada resulta poco confiable”. De alli la importancia de establecer
procedimientos de control interno del efectivo, por cuanto la situacion contraria
dificulta la facilidad de establecer la veracidad de las transacciones relacionadas con
los saldos del efectivo y su presentacion en los estados financieros.

En este mismo orden de ideas, es importante sefialar que las organizaciones
tienen la necesidad de integrar metodologias y conceptos en todos los niveles de las
diversas areas administrativas y operativas con el fin de ser competitivos y responder
a las nuevas exigencias empresarias. Actualmente, las empresas le han dado gran
importancia al poder contar con un buen manejo del efectivo disponible en la caja
chica, debido a lo practico que resulta medir la eficiencia y la productividad al
momento de implantarlos procesos necesarios dentro de la organizacion; en especial
si se trata de centrarlas en las actividades basicas que ellas realizan, pues de ello
dependen para asegurar su permanencia en el mercado.

Por lo tanto, dentro de una institucion una herramienta de mucha utilidad, es

el efectivo, sin embargo también es considerado un elemento atractivo para cometer



fraudes, por su poder liberatorio y su condicion de instrumento de cambio para
satisfaccion de las necesidades.

Todo lo antes expuesto, describe la situacion actual en que se encuentra el
departamento de administracion de la empresa en estudio, para llevar a cabo su
procesos de servicio, en el cual incurre en cuantiosos desembolsos por concepto de
compras y pagos de bienes y servicios por montos menores que se cancelan mediante
un fondo de caja chica, gastos de viaje de los transportistas definidos como anticipos
de viaticos, los cuales son utilizados para cancelar los gastos que se generen
necesarios para efectuar los despachos, tales como suministro de gasoil o gasolina,
aceites para mantenimiento de la unidad, gastos de comida, entre otros, y por compras
a crédito a diversos proveedores.

Para la ejecucion de estos desembolsos, el personal y las unidades responsables
correspondientes, segin el caso, deben ajustarse a las politicas, normas y
procedimientos establecidos por la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A,,
ubicada en Valencia, Estado Carabobo, debido a la falta de politicas, normativas y
procedimientos, para establecer el tipo de gastos que deben cancelarse a través de
ella, ya que se pagan facturas que pueden hacerse mediante la emision de cheques y
transferencias bancarias, asimismo, no se tiene establecido un fondo fijo de caja
chica, no se realizan las reposiciones de manera puntual, no se anexan o entregan los
soportes de manera adecuada y oportuna, no se especifican los conceptos de gastos
autorizados, montos, niveles de autorizacion o aprobacion de los mismos dentro de la
organizacion, asi como para su respectivo registro contable.

La falta de procedimientos adecuados, para el proceso de entrega de
documentos al departamento de contabilidad, hace que la disponibilidad bancaria no
concuerda con la realidad, puesto que no se lleva ningun tipo de control que sirva
para resguardar el fondo de caja chica establecido, esto ha llevado que en algunas
oportunidades el saldo que aparece en los reportes no concuerden con el efectivo

disponible en caja chica, asimismo podrian presentarse la situacién, de que la persona



responsable de custodiar el fondo de caja chica, pudiera usar el dinero para
operaciones que no son inherentes a la organizacion.

La diferencia que refleja el fondo de caja chica, no son revisadas y aclaradas
oportunamente, sino que aparecen en el ejercicio econdmico momento en el cual se
realiza el arqueo de caja, como consecuencia estas pérdidas son absorbidas por la
organizacion.

Cuando se entregan anticipos o vales de caja a los empleados, el custodio de
la caja chicha, hace firmar un documento como recibo o comprobante de recepcion
del efectivo por parte del solicitante, para que el mismo se responsabilice de su
reposicion a la empresa, pero este documento no contiene una numeracion que
permita controlar si en algin momento el documento llegare a faltar.

Las politicas, normas y procedimientos son mecanismos o instrumentos de
suma importancia dentro del mundo empresarial, ya que constituyen una guia de
accion para la ejecucion de labores y tareas implicitas en su respectivo proceso
productivo, y por tanto permiten una secuencia de pasos que sirven para mejorar la
eficiencia de los procesos administrativos, y para evitar desviaciones u omisiones que
puedan afectarlos recursos financieros.

En esta parte de la investigacion, se hace necesario establecer procedimientos
administrativos-contables para optimizar el proceso de manejo de caja chica de la
empresa en estudio, con la finalidad de que se realice una adecuada administracion de
los fondos y que sean utilizados en los gastos a los cuales estan destinados, el
establecimiento de un nivel md&ximo y minimo del fondo de caja chica adecuado a las
necesidades actuales de la organizacion, asi como establecer el tiempo en que debe
realizarse la reposicion, por otro lado, efectuar el adecuado registro, soporte y
autorizacion, para controlar que efectivamente se hayan realizado tales desembolsos y
solicitar las reposiciones a los responsables.



1.2 Formulacion del Problema

De acuerdo a lo anteriormente expuesto se plantea la siguiente interrogante
¢Cuéles serian los procedimientos administrativos-contables adecuados para
optimizar el proceso del manejo de caja chica de la empresa SISDELPROMI
VENEZUELA C.A., ubicada en Valencia, Estado Carabobo?

1.3. Objetivos de la Investigacion

1.3.1 Objetivo General

Proponer procedimientos administrativos-contables para optimizar el proceso
del manejo de caja chica de la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., ubicada

en Valencia, Estado Carabobo.

1.3.2 Objetivos Especificos
Diagnosticar la situacion actual del proceso administrativo-contable del
manejo de caja chica de la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A.
Identificar las debilidades y fortalezas del proceso administrativo del manejo
de caja chica de la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A.
Disefiar los procedimientos administrativos-contables para optimizar el
proceso del manejo de caja chica de la empresa SISDELPROMI
VENEZUELA C.A.

1.4 Justificacion de la Investigacion

La investigacion se justific, debido a las necesidades que presento la empresa
SISDELPROMI VENEZUELA C.A., de establecer procedimientos administrativos-
contables para optimizar el proceso del manejo de caja chica, ya que a través de la
implementacion de los procedimientos propuestos, permitirian realizar un mayor
control sobre este activo, administrar adecuadamente el destino de los recursos del
fondo de caja, establecer los niveles del fondo fijo que cubran las necesidades
actuales, asi como el nivel minimo en el cual se efectle la respectiva reposicion para

evitar quedarse sin fondos suficientes en la caja.



Asimismo, permitira a la administracion llevar un control del uso eficiente de
los fondos destinados a la caja chica, al establecer niveles de autorizacion, tipo de
gastos que pueden ser pagados a través de ella, topes maximos de los desembolsos,
emisién de formatos pre numerados para su control, comunicar los anticipos que no
han sido repuestos e informar al departamento de recursos humanos los préstamos o
vales de caja dados a los empleados para que sean descontados en la nomina
correspondiente.

Desde el punto de vista practico, se propuso estrategias para el establecimiento
de los procedimientos administrativos-contables que permitiran mejorar el manejo y
control de la gestién del manejo de efectivo en caja chica y su correspondiente
reposicion, de tal manera que la confiabilidad en la informacion manejada sea
razonable, asi como una mejor distribucion de las tareas y funciones a realizar.

El proposito de este trabajo de grado se fundamentd en la necesidad de
presentarle a la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., una propuesta que
permitiera que en la unidad de administracién y contabilidad se realicen las
actividades de forma definida, organizada y con altos niveles de efectividad operativa
darle solucién a la actual problematica. En esta perspectiva obtendrd una mejor
organizacion, control del efectivo y todo lo relacionado con el area de caja chica, lo
que incrementa el nivel de efectividad de los pagos realizados, aumentando tiempo de
reposicion de su liquidez y le permitird a la empresa poder lograr de manera oportuna
con el cumplimiento que tiene para cancelar sus obligaciones adquiridas que
requieren un pago inmediato.

Por esta razon, se presentaron alternativas de solucion al problema planteado,
ofreciendo aportes directos que contribuiran a la solucién del problema que afrontan
mejoras a la organizacion, permitiéndoles un cambio significativo y positivo en el
proceso del manejo Optimo del efectivo de caja chica de la organizacion. Dichos
procedimientos seran beneficiosos, tanto para la empresa como para sus empleados,
pues en el departamento de administracion se contard con las condiciones

organizativas adecuadas que permitiran el mejoramiento significativo en los
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resultados de las actividades realizadas, y por ende, una mayor efectividad en la
consecucion de los objetivos propuestos de la empresa. Asimismo, les permitira el
uso eficaz y eficiente de los recursos con los que cuenta dicha organizacion.

Ademas de ello, la investigacion generara a los estudiantes de la Universidad
José Antonio P&ez un excelente aporte para los futuros trabajos relacionados con la
gestion en manejo del efectivo de caja chica en una determinada organizacion, ya que
sirve de antecedente para otras investigaciones ya que se encuentra enmarcado bajo
las lineas de investigacion, area gestion contable, financiera y administrativa, linea de
trabajo gestion y control de las finanzas publicas y privadas, tema: procesos
administrativos y financieros, establecidos por la Facultad de Ciencias Sociales de
especificamente para la Escuela de Contaduria Publica.

Finalmente, el presente estudio serd de gran ayuda para los investigadores, ya
que aportard conocimientos académicos a fin de optimizar su desempefio profesional
en el ambito laboral, desarrollando sus habilidades y destrezas acumuladas por los
conocimientos académicos obtenidos en el desarrollo de su carrera de Contaduria

Publica.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

En el presente capitulo se presentd el marco tedrico, el cual tuvo la finalidad de
dar a la investigacion un método coordinado y logico de conceptos y proposiciones
que permitieron abordar el problema. Significa poner en claro para el propio
investigador sus razonamientos y supuestos, asumir los frutos de investigaciones
anteriores y esforzarse por orientar el trabajo de un modo coherente. De este modo,
el fin que tuvo el marco teorico, es el de situar el problema que se estaba estudiando
dentro de un conjunto de conocimientos, que permitieron orientar la busqueda y
ofrezca una conceptualizacion adecuada de los términos que se utilizaron en el
trabajo.

Al respecto Tamayo y Tamayo (2010) sefialan que se define teoria como:

El conjunto de proposiciones légicamente articuladas que tiene como fin
la explicacion y prediccion de las conductas de un area determinada de
fendmenos, se puede deducir que el marco tedrico es el marco de
referencia del problema. Alli se estructura un sistema conceptual
integrado por hechos e hipdtesis que deben ser compatibles entre si en
relacion a la investigacion. (p. 145).

De mismo modo, Arias (2006: 106), define marco tedrico como “el producto
de la revision documental-bibliografica y consiste en una recopilacién de ideas,
posturas de autores, conceptos y definiciones, que sirven de base a la investigacion
por realizar”.

Sobre la base de las consideraciones anteriores, el marco teorico es la parte en
el desarrollo de la investigacion que represento toda la fundamentacion teorica, es
decir todas las teorias que sustentaron el estudio. En este sentido, el marco tedrico de

la presente investigacion estuvo soportado, por antecedentes, bases tedricas y



definicién de términos basicos, que permitieron orientar la investigacion a los
objetivos propuestos.

2.1 Antecedentes de la Investigacion

Los antecedentes de la investigacion se refieren a estudios previos y trabajos de
grado relacionados con el problema planteado, es decir investigaciones realizadas
anteriormente y que guardan alguna vinculacién con el problema en estudio.

Al respecto, Tamayo y Tamayo (2010) exponen que los antecedentes
constituyen:

Todo hecho anterior a la formulacién del problema que sirva para aclarar,

juzgar e interpretar el problema planteado, constituye los antecedentes del

problema. En ello se trata de hacer una sintesis conceptual de la
investigacion o trabajo realizado sobre el problema formulado, con el fin

de determinar el enfoque metodoldgico de la investigacion. Se busca

aprovechar las teorias existentes sobre el problema con el fin de

estructurar el marco metodoldgico. (p. 146).

De igual forma, Arias (2006: 106) explica que los antecedentes de una
investigacion “reflejan los avances y el estado actual del conocimiento en el area
determinada y sirven de modelo o ejemplo para futuras investigaciones”. En otro
orden de ideas, en relacion al objetivo de antecedentes Pérez, (2002) manifiesta:

El proposito fundamental de los antecedentes de la investigacion es dar a
conocer el problema seleccionado tiene caracter cientifico (porque por
ejemplo ya ha sido objeto de estudio de otros investigadores), aparte de
documentar al investigador sobre el tema tratado, ubicar al lector sobre la
importancia del mismo y actualizar la informacion existente. (p. 58).

En este sentido, los antecedentes constituyeron un punto de partida para
establecer un marco de referencia, a partir del conocimiento previo de los fendmenos
abordados en una revision bibliografica.

A continuacion, se presentan los antecedentes de la investigacién que fueron

tomados y los cuales guardan relacion con el presente trabajo:
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Primeramente, el presentado por Bracho y Gonzélez (2015) “Lineamientos
para optimizar el manejo del efectivo de caja chica de la empresa de transporte
Cooperativa SAHARA R.L.”, en su trabajo de grado, para optar al titulo de
Licenciadas en Contaduria Publica, en la universidad José Antonio Paez. La presente
investigacion tuvo como objetivo el disefio de lineamientos para optimizar el manejo
de efectivo de caja chica de la empresa de Transporte Cooperativa Sahara R.L., que
permitan el mejoramiento de los procesos. Para ello, se procedié a describir los
procesos que se realizan en el area administrativa de la empresa y diagnosticar los
problemas existentes.

El estudio estuvo enmarcado bajo la modalidad de un proyecto factible, con
disefio de campo de nivel descriptivo, sustentado con bases bibliogréaficas, lo que
permitié el logro de los objetivos propuestos, identificando los controles existentes en
el area administrativa, relacionados en el manejo del efectivo de caja chica y las
posibles recomendaciones que mejoren las actividades de la organizacion. Para el
desarrollo de la investigacion se utilizaron como técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos la encuesta a través de un cuestionario contenido de preguntas
dicotdmicas cerradas (si-no) aplicada a la poblacién de cuatro (04) empleados del
area administrativa y la observacion directa.

Mediante el analisis de los resultados se pudo llegar a la conclusion de las
debilidades y fortalezas en el area de estudio que permitieron ofrecer estrategias para
el disefio de lineamientos para el mejoramiento de los procesos en el manejo del
efectivo de caja chica, para solucionar las debilidades encontradas en el estudio. Se
propuso considerar la estructura planteada, para que la organizacion mejore los
procesos, asi como aumentar la liquidez para el logro del pago oportuno de sus
obligaciones que realmente requiere sean canceladas por medio del efectivo
disponible en caja, al efectuar una eficiente clasificacion de los gastos, que deben ser
cancelados por este medio.

Su relacion con la presente investigacion, es que en este estudio también se

requiere establecer cuales son las normativas necesarias y establecer los

14



procedimientos administrativos y contables que se deben realizar para el adecuado
manejo del efectivo destinado al fondo de caja chica para gastos menores,
minimizando el pago de obligaciones que pueden ser canceladas a través de cheques

o transferencias

Por su parte, Alvarez y Palacios (2014), presentaron un trabajo de grado
titulado “Procedimientos de la gestion contable para el manejo de efectivo en la
empresa Transporte Ruiz Ruiz C.A., ubicada en Naguanagua, Estado
Carabobo”, en la Universidad José Antonio Paez, para optar al titulo de Licenciadas
en Contaduria Publica. La investigacion tuvo como proposito establecer
procedimientos de gestion contable en el manejo del efectivo en la empresa
Transporte Ruiz Ruiz C.A.; en este estudio el tipo de investigacion fue de tipo
descriptivo y de disefio no experimental, en el cual la poblacién y muestra fueron del
mismo tamaro, conformado por ocho (8) personas que laboran directamente en el
area de efectivo de la empresa en estudio.

En cuanto a las técnicas e instrumentos utilizados para la recoleccién de
informacidn fue la observacion directa utilizando el libro de anotaciones, y por otro
lado la encuesta se aplicd mediante el cuestionario, conformado por preguntas de
respuestas cerradas tipo si-no, en el cual la validez se realiza mediante juicio de
experto y la confiabilidad se calculd6 mediante el modelo de Kuder Richardson. En
cuanto a la técnica de andlisis de datos se realizd con estadistica descriptiva,
graficandose posteriormente y asi concluir y elaborar la respuesta.

Las investigadoras, concluyen en la investigacion, que en la empresa objeto de
estudio, en ocasiones se realizan transacciones, las cuales no tienen el debido soporte
de factura y de ningln otro documento correspondiente al movimiento del efectivo de
que se realiza, asi como no son registradas todas las transacciones diariamente, por lo
que no se tiene actualiza la informacion de manera efectiva. Asimismo, sefiala que
no existe segregacion de funciones en el area de efectivo, por lo que no existen

controles para establecer responsabilidades sobre esta area, y en cuanto a los gastos
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no todos son originados por las actividades operativas de la empresa, realizando en
ocasiones pagos menores que no corresponden a operaciones financieras de la
empresa, que origina un descontrol del efectivo.

Su relacion con el presente estudio, es que en el manejo del efectivo es
necesario establecer responsabilidades, segar funciones, soportar adecuadamente los
desembolsos y realizar oportunamente los registros contables, en especial en relacion
al tema de estudio que es la caja chica para poder realizar las reposiciones de manera
oportuna, y poder tener un mejor control en el manejo de la misma, asimismo,
podrian servir de guia para los procedimientos que se pretenden proponer y aportar

una solucion viable a la problematica existente en la empresa objeto de estudio.

De igual manera, el trabajo de grado de Anaya, Fernandez, y Gonzélez (2014),
titulado “Estrategias financieras para la optimizacion del manejo y control de
efectivo (crédito y cobranza) en la empresa Contraste J&F C.A. Valencia,
Estado Carabobo”, presentado en la Universidad de Carabobo. Debido a la
insuficiencia de controles internos administrativos y contables al momento de tener
soporte sobre las transacciones operacionales, muchas empresas no logran
oportunamente satisfacer los objetivos de integridad, existencia y exactitud, por ello
se hace imprescindible que los procesos relacionados con el ciclo de crédito y
cobranza logren satisfacer las necesidades, y con ello asegurar los ingresos de la
organizacion. En funcién de esta realidad, el objetivo de la presente investigacion fue
Proponer estrategias financieras que conllevaran a optimizar el manejo del control de
efectivo (Crédito y cobranza) de la empresa Contraste J&F C.A.

Metodoldgicamente se insertd en la modalidad de Proyecto Factible con disefio
de campo. Como técnicas se utilizo la entrevista, la encuesta y la observacion. Como
instrumentos un cuestionario, el formato de entrevista y la Matriz DOFA. En cuanto a
la poblacion estuvo conformada por cinco (5) empleados del departamento de
finanzas (Credito y Cobranza) de la empresa Contraste J&F C.A y un Director

financiero de dicha organizacion.

16



Los autores concluyen, que existen multiples problemas con respecto al manejo
del efectivo, lo cual trae consecuencias negativas en la gestion de crédito y cobranza.

El trabajo de grado consultado se relaciona con la presente investigacion, por
presentar estrategias financieras que optimicen el manejo de efectivo, las cuales
podrian brindar directrices para establecer los procedimientos de control interno para

mejorar los procesos de manejo de efectivo en caja chica.

Asimismo, cabe sefalar el realizado por Lanz y Rodriguez (2014), quienes
presentaron una trabajo de grado titulado “Sistema de control interno basado en el
Informe COSO para el manejo del efectivo en el departamento de tesoreria de la
empresa Transporte CATA C.A.”, para optar por el titulo de Licenciados en
Contaduria Publica, en la Universidad José Antonio Péaez. El objetivo principal de
esta investigacion fue proponer un sistema de control interno basado en el informe
COSO para el manejo del efectivo en el departamento de tesoreria, la empresa
Transporte CATA C.A., debido a las dificultades existentes en el control interno del
efectivo; lo cual se traduce en una inadecuada segregacion de funciones, presentando
debilidades en la mayor parte del registro y manejo del mismo.

El trabajo estuvo enmarcado bajo la modalidad de proyecto factible apoyado en
un disefio de campo y una revision documental, en el cual se aplicé como herramienta
de recoleccion de datos la observacion directa, mediante una lista de cotejo, la cual
permitio el diagnostico de la situacion actual que presentaba el departamento objeto
de estudio respecto al manejo del efectivo, asimismo se aplicd una encuesta a través
de un cuestionario, a la muestra de trece (13) personas del &rea administrativa, cuyos
datos arrojados permitieron para identificar los niveles de cumplimiento de control
interno para la aplicacion del Informe COSO.

Una vez analizados los resultados, los investigadores concluyeron que no se
tiene un adecuado manejo del efectivo, puesto que no estan definidas las funciones de
cada trabajador y no poseen procedimientos por escrito para manejar el mismo, por lo

que se presenta como propuesta un disefio de un sistema de control interno basado en

17



el Informe COSO, debido a que el control inter en el manejo del efectivo es
considerado como el plan de la organizaciéon entre el sistema de contabilidad |,
funciones de empleos y procedimientos coordinados que tiene por objeto obtener
informacion segur, salvaguardar el efectivo en caja y bancos asi como fomentar la
eficiencia de las operaciones y adicidon de la politica administrativa de la empresa.

Tal investigacion sirve como antecedente al presente estudio, debido que
presenta la necesidad de la existencia de controles interno considerando sus
componentes de ambiente de control con la finalidad de que toda la organizacion
inculque un control interno en todos los procesos y en todos los niveles de la misma,
asi como actividades de control, realizadas por el personal responsable de cada area
en el cual se establezcan segregaciones de funciones y responsabilidades al personal
gue maneja el efectivo de caja y de quienes autorizan, y utilizan los fondos de la
misma, manteniendo una supervision o monitoreo constante y aplicar arqueos
sorpresivos de caja chica, asi como realizar una evaluacion de riesgo que pueda
perjudicar a la empresa si no se establecen controles, tales como pago de gastos o
desembolsos no soportados adecuadamente o justificados, que no pueden ser
contabilizados, o uso indebido de los fondos para asuntos personales por parte del

custodio, por la falta de supervision.

Por dltimo, el trabajo de grado presentado por Pacheco y Pineda (2013),
titulado “Lineamientos de control interno orientados para el area del efectivo de
la empresa Naturalya, C.A. ubicada en Naguanagua — Estado Carabobo”, para
optar a los titulos de Licenciados en Contaduria Pablica, en la Universidad José
Antonio Paez. La investigacion tuvo como objetivo principal proponer lineamientos
de control en el area del efectivo de la empresa Naturalya, C.A., ubicada en
Naguanagua, Estado Carabobo; asumiendo los criterios que guian un proyecto
factible, tipo descriptivo, apoyada en una investigacién de campo.

Los objetivos propuestos, se basan en un diagnostico de la situacion existente

con respecto al uso del efectivo, asi como el establecer los procedimientos y normas
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contables empleadas en la organizacién en cuanto al manejo de los activos corrientes,
con el proposito de disefiar lineamientos de control interno que permitan solventar la
inadecuada utilizacion del efectivo en la entidad. Para ello, se utilizo como
instrumento de recoleccidon de informacion, un cuestionario dirigido a la poblacién y
muestra representada por cinco (5) empleados de la organizacion, del mismo modo
otra de las técnicas aplicada fue la observacion directa.

Luego de obtener y analizar los resultados se determinG con mayor precision la
necesidad de que la empresa en estudio, deba contar con mejores controles internos
que le faciliten una adecuada segregacién de funciones y asignacion de
responsabilidades; asi como un apropiado registro y direccion de las operaciones
relacionadas con el efectivo y el manejo de los ingresos y egresos. Es por esta razon,
que se proponen los lineamientos de control interno, en el area del efectivo, como una
herramienta que mejore la eficiencia de los procedimientos en la organizacion.

Las autoras concluyen en su investigacion, que la empresa carece de manuales
de normas y procedimientos que le permitan al personal que labora en ella, conocer
los pasos a seguir para realizar las funciones para las cuales han sido contratados,
afectado en especial al nuevo personal que debe instruirse a partir de los
conocimientos del personal méas antiguo; asimismo, carece de controles internos que
le permitan monitorear y conocer si se estan cumpliendo los procesos basicos que le
garanticen un adecuado nivel de funcionamiento y un correcto registro de las
operaciones de la organizacion. No cuenta con un fondo de caja chica, por lo que se
realizan desembolsos de efectivo desde la caja principal de forma inadecuada y sin
los debidos controles que le permitan estar libre de malversaciones poniendo en
riesgo la integridad de los fondos de la empresa.

Su relacién con el presente informe, es que aporta informacion importante, y
los lineamientos propuestos que sirven como base para poder establecer las politicas
de control necesarios para el manejo eficiente del efectivo de caja chica de la empresa

en estudio, que pueda minimizar las fallas existentes, y mejorar el rendimiento del
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personal encargado de la custodia de los fondos de caja chica, al lograr desemperiar

con eficiencia y eficacia el cumplimento de los procedimientos a proponer.

2.2 Bases Teoricas
Las bases tedricas constituyen un conjunto de fundamentos conceptuales
ordenados de forma coherente y coordinada, que tienen el propésito de abordar el

problema dentro de conocimientos previamente desarrollados.

Segun lo afirma Sabino, (2004: 15) “llamado a veces también marco
conceptual, es un conjunto de ideas generalmente ya conocidas en una disciplina que
permite organizar los datos de la realidad para lograr que de ellos puedan

desprenderse nuevos conocimientos”.

2.2.1 Procedimientos

Proceso administrativo:
Segun Lazzaro, (2004):

Los procedimientos administrativos son aquellos que sefialan las maneras

de ejecutar las diferentes tareas de una organizacion; asi como los medios
que han de emplearse para realizar las mismas, se identifican con la
funcién administrativa en su sentido mas amplio, quedando comprendidos
en este grupo aquellos generalmente identificados como operaciones de
oficinas, tales como manejo de documentacion, teneduria de libros.,
contabilidad, informes, proyectos, programas de trabajo, presupuestos,
dibujos, ingenieria (de oficina no de fabrica), normas de trabajo, control
de produccion y asuntos similares, ya sea que, de hecho, se ejecuten en la
oficina o en la fabrica. Los procedimientos de oficina pueden ser
ejecutados manualmente o por maquinas y empleados (p. 22).

Importancia De Los Procedimientos Administrativos.

Los procedimientos administrativos son importantes porque permiten tomar las
medidas necesarias para mejorar la eficiencia y efectividad de la empresa. Segun
Gomez, (2003: 1), “Ayudan a perfeccionar las rutinas laborales, facilitando las
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funciones administrativas: Planificacion, organizacién, coordinacion, control y

supervision en general.”

Proceso contable

Segun Catacora, (2007: 87), expresa que los procedimientos contables: “Son
aquellos que establecen cuéles seran las pautas que deben seguirse para el registro de
las transacciones y cumplir con un determinado principio”. Por su parte, Garcia,
(2007: 382) sefiala que *“Los procedimientos contables son aquellas operaciones
diarias ordinarias de un sistema particular de cuentas; la o las précticas que se siguen
con un sistema de esta indole”.

Asimismo, Goxens (2005: 65) expresa que las fases de la labor contable son las
siguientes:

Conocimientos de los hechos a contabilizar, que se obtienen a través de:

1.- Correspondencia del negocio.

2.- Documentacién recibida, amparando operaciones.

3.- Copia de los documentos expedidos para igual caso.

4.- Contratos, escrituras y demas documentos concernientes a actos y
convenios de la empresa.

5 Informacion ocular de los empleados.

6 Notas de orden interno y érdenes verbales.

La documentacion asi producida deberd ser recogida por la seccion de
contabilidad o por las distintas secciones en que se divide la labor contable para
producir las fases siguientes.

Procedimientos contables procesos e instructivos que se utilizan para el registro
de las transacciones u operaciones en los libros contables.

Dentro del ciclo de operaciones de una empresa, se definen los procedimientos
contables, como todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que se
utilizan para el registro de las transacciones u operaciones que realiza la empresa en

los libros de contabilidad.
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Desde el punto de vista del analisis, se pueden establecer procedimientos
contables, para el manejo de cada uno de los grupos generales de cuentas de los
estados financieros. Algunos ejemplos de procedimientos contables, son los
siguientes:

* Recepcion de inventarios

* Ventas de productos

* Fabricacion de productos

* Registro de estimaciones

 Destruccion de inventarios

Realizar y llevar a cabo un inventario de todos aquellos procedimientos que
pueden asimilarse como procedimientos contables de acuerdo con la definicion dada
al principio, permite conocer en profundidad todas las posibles operaciones que
pueden afectar los estados financieros.

Cuando se esta realizando el andlisis de todos los procesos llevados a cabo por
la empresa, es sumamente importante determinar e identificar todos aquellos
clasificables como procedimientos contables. Este primer paso del andlisis ayudara a
determinar e identificar en cudles de ellos un error pudiera tener mayor impacto sobre
los estados financieros que otro.

La amortizacién de una plusvalia por lo general, representa montos importantes.
En una empresa manufacturera, se considera altamente critico, el manejo de todos los
inventarios, sean éstos de productos terminados, productos en proceso, materias

primas o materiales y suministros.

2.2.2 Control
De acuerdo a lo expuesto por Horngren y Harrison (2006):

El control es una etapa primordial en la administracion y los procesos
contables, pues aunque una empresa cuente con magnificos planes, una
estructura organizacional adecuada y una direccion eficiente, el ejecutivo
no podré verificar cudl es la situacion real de la organizacion si no existe
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un mecanismo que se cerciore e informe si los hechos van de acuerdo a
con los objetivos. (p. 278)

Asi mismo, Ronddn, (2001) sefiala que:

El control persigue, coordinar todas las tareas que se van a realizar;
establecer las medidas mas apropiadas con tendencia a salvaguardar los
activos; registra con fidelidad las operaciones; conservar y transmitir las
informaciones Utiles oportunamente; y promover la eficiencia en todas
las actividades y que el comportamiento general del personal se ajuste a
las politicas establecidas para fomentar y mantener el prestigio de la
organizacion (p. 221).
Este concepto viene a establecer de manera clara y precisa Importancia de los

sistemas de control al establecer sus objetivos.
Importancia del Control en el Proceso Administrativo

El reconocido autor Terry, (2010), establece que los controles del proceso
administrativo:

Son medidas necesarias para que en el futuro no se cometan los errores
del pasado. Ademas siendo el control la Gltima de las funciones del
proceso administrativo, esta cierra el ciclo del sistema al proveer
retroalimentacién respecto a desviaciones significativas contra el
desempefio planeado. La retroalimentacion de informacion pertinente a
partir de la funcion de control puede afectar el proceso de planeacion
(p.231).

El control se enfoca en evaluar y corregir el desempefio de las actividades de
los subordinados para asegurar que los objetivos y planes de la organizacion se estan
llevando a cabo. De aqui puede deducirse la gran importancia que tiene el control,
pues es solo a través de esta funcion que se logra precisar si lo realizado se ajusta a lo
planeado y en caso de existir desviaciones, identificar los responsables y corregir
dichos errores.

Sin embargo, es conveniente recordar que no debe existir solo el control a
posteriori, sino que, al igual que el planeamiento, debe ser, por lo menos, en parte,

una labor de prevision. En este caso se puede estudiar el pasado para determinar lo
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que ha ocurrido y por qué los estandares no han sido alcanzados; de esta manera, se

puede adoptar las medidas correctivas.

Propdésitos del Control

Los propdsitos de los mecanismos de control en las empresas son los siguientes,
segln Gitman, (2003):

Salvaguardar los recursos contra desperdicio, fraudes e insuficiencias;

promover la contabilizacién adecuada de los datos; alentar y medir el

cumplimiento de las politicas de la empresa; juzgar la eficiencia de las

operaciones en todas las divisiones de la empresa (p. 321).

La administracion eficiente de las cuentas por cobrar es de gran importancia
para el éxito de cualquier compafiia. Se debe tener cuidado de garantizar que se
disponga de efectivo suficiente para pagar el pasivo circulante y al mismo tiempo
evitar que haya saldos excesivos en las cuentas de cheques.

Las cuentas por cobrar generan el efectivo; se define a menudo como "un activo
que no genera utilidades”. Es necesario para pagar la mano de obra y la materia
prima, para comprar activos fijos, para pagar los impuestos, los dividendos, etc.

El control interno no se disefia para detectar errores, sino para reducir la
oportunidad que ocurran errores o fraudes. Algunas medidas del control interno del
efectivo son tomar todas las precauciones necesarias para prevenir los fraudes y
establecer un método adecuado para presentar el efectivo en los registros de
contabilidad. Un buen sistema de contabilidad separa el manejo del efectivo de la
funcion de registrarlo, hacer pagos o depositarlo en el banco.

Todas las recepciones de efectivo deben ser registradas y depositadas en forma

diaria y todos los pagos de efectivo se deben realizar mediante cheques.
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Fases del Control Financiero

En relacion a este aspecto los autores Weston y Brighan (2004: 65), indican lo
siguiente: “Planear las acciones que se quieren realizar; llevar a cabo las acciones
planeadas; verificar la eficiencia de como se hicieron las actividades planeadas”.

Se debe pronosticar los resultados de las decisiones en forma de medidas de
rendimiento, recurrir a la informacion sobre el rendimiento real, comparar el
rendimiento real con el prondstico, y cuando se descubre que una decision es
deficiente se busca el procedimiento que lo causo y corregir sus consecuencias hasta

donde sea posible.

Funciones del Control

La fase de control es considerada como una funcion critica del proceso
administrativo, ya que a través del control, se logran detectar las posibles fallas que se
hayan podido cometer en las fases previas de planificacion, organizacion y direccion.
Es el control quien se encarga de medir resultados y logros, comparandolos con las
metas trazadas.

Chiavenato (2010), a propdsito de control, opina que:

Es proyectado para ser un subsistema de cada sistema operativo y su eficiencia

evaluada por la exactitud que mida las variaciones alrededor de los patrones o

del plan y por la rapidez con que apunta la necesidad de alguna correccion”

(p.259).

Es un proceso que verifica el rendimiento durante su comparacion con los
estandares establecidos. Se da simultaneamente con las otras funciones de un sistema
y esté intimamente relacionado con el planeamiento, pero actta sobre las actividades
de la empresa.

De la misma manera, Rosemberg, (2003), respecto al control, considera que:

El control es el proceso que utiliza los directivos para influir sobre las actividades, los

acontecimientos y las fuerzas de la organizacion, para propiciar que los objetivos que
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se han marcado y las tareas que han repartido se ejecuten de acuerdo con los
requerimientos, planes o programas de la organizacion. Formulacion continua de
planes, evaluaciones, métodos de organizacion, reglamentacion, sanciones, analisis y
sincronizacion (p. 123).

Por medio de esta funcién el administrador se asegura de que lo que se hace es
lo que se intentaba. Aunque el control varia entre los administradores, todos ellos,
cualquiera que sea su nivel, tiene responsabilidad por la ejecucion de los planes y el
control es, por lo tanto, una funcion administrativa esencial a cualquier nivel.

Asimismo, los controles requieren una estructurara organizacional, ya que el
proposito del control es evaluar las actividades y tomar accion para asesorarse de que
los planes se estén llevando a cabo, también se debe saber en qué parte de la empresa
nace la responsabilidad por las desviaciones con respecto de los planes por la

ejecucion de las acciones para tomar las medidas correctivas.

Tipos de Control
En relacion a este aspecto fundamental, segiin Welsh, (2005: 213), existen tres
tipos de control:

El control preliminar: es aquel control que se establece al inicio con el
proposito de delimitar las actividades por adelantado;

El control concurrente: es aquel que garantiza que el plan sera llevado a
cabo en un tiempo determinado y bajo las condiciones requeridas;

El control retroalimentacion: es aquel que implica la relacion y analisis de
los datos con el objeto de regresar los resultados obtenidos a quien este
controlando el proceso, de manera que se efectGen las correcciones

necesarias a fin de optimizar los procesos.

En este sentido, se deben disefiar sistemas para la aplicacién de los controles
internos de forma tal que garantice su efectividad y eficiencia al momento de ser
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aplicados, tomando en consideracion las caracteristicas propias de la empresa en la

cual van a ser implementados.

Etapas del Proceso de Control
De acuerdo con Robbing, (2005), las tres etapas principales del proceso de

control son las siguientes:

Medicion: Los gerentes deben estar al tanto del desempefio real de la
empresa, y para ello se debe contar con la informacion, la cual se obtiene
mediante observaciones personales, por informes estadisticos, orales o
escritos. Previo de llevar a cabo las medidas tienen que determinar las
unidades de medida que calculen el rendimiento y determinen la cantidad de
esta unidad generada por la actividad cuyo rendimiento estd midiéndose.
Comparacion: Después que los directores han tomado la medida de
rendimiento organizacional, el siguiente paso es comparar esta medida con
algun estandar de rendimiento, el cual consiste en el nivel de actividad que
sirve como parametro de evaluacién del rendimiento organizacional.

Las Medidas Administrativas: Luego de medir el rendimiento real y
compararlo con los estandares de rendimientos establecidos, se procede a
tomar medidas correctivas si es necesario. Una accion correctiva es la
actividad gerencial cuyo objetivo es el rendimiento organizacional al nivel

de los estandares de rendimiento.

Control Interno

El concepto de control interno no es nuevo y mucho menos dificil de
comprender debido a que el mismo término o definicion, como tal, es explicita, por lo
cual descifra facilmente que es una forma de asegurar la actuacion efectiva y eficaz

del sistema dentro de la organizacion y asi lograr las metas pautadas.
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Por otra parte, el control interno, no es mas que el envio de mensajes, que
efectivamente cambia la conducta de la entidad en la cual se pone en préctica, como
Meigs & Meigs (2002), lo expresan:

El alcance que tiene el control interno dentro de cualquier empresa
es tan amplio como el de la propia organizacion, va mas alla de las
funciones contables y financieras como consecuencia de la posibilidad
real que posee al intervenir en todas las actividades desarrolladas por la
empresa. La alta gerencia delega autoridad y asigna responsabilidades
para cada una de las funciones de la organizacion, como: ventas,
compras, contabilidad y produccion entre otras, igualmente supervisan y
capacitan al ejecutivo para que este controle todas las actividades y
funciones que se cumplen dentro de la empresa (p. 123).

Por su parte, Barajas, (2005: 108) explica que control interno es “la ultima
etapa del proceso administrativo. Su funcion consiste en establecer sistemas para
medir y corregir las ejecuciones de los integrantes del organismo social, con el fin de
asegurar que los objetivos fijados se vayan logrando”.

En resumen, todos los sistemas de control interno estan destinados a medir a
todas las actividades y procedimientos que hacen posible que una organizacion opere
de conformidad con los planes y politicas previamente establecidas por la gerencia.

El control interno puede ser agrupado en dos categorias: controles
administrativos y controles contables. Meigs & Meigs (2002), define los controles
administrativos como:

Medidas disefiadas para mejorar eficiencia operacional, no tiene relacién
directa con la confiabilidad de los registros contables. Igualmente el
mismo autor define a los controles contables como medidas que se
relacionan directamente con la proteccion de los activos con la
confiabilidad de la informacion contable (p. 183).

Los controles internos administrativos son los métodos y procedimientos,
adoptados por la organizacion, relacionados principalmente con los procesos de toma
de decisiones que permiten incrementar los niveles de eficiencia de las operaciones y
al cumplimiento de las politicas administrativas prescritas por la alta gerencia. Como

ejemplos de un control interno administrativo dentro de una empresa, se podria decir
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la disposicion de la compafiia de que todos los empleados deberdn someterse a

examenes médicos una vez al afo.

Principios del Control Interno
En cuanto a este aspecto, Chiavenato, (2010) sefiala los siguientes principios:

Debe fijar la responsabilidad, si no existe una delimitacion exacta de esta
area el control serd ineficiente; la contabilidad y las operaciones
administrativas deben estar separadas. Un empleado no debe ocupar un
puesto en el cual tenga control de la contabilidad y al mismo tiempo
control de las operaciones administrativas que puedan generar asientos
contables; deben efectuarse todas las pruebas disponibles para comprobar
la exactitud, con el propésito de tener la seguridad sobre todas las
operaciones administrativas, al igual que asegurar que los tramites de la
gestion contable son llevados de forma exacta; ninguna persona
individualmente debe tener completamente una transaccion comercial.

Cualquier persona en forma deliberada o accidentalmente puede cometer
errores, pero es posible que un error se descubra si el manejo de una
transaccion esta en manos de dos 0 méas personas; debe seleccionarse y
entrenarse cuidadosamente al personal de empleados. Un entrenamiento
adecuado da por resultado un mayor rendimiento, costos reducidos y
empleados mas eficientes; debe haber rotacion entre los empleados de
confianza, en cada trabajo debe imponerse la obligacion de disfrutar las
vacaciones; las instituciones de operacion de cada puesto deben estar por
escrito. Los manuales de procedimientos fomentan la eficiencia y evitan
errores; debe hacerse uso de un equipo mecanico y/o electronico siempre
que esto sea posible (p. 261).

El control interno permite tener la certeza y la seguridad sobre el cumplimiento
de todas las 6rdenes emitidas por la alta gerencia; de igual manera proporciona la
fiabilidad a la administracién sobre confiabilidad y veracidad de los datos contables
que son utilizados para la elaboracion de los estados financieros, asi como para la
correcta toma de decisiones. Por ello, es necesaria y sumamente Util la existencia de
los controles internos dentro cualquier empresa, por pequefia que ésta sea.

La importancia y trascendencia del control interno radica en que solo a traves
de esta funcion, es posible precisar si lo realizado o ejecutado esta acorde y cumple

con lo planificado previamente y en caso de existir desviaciones, identificar en qué
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parte del proceso operativo se generan y los responsables de las mismas a objeto de

implementar las medidas correctivas para subsanar estas desviaciones.

2.2.3Administracion de Efectivo
Sostienen Weston y Brighan, (2004), lo siguiente:

La administracion del efectivo comprende el manejo del dinero de la
organizacion y obtener asi la mayor disponibilidad de efectivo y el
maximo de ingresos por intereses sobre cualquier fondo que no se esté
utilizando. En el extremo la funcién comienza cuando un cliente extiende
su cheque para pagarle a la organizacion una cuenta por cobrar; la
funcién termina cuando un proveedor, un empleado o el gobierno obtiene
fondos cobrados por la organizacion para el pago de una cuenta por pagar
0 una acumulacion.

Todos los activos entre estos dos puntos caen dentro de la esfera de la
administracion del efectivo. Los esfuerzos de la organizacion para hacer

que los clientes paguen sus cuentas en tiempo determinado caen dentro

de la administracion de las cuentas por cobrar. Por otra parte, su decision

sobre cuando pagar las cuentas incluye la administracion de las cuentas

por pagar y las acumulaciones. (p. 231).

Esta definicion resulta fundamental para este estudio, debido a que las cuentas

por cobrar generan el efectivo necesario para la operatividad de la organizacion.

Los Cuatro Principios Basicos para la Administracion de Efectivo

Existen cuatro principios basicos cuya aplicacion en la practica conducen a una
administracion correcta del flujo de efectivo en una empresa determinada. Estos
principios estan orientados a lograr un equilibrio entre los flujos positivos (entradas
de dinero) y los flujos negativos (salidas de dinero) de tal manera que la empresa
pueda, conscientemente, influir sobre ellos para lograr el maximo provecho.

Los dos primeros principios se refieren a las entradas de dinero y los otros dos a

las erogaciones de dinero. Sostiene al respecto Terry, (2010):

Primer Principio: Siempre que sea posible se deben incrementar las

entradas de efectivo". Esto se logra mediante el incremento del volumen de
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ventas, Incremento el precio de ventas, que pudiera ser no conveniente para
la cartera de clientes, en este sentido, se podria mejorar la mezcla de ventas
impulsando las de mayor margen de contribucion o en su defecto eliminar
descuentos, colocando mayores condiciones para otorgarlos.

Segundo Principio: Siempre que sea posible se deben acelerar las entradas
de efectivo”. Realizando las ventas al contado, pedir anticipos a clientes,
reducir plazos de crédito.

Tercer Principio: Siempre que sea posible se deben disminuir las salidas de
dinero". Negociando mejores condiciones (reduccion de precios) con los
proveedores, reducir desperdicios en la produccion y demas actividades de la
empresa, hacer bien las cosas desde la primera vez.

Cuarto Principio: Siempre que sea posible se deben demorar las salidas de
dinero™. Haciendo las negociaciones con los proveedores los mayores plazos
posibles, adquirir los inventarios y otros activos en el momento méas préximo
a cuando se van a necesitar.

Hay que hacer notar que la aplicacion de un principio puede contradecir a otro,
por ejemplo: Si se vende sélo al contado (cancelando ventas a crédito) se logra
acelerar las entradas de dinero, pero se corre el riesgo de que disminuya el volumen
de venta. Como se puede ver, existe un conflicto entre la aplicacion del segundo
principio con el primero.

En estos casos y otros semejantes, hay que evaluar no sélo el efecto directo de
la aplicacién de un principio, sino también las consecuencias adicionales que pueden

incidir sobre el flujo del efectivo.

Efectivo
El efectivo y los valores negociables se consideran los activos de mayor
liquidez en una empresa. De acuerdo a Gitman, (2003), establece que:

El efectivo es circulante al cual todos los activos liquidos pueden ser
reducidos. Dada su naturaleza y disponibilidad, el efectivo debe ser
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presentado como primera partida del balance, salvo aquellos casos en que
los fondos de caja estén sujetos a restricciones o limitaciones por su
disponibilidad, razon por la cual deberan excluirse de la seccion de
activos corrientes. Una adecuada administracion del efectivo es de suma
importancia, ya que €l es un instrumento o medio aceptado para la
adquisicion de bienes y servicios. Se requiere que las empresas
establezcan eficientes sistemas y procedimientos de control para
protegerlos y salvaguardarlos de robos y fraudes. (p. 215).

Existen cuatro principios basicos, cuya aplicacion en la practica conducen a
una administracion correcta del flujo del efectivo en una empresa determinada, estos
principios estan orientados a lograr un equilibrio entre los flujos positivos (entradas
de dinero) y los flujos negativos (salidas de dinero), de tal manera que la empresa
pueda conscientemente influir sobre ellos para lograr el maximo provecho. Los dos
primeros principios se refieren a las entradas y salidas de dinero y los otros dos las

erogaciones de dinero.

Partidas que componen el efectivo
De acuerdo a lo expuesto por Catacora, (2007):

El efectivo esta compuesto por partidas que son manejadas mediante
diferentes cuentas contables, las cuales representan el numerario 0 sus
equivalentes en fecha determinada. El efectivo por lo tanto puede estar
representado por los siguientes rubros o conceptos: Caja, Fondos fijos,
Bancos, Depositos a plazo fijo, otros conceptos equivalentes de efectivo.

(p. 121).

La caja esta conformada por el efectivo que se recibe o se desembolsa con fines

especificos y predeterminados. EI monto del numerario disponible en caja se
caracteriza por tener movimientos de forma continuada y que son afectados
diariamente. Se constituye, para agilizar ciertas operaciones que permiten a una
recibir cobranzas de clientes menores, efectuar pagos hasta un limite preestablecidos,
entregar dinero a empleados como anticipos o recibir reembolsos de cantidades
previamente entregadas.

Los fondos fijos, estdn constituidos por segregaciones de efectivos que se

realizan de dinero disponible en una cuenta corriente para que su manejo sea
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asignado a una persona dentro de la compafiia y que esta sea responsable de su
custodia. Los fondos fijos se constituyen para un fin especifico como puede ser el
pago de gastos menores dentro de un &rea especifica de la empresa. Estos se
diferencian de la caja en que al monto de los fondos fijos permanece constante y solo
varia cuando se toma la decision de aumentarlos o disminuirlos en una cantidad
especifica.

En este mismo orden de ideas, los bancos estdn constituidos por el monto
disponible en las cuentas corrientes u otras modalidades de depositos a la vista en
una entidad financiera y las cuales estan sujetas a un proceso denominado
conciliacion bancaria, el cual determina y aclara las diferencias que existen entre los
saldos que muestran los registros contables y el saldo reflejado por la entidad
financiera en la cual se tienen depositados los fondos. Esta cuenta puede estar
conformada por bancos nacionales y extranjeros.

Por su lado, los depositos a plazo fijo, estan representados por dinero que han
sido colocados para devengar u obtener algun ingreso por interés, por lo general, este
tipo de depositos deben tener un vencimiento menor a noventa dias a partir de la
fecha de presentacién del balance general, en caso contrario, la practica contable no
lo clasifica como equivalente de efectivo.

Por su parte, Los depositos a plazo fijo, estan representados por dinero que han
sido colocado para devengar u obtener algin ingreso por interés, por lo general, este
tipo de depositos deben tener un vencimiento menor a noventa dias a partir de la
fecha de presentacién del balance general, en caso contrario, la practica contable no
lo clasifica como equivalente de efectivo.

Finalmente, un ultimo concepto de efectivo, esta constituido por los
equivalentes de efectivo, los cuales pueden ser inversiones a corto plazo que sean
altamente liquidas, o convertibles a efectivos y que su vencimiento, por lo general,
sea menor a noventa dias a partir de la presentacion del balance general y no exista

riesgo para su conversion rapida en efectivo.
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El presente informe busca mejorar los procesos en el manejo del efectivo de
caja chica, el cual esta establecido en el empresa en estudio, para poder proponer
politicas de control interno es necesario exponer el concepto que presentan varios
autores al respecto, y poder introducirse en la tematica relacionada a la problematica

existente, los cuales son presentados a continuacion:

2.2.4 Caja Chica

Esta representada por una cantidad pequefia de efectivo que las entidades tienen
disponibles para desembolsos menores. Se crea mediante un cheque emitido por la
empresa a nombre de la persona responsable de la misma.

Particularmente, los autores Olivo y Maldonado (2010), estiman que:

La mejor forma de aplicar una sana politica de control interno, es que
todos los desembolsos se efectien a través de cheques, pero existen
circunstancias en que la empresa tiene que incurrir en una serie de pagos
pequefios, por lo cual seria problematico realizarlo a traveés de este
instrumento, estos gastos pueden ser viaticos, fletes, luz, agua u otro
servicio menor. (p. 68)
En consecuencia, la empresa debe poseer dinero en efectivo que permita
cumplir en un momento determinado con ciertas obligaciones, para ello, se

crea un fondo conocido como caja chica.

Funcionamiento del fondo de Caja Chica

Creacion del fondo:
Se estima una cantidad de dinero que cubra las necesidades para pagos
pequefios, en determinados lapsos de tiempo quince (15) dias un (1) mes.
Se emite un cheque por la cantidad estimada y se le entrega a la persona que
se va a encargar de la custodia y manejo dentro de la empresa.
Se establecen una serie de normas para su funcionamiento, por ejemplo se

prohiben hacer pagos por caja chica por montos superiores a cierta cantidad,
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igualmente, se establece qué persona debe autorizar los pagos con el efectivo
del fondo fijo.

El custodio de caja chica, debe ir cancelando las diversas obligaciones y
guardara constancia que justifique los pagos realizados.

Cuando el fondo de caja chica esté por terminarse, o en cierto periodo de
tiempo pre-establecido, el custodio presenta los diversos comprobantes por
los que ha cancelado y se le emite un nuevo cheque por el total de los
recibos para que vuelva a tener su fondo fijo completo, continuando el ciclo

enunciado anteriormente.

Reposicion de Caja Chica

Una vez que el cajero presenta la revision de gastos junto con los
comprobantes, y el administrador le emita un cheque por el monto total del
reembolso, este debe hacerlo efectivo para poder disponer del monto establecido en la

caja chica para realizar los pagos.

Argueo de la Caja Chica

Es un procedimiento que realiza diariamente el encargado de la caja chica, para
comprobar que la suma del efectivo mas los comprobantes que existan en ella arrojan
el saldo correcto; también puede ser una revision de manera sorpresiva que realizara
una persona autorizada, la cual se encargara de examinar todos los comprobantes de

pago que aparecen en la caja chica.

Control interno de caja chica
Redondo, (2005: 35), sefiala que el control interno de la caja chica debe

hacerse, tomando en cuenta lo siguiente:

Debera establecerse un limite méximo para los pagos a realizarse por caja

chica. Los que excedan dicho limite, se deberan pagar con cheques.
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Esta cuenta solo se movera cuando se decida aumentar o disminuir el fondo,
0 para su eliminacién.

Debe haber una sola persona responsable de la caja chica.

La persona responsable de la caja chica no debe tener acceso a la
contabilidad, ni a los cobros, ni a la caja principal.

La reposicion del fondo se hara mediante cheque a favor de la persona
responsable del mismo.

El fondo se cargara a cada una de las cuentas de gastos o de cobros segun se
especifique en los comprobantes pagados por la caja chica

Los comprobantes impresos numerados correlativamente, deberan estar
aprobados previamente por otra persona autorizada y especificaran en cifras

y letras, el monto pagado.

2.3 Bases Legales
De acuerdo a la Providencia SNAT/2015/0049 (14/06/2015) de Gaceta oficial
No. 40.720de fecha 10/08/2015 establece en su articulo 3 numeral 7 lo siguiente:

Exclusiones

Articulo 3: No se practicara la retencibn a que se contrae esta
Providencia administrativa cuando:

7.-Las compras de bienes muebles o prestaciones de servicios que vayan a
ser pagadas con cargo a caja chica del agente de retencion, siempre que
el monto de cada operacidn no excedan de veinte unidades tributarias (20
U.T.).

Siendo el tema en estudio sobre la caja chica, se debe considerar la excepcion

de retencidn del IVVA, de acuerdo a lo establecido en la norma.
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2.4 Definicion de Términos Bésicos

Caja: Es la cuenta a traves de la cual se controla el efectivo disponible que se
encuentra en poder de la empresa.

Caja Chica: Es una cantidad en dinero en efectivo reembolsable, que sirve para
cancelar obligaciones no previstas y urgentes, de valor reducido y que no sean
factibles de satisfacer mediante la emision de cheques.

Control: Comprobacién, intervencién o inspeccion de las operaciones de una
organizacién. Comprobacion: Derecho de la administracion a investigar los hechos,
actos, situaciones o circunstancias que integren o condicionen el hecho imponible.
Efectivo: Es la primera cuenta del activo corriente, constituida por el dinero o su
equivalente, disponible de manera inmediata.

Eficiencia: Es el logro de las metas con la menor cantidad de recursos.

Eficacia: Esté relacionada con el logro de los objetivos y resultados propuestos, es
decir con la realizacion de actividades que permitan alcanzar las metas establecidas;
es la medida en gque alcanzamos el objetivo o resultado.

Fiabilidad: Grado de confianza que obtienen los documentos o datos generales.
Gestién: Es el conjunto de decisiones y acciones que llevan a la consecucion de

objetivos previamente establecidos dentro de la organizacion.

Liquidez: Capacidad de una persona o entidad de hacer frente a sus deudas a corto
plazo por poseer activos facilmente convertibles en dinero en efectivo. Por extension,
caracteristica de ciertos activos que son facilmente transformables en efectivo
(depésitos bancarios a la vista, activos financieros que pueden ser vendidos
instantaneamente en un mercado organizado, entre otros).

Obligacion: Relacion juridica establecida entre dos personas, por la cual una de ellas
Ilamada deudor queda sujeta con otra llamada acreedor a una prestacion o abstencion
generalmente de carécter patrimonial, que el acreedor puede exigir del deudor.
Optimizacion: Es la busqueda de la mejor manera de realizar una actividad; gracias a

ella todo proceso funciona mejor.
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Politicas: Son guias para orientar la accion; son lineamientos generales a observar en
la toma de decisiones, sobre algun problema que se repite una y otra vez dentro de
una organizacién. Plan de accion. Definicion de normas, sistema de valoracién o de
decision que al definir y puntualizar objetivos de una empresa, pueden guiar y regular
los métodos y las politicas de la organizacion.

Procedimiento: Método para hacer alguna cosa; una accién que implementa una
politica, como una sucesion cronoldgica o secuencial de operaciones. Entonces
podemos referirnos a procedimientos operativos, administrativos, de control y de
auditoria.

Proceso: Conjunto de fases sucesivas de un fendmeno o asunto, las cuales son

controladas, supervisadas y evaluadas por el sistema de control interno.
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CAPITULO 111
MARCO METODOLOGICO

Con la presente investigacion, se propuso los procedimientos administrativos-
contables para optimizar el proceso del manejo de caja chica de la empresa
SISDELPROMI VENEZUELA C.A., ubicada en Valencia, Estado Carabobo, con el
propdsito de establecer un fondo fijo de caja chica, realizar las reposiciones de
manera puntual, entregar los soportes de manera adecuada y oportuna y fijar criterios
para el pago de facturas.

De acuerdo a Hurtado y Toro, (2007; 90) sefialan que “El marco metodoldgico
se refiere al desarrollo propiamente dicho del trabajo, la definicion de la poblacion
sujeta al estudio y la seleccion de la muestra, disefio de las técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos”. Por lo tanto, la finalidad de este capitulo consiste en explicar
los aspectos metodologicos empleados para desarrollar cada una de las fases del

estudio.

3.1 Tipo y Disefio de la Investigacion

La metodologia que se implement6 para la presente investigacion fue bajo la
modalidad de un proyecto factible, debido a que permitieron proponer los
procedimientos administrativos-contables para optimizar el proceso del manejo de
caja chica de la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., ubicada en Valencia,
Estado Carabobo, con el fin de lograr la eficiencia en el proceso del manejo de caja
chica, se fundamento en un disefio de campo a nivel descriptivo, con apoyo en un
estudio documental, el cual segln las normas de la Universidad Santa Maria (2014,
82), el proyecto factible “consiste en elaborar una propuesta viable que atiende a las
necesidades en una organizacién o grupo social que se ha evidenciado a través de una

investigacion documental o de campo”; esto se relaciona directamente con esta



investigacion, ya que la propuesta es un modelo operativo viable donde se requiri6 el
estudio de una poblacion a partir de una muestra para solucionar los problemas que
presentaba la empresa en estudio.

Asimismo, esta investigacion estuvo apoyada por un disefio de campo que
constituyo un proceso sistematico, riguroso y racional de recoleccion, tratamientos,
analisis y presentacion de datos, basado en una estrategia de observacion directa
tomadas de la realidad de la informacion necesaria para ejecutarse. Cabe destacar que
dicha investigacion es de campo, ya que se realiz6 en el propio sitio donde se
encuentra el objeto de estudio, que fue especificamente el area de tesoreria de la
empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A.

3.2 Fases Metodologicas
Para la elaboracion de la presente investigacion, se tomaron en consideracion
tres (03) fases metodoldgicas, las cuales se desarrollaron en base a los objetivos

especificos planteados, las cuales se detallan a continuacion:

3.2.1. Fase I: Diagnostico de la situacién actual del proceso administrativo-
contable del manejo de caja chica.

Esta fase de investigacion, tuvo la finalidad de establecer un diagnoéstico
adecuado sobre la situacion actual del proceso administrativo-contable del manejo de
caja chica de la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., y ddénde se estan
presentaron las fallas, por medio de la técnica de recoleccion de datos, denominada la
observacion directa, la cual, segin Tamayo y Tamayo (2010; 22), define la
observacion directa como “aquella en la cual el investigador puede observar y recoger
datos mediante su propia observacion”. Para desarrollar la técnica de observacion
directa se empleara como instrumento un cuadro de observacién que segun los
mismos autores antes mencionados “es un instrumento en el que se indica la

presencia o ausencia de un aspecto o conducta a ser observada” (p.70).
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En este mismo orden de ideas, también se utilizaron en esta fase de la
investigacion como técnica de recoleccion de datos la encuesta, que se aplicaron a
cuatro (04) empleados del area de tesoreria. Al respecto, Arias, F. (2006; 96), define
la encuesta “como una técnica que pretende obtener informacion que suministra un
grupo o muestra de sujetos acerca de si mismo, o en relacién con un tema en
particular”.

Por lo tanto, la encuesta se realizard a través del instrumento el cuestionario,
que, segin Tamayo y Tamayo (2010; 122) lo define como “un instrumento de
investigacion que se aplica a un grupo de individuos, con la finalidad de obtener
informaciones internas y colectivas que sirvan de base a la investigacion, ajustandose
asi, a una disciplina en particular”, el mismo contendra preguntas cerradas de tipo
dicotémicas con opciones unicas de respuesta (si-no).

Después de aplicada la técnica de la encuesta, los datos obtenidos se fueron
graficados y posteriormente analizados, utilizando para tal fin la técnica de estadistica
descriptiva.

Con referencia a la poblacion Palella y Martins (2006; 91), indican que “es el
conjunto de unidades de la que se desea obtener informacion y sobre las que van a
generar conclusiones”. De alli que, la poblacion del presente estudio estaba
conformada por cuatro (04) empleados del area de tesoreria de la empresa
SISDELPROMI VENEZUELA C.A. a la cual se le aplicaron el instrumento de

recoleccidn de datos antes mencionado.

3.2.2. Fase Il: Identificacion de las debilidades y fortalezas del proceso
administrativo del manejo de caja chica.

En esta fase, una vez obtenidos los resultados pasamos a la identificacion de
las debilidades y fortalezas del control interno presentes en el proceso de manejo de
caja chica de la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., mediante la matriz
DOFA, ya que si se logro obtener el diagnostico real del area en estudio, se pudieron

atacar las debilidades y amenazas, asi como también se pueden fortalecer las
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oportunidades encontradas. Estas herramientas utilizadas permitieron hacer la
evaluacion de los lineamientos propuestos. Segun la Universidad Nacional de
Colombia:

La Matriz DOFA es un instrumento metodolégico que sirve para
identificar acciones viables mediante el cruce de variables, en el supuesto
de que las acciones estratégicas deben ser ante todo acciones posibles y
que la factibilidad se debe encontrar en la realidad misma del sistema.

(s.p.)

3.2.3. Fase Ill: Disefio de los procedimientos administrativos-contables para
optimizar el proceso del manejo de caja chica de la empresa SISDELPROMI
VENEZUELA C.A.

Una vez aplicadas las técnicas de la observacion directa y la encuesta,
desarrolladas las fases anteriores y analizados los resultados obtenidos, por los
instrumentos respectivos, se procedio en esta fase, al disefio de procedimientos
administrativos-contables para optimizar el proceso del manejo de caja chica de la
empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., con el objeto de alcanzar el
mejoramiento de los procesos de manejo de caja chica, fijar criterios de pago de
facturas, reintegro de fondo de caja chica oportuno, para lograr mejorar su liquidez y
puedan efectuar el pago oportuno de las obligaciones a sus proveedores, permitiendo
un mejor resultado al momento de conocer los saldos reales, y lograr una efectividad

en la gestion de administracion.
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CAPITULO IV

LOS RESULTADOS

RESULTADOS

4.1 Analisis de los Resultados

A continuacion se presentan los resultados derivados de la aplicacion de los
instrumentos de recoleccién de datos que se seleccionaron para cada objetivo
especifico a los fines de recabar informacion necesaria para la realizacion
procedimientos administrativos-contables para optimizar el proceso del manejo de
caja chica de la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., para ello se aplicaron
las técnica e instrumentos de recoleccion de informacion, con la finalidad de realizar
un diagnostico de la situacion actual de los procesos

La realizacién de la investigacion se fundamentd en primer lugar en proponer
un plan estratégico para mejorar los procesos contables de manejo de caja chica en la
empresa en estudio, y para dar respuestas a cada uno de los objetivos especificos se
aplicaron las técnicas la observacion directa y la encuesta y cuyos datos han sido
clasificados y analizados permitiendo desarrollar cada una de las fases que se detallan
a continuacion.

Fase | Diagndstico de la situacion actual del proceso administrativo-
contable del manejo de caja chica.

Para realizar el diagndstico de la situacion actual del proceso administrativo-
contable del manejo de caja chica, en esta fase se presenta el analisis e interpretacion
de los resultaos obtenidos a través de la encuesta y la observacion directa, los mismos
proporcionan una vision general sobre el problema que viene confrontando cada uno

de los departamentos involucrados en la investigacion, en cuanto a la necesidades de



establecer un fondo de caja chica, para el pago de gastos menores, y disefiar los
procedimientos que deben llevarse a cabo para su correcto manejo, custodia, y arqueo
para evitar el uso indebido de los fondos.

Seguidamente, se aplicé la técnica de recoleccion de informacion la encuesta a
través de un cuestionario, para la busqueda de la evidencia, el cual se aplicé a cuatro
personas (04), del area de tesoreria que intervienen directamente en el proceso de
manejo de caja chica, el cual estuvo compuesto por diez (10) items, de preguntas
dicotomicas cerradas (SI-NO). Para la interpretacion de los datos se utilizd la
estadistica descriptiva, cuya presentacion en gréaficos circulares, para dar una amplia
visién de los mismos y de esta forma lograr apreciar y presentar de forma
independiente los resultados obtenidos en cada area estudiada, y por consiguiente
tomar las medidas preventivas y correctivas que logren aumentar las fortalezas,
aprovechar las oportunidades, disminuir las debilidades y asi evitar las fallas la cual
requiere dominar con precision en la investigacion para dar cumplimiento al objetivo.

Bajo estas premisas, a continuacién se exponen los resultados de la observacion

directa aplicada, asi como el analisis correspondiente a cada item.

Cuadro No. 1. Cuadro de Observacion.

RESPUESTA
Sl NO

1. | Existencia de manuales de normas y procedimientos para el pago X
de gastos menores.

1. | Existencia de controles internos que permitan el mejor X
funcionamiento de los procesos de manejo de caja chica.

3. | Existencias de segregacion de funciones X

4. | Uso de formatos pre numerados para la entrega de desembolsos y X
anticipos.

5. | Fondo fijo establecido de acuerdo a la realidad econémica que X
presenta la empresa.

6. | Definicion de firmas de autorizacion, X

7. | Se encuentran establecidos los tiempos de reposicion. X

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)
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La técnica de observacion directa, empleada a través del instrumento del cuadro
de observacion, se pudo recolectar informacion, en la cual se pudo evidenciar lo
siguiente:

La empresa carece de manuales de normas y procedimientos en el area de tesoreria
relacionados al manejo de la caja chica, observandose que no estan claramente
definidos como deben llevarse a cabo los procesos.

Inexistencia de controles internos que permitan minimizar los errores u omisiones
que se realizan al momento de efectuar las operaciones correspondientes al manejo
de la caja chica.

Si existe segregacion de funciones entre las &reas de registro, aprobacion y
cancelacion de gastos a traves de la caja chica.

No existen formatos pre-numerados que permitan llevar un control de los
desembolsos por conceptos de anticipos 0 pago de gastos, mediante la numeracion
se puede hacer seguimiento de la documentacién, y requerir informacion sobre los
saltos de numeracion que pudieran existir.

Se no se encuentran establecidos los tiempos de reposicion, de los gastos debido a
que no se encuentra un fondo formalmente establecido, y no todo el tiempo se
mantiene el mismo monto de efectivo en la caja chica.

Asimismo, se observa que estan debidamente establecidos

A continuacién se presentan los resultados obtenidos de la técnica la encuesta a

través del instrumento el cuestionario.
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ftem 1.- ¢ Tiene usted conocimiento de qué es una caja chica?

Gréfico 1.- Conocimiento de caja chica

msi 4

mno 0

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)

Anélisis

El cien por ciento (100%) de los encuestados, respondid ante esta interrogante, que
si tiene conocimiento de que es una caja chica. Lo que es una fortaleza que permite
que se pueda incorporar esta herramienta financiera a los procesos que son llevados

en la empresa.
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ftem 2 ¢Conoce usted los beneficios de la caja chica en la empresa?

Gréfico 2.- Beneficios de la caja chica en la empresa

msi 2

mno 2

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)

Anélisis

En relacion a esta interrogante el cincuenta por ciento (50%) de los encuestados
respondieron afirmativamente, sefialando que tiene conocimiento de los beneficios de
la caja chica en la empresa, en cambio el cincuenta por ciento (50%) restante indica
no conocerlo. Lo que refleja que al implementar una caja chica es necesario dar a
conocer su importancia a todo el personal que labora en el area de estudio, y brindar
la capacitacion adecuada al implementar los procedimientos a ser propuestos como

alternativa de solucion.
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ftem 3.- ;Conoce usted los procedimientos para el manejo de la caja chica?

Grafico 3.- Conocimiento de los procedimientos de caja chica

50%

msi 2

mno 2

Fuente: Castillo, Y. y Pineda, M. (2017)

Anélisis

En el gréfico se puede observar, que ante esta interrogante el cincuenta por
ciento (50%) de los encuestados respondieron negativamente, en cambio el cincuenta
por ciento (50%) restante sefiala no conocer los procedimientos para el manejo de la
caja chica, lo cual confirma la necesidad que tiene la empresa de implementar
procedimientos para el manejo adecuado de la caja chica que le sirva de herramienta
para realizar las actividades relacionadas a la entrega de los desembolsos, soportes
necesarios, niveles de autorizacion, uso de formatos de control, tipo de gastos que

deben ser pagados mediante la caja chica.
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item 4 ;Considera usted que la empresa cumple con un control y planificacion para

los gastos menores?

Gréfico 4.- Control y planificacion de gastos menores

msi 4

mno 0

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)

Anélisis

Del cien por ciento (100%) de los encuestados se obtuvo, que el personal
considera que la empresa cumple con un control y planificacién para los gastos
menores, sin embargo el pago es un procedimiento muy engorroso debido a que debe
emitirse cheques para realizar estos pagos, los cuales requieren de rapidez de la
disponibilidad de efectivo, haciendo lento el proceso de compras, y cuyos montos no
justifican todos los procedimientos, generando re trabajo al personal que maneja el

efectivo de la empresa a través de cuentas bancarias.
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ftem 5 ¢Considera usted que debe ser autorizada previamente la salida de efectivo

para gastos menores?

Grafico 5.- Autorizacion de la salida de efectivo

msi 4

mno 0

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)

Anélisis

A esta interrogante el cien por ciento (100%) de la muestra seleccionada
respondieron afirmativamente, debido a que considera que debe ser autorizada
previamente la salida de efectivo para gastos menores, en este sentido, se evidencia
un ambiente de control relacionado con el efectivo que esta respaldado por la custodia
y aprobacion del movimiento del efectivo por personal autorizado, esto es una

fortaleza en el area de tesoreria.
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ftem 6 ¢Cree usted que los desembolsos de pagos menores deben realizarse con

cheques?
Gréfico 6.- Pagos menores pagados mediante cheques
25%
msi 1
mno 3
Fuente: Castillo, Y. y Pineda, M. (2017)
Anélisis

En virtud a la presente interrogante, el setenta y cinco por ciento (75%) de la
muestra seleccionada manifiesta que los desembolsos de pagos menores no deben
realizarse con cheques, mientras que el veinticinco por ciento (25%) sefiala que si
debe realizarse por este medio. Se evidencia que el personal esta consciente de la
necesidad de que estos pagos no se realicen mediante la emision de cheques, por lo
engorroso del proceso y que dificulta el fin propio del pago del bien o servicio de que

requiere seas de manera inmediata y la lograr una simplificacion de procesos de pago.
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item 7 ¢Considera usted que la apertura de una caja chica para la empresa mejoraria
el control de los pagos menores con mayor rapidez y eficacia?

Gréfico 7.- Apertura de caja chica para el control de pagos menores

msi 4

mno 0

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)

Anélisis

A través del presente gréafico se observa que el cien por ciento (100%) de los
encuestados manifiestan que considera que la apertura de una caja chica para la
empresa mejoraria el control de los pagos menores con mayor rapidez y eficacia. Lo
cual evidencia una factibilidad operativa en relacion a la propuesta, ya que el personal
ha manifestado su aceptacién de esta herramienta para simplificar procesos, ser
efectivo al logro de los objetivos que es el de pagar la deuda, de manera inmediata,

pero sin dejar de mantener el control en los recursos financieros.
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ftem 8 ¢Se ve usted y su trabajo afectado por que la empresa no cuente en estos

momentos con un fondo fijo de caja chica?

Grafico 8.- Afectacion de no contar con un fondo fijo de caja chica

25%

msi 3

mnol

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)

Anélisis

El setenta y cinco por ciento (75%) de la muestra seleccionada indica se ve
afectado y su trabajo también, por que la empresa no cuente en estos momentos con
un fondo fijo de caja chica, por su parte el veinticinco por ciento (25%) restante
considera que no se ve afectado por ello. La emision de cheques cada vez que se
requiriere del pagos menores como de articulos de cafeteria, limpieza, papeleria,
estampillas, peajes, pasajes, pago de servicio de taxi, servicio de estacionamiento,
entre otros, no pueden ser pagados mediante cheques por lo que es necesario poder
contar con efectivo para poder realizar la compra o disfrutar del servicio, y que en
algunos casos no se logra obtener un soporte como constancia del desembolso,

reflejando la afectacion de no contar con dinero en efectivo de inmediato.
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item 9 ¢Considera usted que la empresa debe contar con un fondo de caja chica para

realizar las operaciones de gastos menores?

Graéfico 9.- Fondo de caja chica para pago de gastos menores

msi 4

mno 0

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)

Andlisis

Al respecto el cien por ciento (100%) de los encuestados respondieron
considera que la empresa debe contar con un fondo de caja chica para realizar las
operaciones de gastos menores, que se traducen en una fortaleza ya que deja en
manifiesto la disponibilidad del personal ante la asignacion de un fondo de caja chica
para cubrir gastos menores, y de la factibilidad de la propuesta que sea viable para

dar solucion a la problematica planteada.
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ftem 10 ¢Usted estaria de acuerdo con que la empresa le dé una induccion para el
manejo, control y politicas necesarias en cuanto a la apertura de una caja chica?

Graéfico 10.- Disponibilidad para recibir induccion de los nuevos procesos

msi 4

mno 0

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)

Anélisis

En el presente grafico se observa que el cien por ciento (100%) de la muestra
seleccionada manifiesta que estaria de acuerdo con que la empresa le dé una
induccion para el manejo, control y politicas necesarias en cuanto a la apertura de
una caja chica, esto evidencia una fortaleza sobre la importancia que le da el personal;
que para realizar nuevos procedimientos se requiere de una adecuada induccién y
capacitacion de manera que este pueda desempefiar sus procesos de manera eficiente

y efectiva.
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3.2.1 Fase II: Identificacion de las debilidades y fortalezas del proceso

administrativo del manejo de caja chica.

Luego de la recoleccidn de datos obtenidos en la primera fase a través de las
técnicas e instrumentos seleccionados, se procedid al analisis de los mismos, a través
de los cuales se realizé una clasificacion de los factores internos y externos, que rigen
la gestion del manejo de los procesos de manejo administrativo de caja chica para
pagos menores, en la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., con la finalidad
de determinar las debilidades existentes en sus procesos para poder establecer los
procedimientos adecuados para su manejo, que dé solucion a la problematica

planteada.

De esta manera se procedio a identificar las oportunidades y amenazas de la
empresa, donde se tomaron factores tales como factores econémicos, tecnoldgicos y

competencia del mercado, que puedan influir en la empresa.

Por su parte, los factores internos estan directamente relacionados con las
fortalezas y debilidades que son inherentes al proceso de manejo de caja chica para
pagos menores, de la empresa objeto de estudio, entendiéndose como fortalezas
aquellas acciones gerenciales consideradas como efectivas, mientras que las
debilidades pueden ser tomadas como aquellas actividades que limitan o inhiben el

éxito general de la organizacion.
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Cuadro N° 2.- CUADRO MATRIZ DOFA
Fuente: Castillo, Y. y Pineda, M. (2017)

FACTORES INTERNOS

FACTORES EXTERNOS

MATRIZ DOFA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

- Personal con disposicion de
aplicar herramientas de mejora de
los procesos.

- Interés de la organizacion en
mejorar sus procesos para lograr la
efectividad en el &rea tesoreria.

-No existe un fondo fijo de
caja chica destinado para el
pago de gastos menores.
-El personal no tiene
conocimiento  de  los
procesos para el adecuado
manejo y control de caja
chica

-Genera retraso en el pago
y procedimientos excesivos
el no contar con un fondo
de caja chica.

-Existencia de litografias
que elaboran formatos
pre-numerados.

- Excepcion de normas
legales para no retener
impuestos a  gastos
menores a (20UT)

-Capacitar al personal en el area de
tesoreria para el manejo del fondo
de caja chica.

OPORTUNIDADES FO DO
-Existencia de la

herramienta financiera de | -Disefiar procedimientos-

un fondo de caja chica. administrativos y contables para | -Establecer Normas de
- Controles internos. optimizar el manejo de caja chica. cuales son clasificados

como gastos menores para
que el personal no cubra
gastos que pueden ser
pagados mediante cheques.

AMENAZAS

FA

DA

-Politicas econémicas
desfavorables.
- No todos los gastos

menores  pueden  ser
soportados por facturas
legales.

- Aumento sostenido de
los precios que influye
que el fondo de caja
chica sea insuficiente.

-Establecer un fondo de caja chica
fijo.

- Establecer tiempos de reposicién.

-Establecer procedimientos
para arqueos SOrpresivos y
constantes.

3.2.2 Fase Il1: Disefio procedimientos administrativos-contables para optimizar

el

proceso del

VENEZUELA C.A.

manejo de caja chica de
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la empresa SISDELPROMI




Una vez aplicadas las técnicas de la observacion directa y la encuesta,
desarrolladas las fases anteriores y analizados los resultados obtenidos, por los
instrumentos respectivos, se procedio en esta fase, al disefio de procedimientos
administrativos-contables para optimizar el proceso del manejo de caja chica de la
empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., con el objeto de alcanzar el
mejoramiento de los procesos de manejo de caja chica, fijar criterios de pago de
facturas, reintegro de fondo de caja chica oportuno, para lograr mejorar su liquidez y
puedan efectuar el pago oportuno de las obligaciones a sus proveedores, permitiendo
un mejor resultado al momento de conocer los saldos reales, y lograr una efectividad

en la gestion de administracion.
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CAPITULO V
LA PROPUESTA

5.1 Descripcion de la Propuesta

La finalidad de este capitulo es presentar las soluciones viables a los problemas
planteados a lo largo de la investigacion. En este sentido, se expone una propuesta
que permita darle cumplimiento a la tercera fase metodoldgica de la investigacion, la
propuesta debe poseer todos los atributos necesarios para que su uso pueda mejorar
los procesos en el del manejo de caja chica de la empresa SISDELPROMI
VENEZUELA C.A., con la finalidad de contar con un fondo en efectivo que cubra
los gastos menores sin necesidad de emitir érdenes de compra y cheques, y gestionar
firmas de autorizacién, simplificando el proceso de pago para adquirir bienes y
servicios que tengan importes bajos.

Es por ello que se requiere que la presente propuesta logre optimizar el
procedimientos administrativos-contables implementando el proceso y manejo de
caja chica, y que el personal cuente con una herramienta que permita el adecuado
desarrollo de las actividades que estan involucradas en el proceso, y tomar las
previsiones necesarias para salvaguardar este activo liquido que es susceptible de
fraudes o uso indebido, es por ello, que para lograr un buen rendimiento y cubrir las
expectativas de la empresa, esta herramienta permitira dar una solucion a la
problematica planteada, y cumplirse con el objetivo general de la investigacion.

Por lo tanto, la presente investigacion propone el disefio procedimientos
administrativos-contables para optimizar el proceso del manejo de caja chica de la
empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A.



5.2 Justificacion de la Propuesta

A raiz de la importancia que presenta el desarrollo de las actividades que se
llevan a cabo dentro de las organizaciones, es evidente que se requiere de
procedimientos administrativos-contables para optimizar el proceso del manejo de
caja chica de la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A. Por lo tanto, es
importante reconocer que los procesos contables proporcionan y garantizan una
estabilidad dentro de una organizacion, ya que brindan informacién financiera
confiable para la toma de decisiones, y los procesos administrativos ayudan a lograr
los objetivos planteados mediante las etapas de planificacion, direccidn, organizacion
y control, esta Ultima que debe estar en todas la etapas tanto administrativas y
contables ya que mediante ella se logran detectar posibles desviaciones y tomar la
previsiones necesarias para aplicar los correctivos adecuados.

Por lo tanto, la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A. en el proceso de
pago de gastos menores, ha tenido debilidades, debido a que no cuenta con un fondo
fijo de caja chica, para realizar los pagos en efectivo, que son urgentes y que no
requieren de un proceso laborioso de elaboracion de érdenes de compra, emision de
cheques, gestion de firmas por lo insignificante del monto o por la premura de tener
que realizar el pago de manera rapida, tales como gastos de servicio de combustible,
estacionamiento, estampillas, articulos de cafeteria, entre otros, por lo que requiere de
procedimientos administrativos-contables para optimizar el proceso de manejo de
caja chica, de la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., que garantice
estabilidad organizativa, confiabilidad en la informacion financiera, buen ambiente
laboral, comunicacion entre departamentos y proporcione seguridad razonable en las
actividades desempefiadas por el departamento de tesoreria de la empresa.

Es por ello, que se hace necesario implementar procedimientos administrativos-
contables para optimizar el proceso de manejo de caja chica, y la capacitacion del
personal para minimizar el riesgo de errores u omisiones, en el manejo de este activo

liquido, de disponibilidad inmediata, y evitar el mal uso o riesgo de pérdidas.
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En este mismo orden de ideas, y en funcién de los resultados obtenidos, una vez
realizado el diagnostico a la problematica que persiste en al area de tesoreria, se
decidié proporcionar a la empresa procedimientos para mejorar los procesos
administrativos-contables, y que proporcione de forma clara y concisa una serie de
procedimientos con estrategias y herramientas que garanticen la solucion a la

problematica en el area objeto de estudio.

5.3 Objetivos de la Propuesta

5.3.1 Objetivo General

Disefar procedimientos administrativos-contables para optimizar el proceso del
manejo de caja chica de la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A.

5.3.2 Objetivos Especificos
Establecer un importe fijo como fondo de caja chica.
Determinar los tipos de gatos que pueden ser cubiertos mediante el fondo de
caja chica.
Fijar los tiempos de reposicion de caja chica.
Indicar las normativas que se deben cumplir para la entrega de fondos de
caja chica.
Disenar los formatos que de ben ser utilizados para el control de
desembolsos y reposiciones de caja chica.
Establecer normativas para el registro oportuno de caja chica
Elaborar los procedimientos administrativos-contables para optimizar el
proceso del manejo de caja chica.
Indicar los procedimientos que deben realizarse para la realizacion de

arqueos de caja sorpresivos y recurrentes.
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5.4 Factibilidad de la propuesta

Para el desarrollo de la presente propuesta se requiere identificar los recursos
necesarios para su puesta en marcha, por lo tanto el analisis de factibilidad, al cual
debe someterse todo nuevo proyecto, forma parte del proceso de evaluacion en
relacion a la problematica existente en una organizacion, como es el caso de de la
empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A, para asi ofrecer una solucion al
problema presentado en el area de tesoreria. Para ello, antes de desarrollar la

propuesta es necesario identificar la factibilidad desde los siguientes puntos de vista:

Factibilidad técnica
Se cuenta con herramientas necesarias para su implementacion, dado que
cuenta con computadoras, impresoras y otros equipos necesarios para registrar,

procesar y emitir reportes de las operaciones que se realizan diariamente en el rea.

Factibilidad Operativa.

La presente propuesta cuenta con la aceptacion del personal de la empresa, ya
que se tomd en cuenta la opinion de cada uno de los integrantes del departamento
para su elaboracién. La empresa cuenta con el personal capacitado para poder adoptar

los procedimientos que se planteen en la presente investigacion.

Factibilidad Institucional

Se cuenta con todo el apoyo de la organizacion, para implementar las medidas
necesarias que permitan mejor los procesos de manejo del fondo de caja chica
destinado al pago de gastos menores, con la finalidad de lograr efectividad en las

operaciones, ya que proporciona seguridad y beneficios de a la organizacion.
Factibilidad Econdmica

La presente propuesta, no requiere de una significativa inversion en

dinero, ya que solo se incurrird en gastos de papeleria e impresion. En el cual se
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pueda dar informacién sobre la propuesta al personal involucrado en los procesos, y
los formatos requeridos para soportar los movimientos de efectivo, motivo por el cual
queda garantizada la posibilidad de poder llevar los procedimientos propuestos en el
departamento de tesoreria, y pueda ser difundida la informacién a todos los
departamentos de la empresa y por lo tanto obtener mejores beneficios en cuanto al

manejo de la informacion que permita un control eficaz y 6ptimo.

5.5 Presentacion de la propuesta

En la presente investigacion se desarrolld la propuesta que consiste en Disefio
de los procedimientos administrativos-contables para optimizar el proceso del manejo
de caja chica de la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., los cuales
estuvieron acorde a los objetivos especificos antes descritos, sin embargo, se
consider6 de mayor relevancia e importancia, el desarrollo de las estrategias
seleccionadas obtenidas mediante el cruce de estrategias en la matriz DOFA y
expuestos a través del analisis de los resultados obtenidos por los instrumentos
aplicados, ya que se determina como elaborar la estructura en si de la propuesta
planteada.
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SISDELPROMI
VENEZUELA CA,

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CONTABLES PARA OPTIMIZAR EL PROCESO

DEL MANEJO DE CAJA CHICA DE LA

EMPRESA SISDELPROMI VENEZUELA C.A

Elaborado por: Castillo, Yesenia y Pineda, Manuel (2017)
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SISDELPROMI
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

VENEZUELA CA,, CONTABLES PARA OPTIMIZAR EL PROCESO
DEL MANEJO DE CAJA CHICA
ASUNTO: Objetivo pag. 1/8

Los procedimientos administrativos-contables expuestos, estdn disefiados
con la finalidad de servir de soporte técnico de las operaciones y el control
en el departamento de tesoreria para optimizar el proceso del manejo de caja
chica de la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A., los cuales tiene
como finalidad, establecer un conjunto de normas que permitan el desarrollo
y regular los procedimientos que se han de seguir para el manejo adecuado
del efectivo destinado como fondo de caja chica y realizar su oportuna
reposicion. Ademas de orientar de una manera clara y precisa a los futuros

usuarios.

Tales procedimientos representan los requerimientos minimos en la
ejecucion de las funciones y responsabilidades del departamento de
tesoreria, incluyendo la etapa del control o control interno en todo el proceso
para minimizar posibles desviaciones, y establecer los correctivos necesarios
en el caso de que estos surjan, el cual permitira la confiabilidad del proceso
administrativos y contables.

Elaborado por: Castillo, Yesenia y Pineda, Manuel (2017)
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SISDELPROMI PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

VENEZUELA C.A., CONTABLES PARA OPTIMIZAR EL PROCESO
DEL MANEJO DE CAJA CHICA
Objetivo 1.- Establecer un importe fijo como fondo de caja chica. pag. 2/8

Siendo la caja chica una herramienta utilizada en la organizacion para
pagos menores en efectivo, se requiere de un fondo fijo asignado para
atender la necesidades de compras y servicios que no ameriten la
elaboracion de una orden compra, emisién de cheques o transferencias
bancarias y gestion de firmas, exclusivamente para fines institucionales.

El importe destinado del fondo de caja chica sera establecido en la
cantidad de Bs. 120.000,00 (ciento veinte mil bolivares), el cual debera
mantener un reembolso semanal y cubrir los gastos menores que se generen
en la organizacion, tomando en consideracion el volumen de compras o
solicitud de servicios, y se debera realizar una evaluacion trimestral sobre su
cobertura, para evaluar la necesidad de su disminucién o aumento, de acuerdo
al volumen de pagos que se efectien mediante esta herramienta o de los
efectos inflacionarios, que van incrementando sus costos.

El cheque de apertura del fondo y los reembolsos futuros deberan
emitirse a nombre del encargado o custodio de Caja Chica, con el sello de
“no endosable” por el monto total de fondo de caja Bs. 120.000,00 (ciento
veinte mil bolivares).

El procedimiento para la asignacion del fondo fijo de caja chica requiere
sea expuesto por escrito y brindada la informacion al custodio, que estara
representado por un integrante del departamento de tesoreria, copia a la
direccion de administraciéon y contabilidad, indicando sus responsabilidades

y funciones adquiridas, en el manejo del proceso de caja chica.

Elaborado por: Castillo, Yesenia y Pineda, Manuel (2017)
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SISDELPROMI PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
VENEZUELA C.A,, CONTABLES PARA OPTIMIZAR EL PROCESO

DEL MANEJO DE CAJA CHICA

Objetivo 2.- Determinacion del tipo de los gastos que pueden ser
cancelados a través del fondo de caja chica.

pag. 3/8

Los gastos que deberan ser cubiertos mediante el fondo de caja chica estara

dentro de la clasificacion de gastos menores, los cuales deben cumplir con las

caracteristicas de no requerir la elaboracion de una orden de compra o solicitud

de servicio, y que se requiera de su pago urgente e inmediato, y que no amerite

de la elaboracién de un cheque o transferencia bancaria, por un monto no
mayor a veinte unidades tributarias (20UT a Bs. 300 c/u), es decir Bs. 6.000,00.

(seis mil bolivares).

Los gastos clasificados como menores que podran ser cubiertos a través

del fondo de caja chica seran por los siguientes conceptos:
Compra de articulos de papeleria no mayores a Bs. 20.000,00.
Servicios de limpieza.
Compra de botellones de agua potable para la oficina.

Servicios de limpieza, articulos de higiene y de cafeteria.

Gastos de peaje realizado por los transportistas, gastos de suministro de

combustible y/o lubricantes para las unidades de transporte.

Compra de estampillas, pagos de impuestos o gastos de patente, gastos

generados en el registro mercantil.

Servicios de transporte, taxi 0 estacionamiento generados en operaciones

institucionales.

Servicios de alimentos para el personal de sobre tiempo.

Cualquier otro que amerite de un pago urgente, debidamente respaldado

por el comprobante de desembolso de caja chica y autorizado por el

departamento de administracion o el gerente general.

Elaborado por: Castillo, Yesenia y Pineda, Manuel (2017)
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SISDELPROMI PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
VENEZUELA C.A,, CONTABLES PARA OPTIMIZAR EL PROCESO

DEL MANEJO DE CAJA CHICA

Objetivo 2: Determinacion del tipo de los gastos que pueden ser
cancelados a través del fondo de caja chica.

pag. 4/8

Los gastos menores descritos deben estar debidamente soportados para

poder realizar el desembolso de caja chica, y autorizado, por el gerente de

administracion, por lo que se requiere que debe estar respaldado por un

documento que redna los requisitos siguientes:

Ser un documento original que cumpla con los requisitos legales, para
ello se debe especificar por escrito a todos los departamentos con la
finalidad de exigir al proveedor del bien o servicio, la importancia de
emitir una factura, comprobante o recibo.

Ser emitido a nombre de la empresa SISDELPROMI VENEZUELA
C.A. y su respectivo RIF.

No contener tachaduras ni enmendaduras que generen dudas de su
autenticidad, o que fue modificado.

Describir claramente el concepto del gasto que generd el documento.
Indicar claramente el importe del gasto en numeros y letras, de ser
posible.

Mostrar sello o indicacion de “pagado” como mecanismo de control para
evitar dobles pagos.

Mostar firma de recepcion del bien o servicio por parte del responsable
de la compra o que solicitd el servicio.

En el caso que se requiera de un anticipo para cubrir el gasto de manera

previa se debera emitir el formato anticipo de pago (ver figura 2), debidamente

autorizado por la gerencia de administracion.

Elaborado por: Castillo, Yesenia y Pineda, Manuel (2017)
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SISDELPROMI PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONTABLES PARA OPTIMIZAR EL PROCESO
VENEZUELACA, DEL MANEJO DE CAJA CHICA

Objetivo 3.- « Fijar los tiempos de reposicion de caja chica. pag. 5/8

Las reposiciones de caja chica se efectuaran los dias miércoles para que sean
incluidos en la programacion de pago semanal, establecido por el departamento de
administracion, o en caso que su disponibilidad haya disminuido en un setenta por
ciento (70%), considerando los tiempos necesarios para su revision, registro, emision

de cheques, autorizacion y cobro.

Para la solicitud de reposicion de caja chica el custodio debera elaborar el
formato de reposiciones de caja chica (ver figura 3), debidamente soportado por los
comprobantes de desembolso de caja chicha, anticipos de caja chica, y los
documentos que originaron el pago, debidamente autorizados, y con el sello de

pagado para evitar pagos dobles.

El formato de reposicion de caja chica debera ser entregado al tesorero para su

revision, y aprobacion y ser incluido en la planificacion de pagos semanal.

El cheque de reposicién de caja chica debera ser emitido a nombre del
custodio, con el sello de no endosable, debidamente firmado por las personas

autorizadas por la organizacion.

Las personas autorizadas para firmar los cheques emitidos por la empresa son

el Gerente General y el Gerente Administrativo.

El importe del cheque debe ser la diferencia existente entre el fondo

establecido para la caja chica y la suma de los desembolsos y anticipos pagados.

Elaborado por: Castillo, Yesenia y Pineda, Manuel (2017)
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SISDELPROMI
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
VENEZUELA CA, CONTABLES PARA OPTIMIZAR EL PROCESO
DEL MANEJO DE CAJA CHICA

Objetivo 4: Indicar las normativas que se deben cumplir para la | Pag. 6/8
entrega de fondos de caja chica.

Para la entrega de los fondos de caja chica se deben cumplir las normativas
siguientes:

Estar contemplado en los tipos de gastos menores ya sefialados.
El beneficiario o responsable debera solicitar al custodio elaborar el formato
de “comprobante de caja chica” (ver figura 1) el cual tiene que ser un
documento pre-elaborado y pre-numerado, aprobado por el gerente de
administracion.
El responsable debe entregar el documento que soporte la compra o servicio
cumpliendo con las exigencias minimas establecidas con anterioridad, y el
custodio debera verificar que cumpla con la normativa.
En el caso que el servicio o la compra no se haya efectuado y se requiera de
un anticipo se procedera a la elaboracion del formato de “anticipo de caja
chica” al cual se le debera ser autorizado por el gerente de administracion, y
el responsable o beneficiario deberd soportar el comprobante originario del
pago en un plazo no mayor de dos (02) dias.
El custodio debera colocar el sello de “pagado” a toda la documentacion
presentada, soportes, comprobantes y anticipos.
El custodio hara seguimiento a la entrega por parte del solicitante del
respectivo comprobante, indagara el motivo de la tardanza de su reposicion
y notificara a gerente de administracion las observaciones respectivas.
Diariamente se registraran los desembolsos de caja chica en el comprobante

de reposicion de caja chica

Elaborado por: Castillo, Yesenia y Pineda, Manuel (2017)
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SISDELPROMI
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
VENEZUELA CA, CONTABLES PARA OPTIMIZAR EL PROCESO
DEL MANEJO DE CAJA CHICA

Objetivo 5.- Disefio de formatos para el manejo y control de los | pdg. 7/18
fondos de caja chica.

Para la entrega de fondos de caja chica cuyo soporte sea entregado al
momento del pago, se elaborara el comprobante de egreso de caja chica (ver
figura 1), el cual estara pre-impreso y pre-numerado C-01, como mecanismo
de control, el cual debera contener, la fecha de emision, monto pagado,
concepto del desembolso, firmas autorizada, firma del responsable del fondo
de caja chica y firma del beneficiario.
Para la entrega de fondos de caja chica por concepto de anticipos de caja, se
hara firmar el siguiente formato, el cual estara pre-impreso y pre-numerado
A-01, como mecanismo de control, el cual debera contener, la fecha de
emision, monto pagado, concepto del desembolso, firmas autorizada, firma
del responsable del fondo de caja chica y firma del beneficiario.
Para la reposicion de los fondos de caja chica se debe elaborar el siguiente
formato, el cual estara pre-impreso y pre-numerado R-01 (ver figura 3), como
mecanismo de control, el cual debera contener, saldo al inicio de la semana,
la fecha de emision de los comprobantes, nimero del comprobante, nombre
del beneficiario, concepto del desembolso, monto del desembolso, saldo del
fondo de caja chica, firma del responsable del fondo de caja chica, firma de
analista de contabilidad quien recibe la reposicion de caja chica, y firma del

gerente de finanzas quien aprueba la reposicién de caja chica.

Elaborado por: Castillo, Yesenia y Pineda, Manuel (2017)
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SISDELPROMI PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONTABLES PARA OPTIMIZAR EL PROCESO
VENEZUELACA, DEL MANEJO DE CAJA CHICA

Objetivo 6: « Indicar los procedimientos que deben realizarse | Pag. 8/8
para la realizacion de argueos de caja sorpresivos y recurrentes.

El administrador del fondo de caja sera el responsable de los pagos efectuados

a través de la caja chica.

El importe de la reposicion del fondo de caja chica se cargara a las cuentas
contables de cada gasto de acuerdo a lo que se especifique en los comprobantes

cancelados a través de la caja chica.

Se deberan practicar supervisiones periddicas y sorpresivas al responsable del
fondo de caja chica, dos veces al mes, con la finalidad de comprobar que los
soportes de caja chica cubran el monto total de este para detectar a tiempo que
no hayan faltantes, asi como verificar que los comprobantes estén debidamente
autorizados, y respaldados por la documentacién soporte, ademas que no
existan comprobantes con mas de tres dias de su emision sin su

correspondiente soporte.

La inspeccion la realizard un integrante del departamento de contabilidad y el
asistente de administracion en presencia del custodio, quienes no podran
retirarse del lugar en el que se realice el arqueo de chica, hasta el final del
proceso y no debe tener acceso a los registros contables.

Elaborado por: Castillo, Yesenia y Pineda, Manuel (2017)
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Figura 1.- Formato de Comprobante de egreso de Caja Chica

Comprobante de Egreso de No. C-01 Fecha
Caja Chica

Nombre del Beneficiario: [
Descripcioén del Gasto Documento Importe

Observaciones:

Recibido por: Autorizado Custodio:

por:

Fuente: Castillo, Y.y Pindeda, M. (2017)

Figura 2.-Formato de Anticipo de Caja Chica

Anticipo de Caja Chica No. A-01 Fecha
Nombre del Beneficiario: /A
Descripcién del Gasto Documento Importe

Observaciones:

Recibido por: Autorizado Custodio:

por:

Fuente: Castillo, Y.y Pindeda, M. (2017)
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Figura 3.-Formato de Reposicion de Caja Chica

Reposicion de

Caja Chica

No. R-01

Fecha

Periodo Del:

/

/

al : / /

I

Descripcion del

Gasto

Beneficiario

Documento

Importe

Observaciones:

Recibido por:

Autorizado

por:

Custodio:

Fuente: Castillo, Y.y Pindeda, M. (2017)

74




CONCLUSIONES

La caja chica es importante para toda las organizaciones bien sean publicas o
privadas ya que permite efectuar el pago de gastos menores necesarios para la
entidad que no requieren de la elaboracion de una orden de compra, emision de
cheques, por lo engorroso del proceso, ademas de la urgencia con que debe ser
pagado, tales gastos pueden ser compra de estampillas, articulos de limpieza, higiene
o cafeteria, pago de servicios de traslados en lineas de taxi o transporte publico.

Para ello, es necesario establecer un fondo fijo, de acuerdo a las necesidades de
cada organizacion y con la frecuencia que estos gastos se generan, los cuales van a
realizarse reposiciones por el total de los desembolsos efectuados.

En este contexto, una vez aplicados los instrumentos de recoleccion de
informacién y con los resultados obtenidos, se pudo lograr el diagnostico de los
procesos en el manejo de caja chica efectuados en la empresa SISDELPROMI
VENEZUELA C.A., mediante un andlisis y la exposicion en una matriz DOFA de los
factores internos y externos que influyen en el proceso administrativo del manejo de

caja chica, se encontraron las siguientes observaciones:

La empresa carece de manuales de normas y procedimientos en el area de
tesoreria relacionados al manejo de la caja chica, observandose que no estan
claramente definidos como deben llevarse a cabo los procesos.

Inexistencia de controles internos que permitan minimizar los errores u
omisiones que se realizan al momento de efectuar las operaciones
correspondientes al manejo de la caja chica.

Si existe segregacion de funciones entre las areas de registro, aprobacion y
cancelacion de gastos a través de la caja chica.



No existen formatos pre-numerados que permitan llevar un control de los
desembolsos por conceptos de anticipos 0 pago de gastos, mediante la
numeracion se puede hacer seguimiento de la documentacion, y requerir
informacion sobre los saltos de numeracién que pudieran existir.

No se encuentran establecidos los tiempos de reposicion, de los gastos
debido a que no se encuentra un fondo formalmente establecido, y no todo el
tiempo se mantiene el mismo monto de efectivo en la caja chica.

Asimismo, se observa que estan debidamente establecidos

Los autores concluyen, que el personal manifest6 la necesidad de implantar un
fondo de caja chica para cubrir gastos menores, por lo que se pudo alcanzar los
objetivos propuestos, logrando de los procedimientos administrativos-contables para
optimizar el proceso del manejo de caja chica de la empresa SISDELPROMI
VENEZUELA C.A., que permita brindar una guia para que el personal que labora en
el area de tesoreria sepa como debe llevar un adecuado manejo del fondo de caja
chica, cuales son las caracteristicas minimas que debe llevar los comprobantes,
cuales son las firmas autorizadas, asi como establecer el monto fijo del fondo de caja
y los tiempo de realizar el fondo de caja chica para contar con la liquidez necesaria.

Tambien se establecieron las responsabilidades adquiridas por el custodio y los
mecanismos de control que se deben llevar a cabo mediante arqueos sorpresivos y

continuos para evitar el uso indebido de los fondos.
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RECOMENDACIONES

De acuerdo a las reflexiones finales expuestas por los autores, en el presente
estudio realizado en la empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A,
especificamente en el establecimiento de procesos administrativos-contables para
optimizar el proceso del manejo de caja chica, se formulan las siguientes
recomendaciones:

1- Tomar en consideracion los resultados obtenidos en esta investigacion, ya
que le permitira a la organizacion analizar las debilidades que se observan
con respecto la necesidad de implantar esta herramienta y del
desconocimiento que tiene el personal de uso, lo cual permitiré realizar los
correctivos necesarios, tambien reforzar las fortalezas observadas y cumplir
las metas establecidas en el departamento de tesoreria para cubrir los gatos
menores.

2- Difundir a todo el personal involucrado en el proceso de manejo de caja
chica, y notificar por escrito a todos los departamento, los procedimientos
para solicitar desembolsos de caja chica, tipos de gastos que pueden ser
pagados, requerimientos minimos de los comprobantes, tiempo de entrega de
los comprobantes, y las firmas autorizadas.

3- Realizar registros diarios y reposiciones oportunas para contar con la
informacion financiera veraz y confiable.

4- Evitar que se desvirtie el objeto de los fondos de caja chica, mantener el
control de los desembolsos mediante la emision de cheques o transferencias.

5- Evaluar y monitoriar los procedimientos y actualizarlos segn los cambios
que se presenten.

6- Realizar arqueos constantes como mecanismos de control y evitar el uso del

fondo para cambios de cheques del personal o uso personal.



REFERENCIAS
Bibliograficas.

Alvarez, Yessimar y Palacios, Katherine (2014), “Procedimientos de la gestion
contable para el manejo de efectivo en la empresa Transporte Ruiz Ruiz
C.A., ubicada en Naguanagua, Estado Carabobo”. Universidad José Antonio
Paez. San Diego. Venezuela. Trabajo de grado no publicado.

Anaya, Félix, Fernandez, Roiber y Gonzalez, Alvaro (2014), Estrategias financieras
para la optimizacion del manejo y control de efectivo (crédito y cobranza)
en la empresa Contraste J&F C.A. Valencia, Estado Carabobo. Universidad
de Carabobo. Barbula. Venezuela. Trabajo de grado no publicado.

Arias, Fidias. (2006). El proyecto de investigacion. 5ta Edicion. Editorial Episteme.
Caracas.

Barajas, Jorge (2005). Procesos Administrativos. Editorial McGraw Hill. Caracas-
Venezuela.

Bracho, Mabel y Gonzalez, Yulexi (2015) “Lineamientos para optimizar el manejo
del efectivo de caja chica de la empresa de transporte Cooperativa
SAHARA R.L.”, Universidad Jose Antonio Paez. San Diego. Venezuela.
Trabajo de grado no publicado.

Catacora, Fernando. (2007). Contabilidad: La Base para las Decisiones
Gerenciales. Colombia. Editorial Mc Graw - Hill. Primera Edicion.

Catacora, Fernando. (2007). Sistemas y Procedimientos Contables. Colombia
Editorial Mc Graw — Hill. Octava Edicion.

Chivenato, Idalberto. (2010). Introduccion a la Teoria General de la
Administracion. Ediciones Mc Graw — Hill Interamericana. S.A.

Carrero, R.; Nouel, N. y Astorga, M. (2009). Control Interno. Editorial McGraw-
Hill Interamericana. México.

Codera, José. (2009). Contabilidad Basica. Editorial Piramide. Madrid Espafia.

Diccionario de Administracion y Finanzas. (2002) (10a. ed.). Editorial Océano
Centrum. Madrid. Espafia.



Garcia, Gustavo. (2007). Introduccion a la Teoria Administrativa. Ediciones
Piramide S.A. Caracas. Venezuela.

Gitman Lawrence. (2003). Administracion Financiera (3a. ed.). Editorial Harla.
Meéxico Distrito Federal.

Gobmez, Guillermo. (2003). Sistemas Administrativos, Analisis y Disefios. Editorial
Mc-Graw Hill. Caracas. Venezuela

Goxens Arthur (2005). Control Interno. Primera Edicion. Editorial Romana,
s.r.l.Argentina.

Horngren Charles y Harrison Walter. (2006).Contabilidad. Prentice — Hall.
Hispanoamericana, S.A. Tercera Edicion. México

Hurtado Ivan y Toro Josefina. (2007). “Paradigmas y Métodos de Investigacion en
Tiempos de Cambio. Editorial CIEC, S.A. Caracas. Venezuela.

Lanz, Carlos y Rodriguez, Mariangie (2014), quienes presentaron una trabajo de
grado titulado “Sistema de control interno basado en el Informe COSO
para el manejo del efectivo en el departamento de tesoreria de la empresa
Transporte CATA C.A.” Universidad José Antonio Paez. San Diego.
Venezuela. Trabajo de grado no publicado.

Lazzaro Victor. (2004). Sistemas y Procedimientos. México. Editorial Diaria

Meigs Robert y Meigs Walter (2002). Principio de Administracion (4a. ed.).
Editorial Diana. México-Dto Federal.

Montafio, Agustin. (1987) Administracion de la Cobranza: Programaciéon y
Control. Editorial Trillas. México, D.F.

Olivo Marfa y Maldonado Ricardo. (2010). Estudio de la contabilidad general.
Editorial Tantum. Valencia. Venezuela.

Pacheco, Marisela y Pineda, Rosaura (2013), Lineamientos de control interno
orientados para el area del efectivo de la empresa Naturalya, C.A. ubicada
en Naguanagua — Estado Carabobo. Universidad José Antonio Paez. San
Diego. Venezuela. Trabajo de grado no publicado.

Palella Santa y Martins Feliberto (2006). Metodologia de la investigacion
cuantitativa. Editorial fedupel. Venezuela.

79



Pérez, Alexis. (2002).Guia Metodoldgica para anteproyectos de investigacion.
Fondo Editorial UPEL. Caracas Venezuela.

Providencia Administrativa N° SNAT/2015/0049. Mediante el cual se aseguran los
agentes de retencion del Impuesto al Valor Agregado. Gaceta Oficial N°
40.720 de fecha 10 de agosto del 2015.

Real Academia espafiola (2001). Diccionario de la lengua espafiola. 222 Edicion.
Madrid Esparia. Espasa Calpe.

Redondo, Angel. (2005). Curso Practico de Contabilidad General y Superior.
Centro Contable VVenezolano. Caracas. Venezuela. Tercera Edicion. Tomo 1.

Rondon, Francisco (2001). Curso Practico de Contabilidad General y Superior.
Editorial Centro Contable VVenezolano. Caracas-Venezuela.

Rosemberg, Jerry. (2003). Diccionario de Administracion y Finanzas. Editorial
Océano. Madrid-Espafa.

Sabino, Carlos. (2004). El proceso de investigacion. Edit. Lumen- Buenos Aires.
Argentina.

Stephen Robbins. (2005) Comportamiento Organizacional. Décima edicion.
Pearson. Prentice Hall. México.

Tamayo y Tamayo, Mario. (2010). El proceso de la investigacion Cientifica. Tercera
Edicion. Ediciones Limusa, S.A.

Terry George R, y Stephen G, Franklin. (2010), Principios de Administracion
Financiera. Editorial Mc-Graw Hill Internacional S.A. México.

Universidad Santa Maria (2014), Normas para la elaboracién y presentacion de los
proyectos, anteproyectos, trabajos de grado e informes de pasantias.
Caracas. Venezuela.

Welsh, Glenn A. (2005). Principios de Administracion. Editorial McGraw Hill.
Santa Fe de Bogota- Colombia.

Weston, Freed J. y Brighan, Eugene F. (2004). Principios de Administracion
Financiera. México Distrito Federal.

80



Electrénicas

Universidad Nacional de Colombia (s.p.). Planeacion estratégica territorial.
Bogota. Colombia.[Documento en Linea]. Disponible:
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/agronomia/2008868/lecciones/capitulo_2
/cap2lecc2_3.htm. [Consulta: 2016, Noviembre 2016].

81



ANEXOS



ANEXO A.- CUADRO DE OBSERVACION DIRECTA

Cuadro No. 1. Cuadro de Observacion.

ITEM RESPUESTA
SI  NO

1. | Existencia de manuales de normas y procedimientos para el pago

de gastos menores.
2. | Existencia de controles internos que permitan el mejor

funcionamiento de los procesos de manejo de caja chica.
3. | Existencias de segregacion de funciones
4. | Uso de formatos pre numerados para la entrega de desembolsos y

anticipos.
5. | Fondo fijo establecido de acuerdo a la realidad econémica que

presenta la empresa.
6. | Definicion de firmas de autorizacion,
7. | Se encuentran establecidos los tiempos de reposicion.

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)




REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

m UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Em ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA
” CARRERA CONTADURIA PUBLICA

Estimado sefior

Gerente de Administracion.-

El presente instrumento ha sido disefiado con la finalidad de los procedimientos
administrativos-contables para optimizar el proceso del manejo de caja chica de la
empresa SISDELPROMI VENEZUELA C.A.

En este sentido, los resultados obtenidos serén utilizados como base de un
trabajo de grado universitario. Por lo que, la informacién que usted suministre sera
muy valiosa, tendra caracter confidencial y se utilizard para fines estrictamente

académicos y mejora para la organizacion.

Instrucciones Generales:
1.- Lea detenidamente cada uno de los items del cuestionario antes de
responder.
2.- Marque con una equis (X) la casilla correspondiente a la opcion que
representa su opinion.

3.- Procure responder con objetividad todas las preguntas formuladas.



ANEXO B.- ENCUESTA

1.- ¢ Tiene usted conocimiento de qué es una caja chica?
SI___NO___
2 ¢ Conoce usted los beneficios de la caja chica en la empresa?
SI___NO___
3.- ¢Conoce usted los procedimientos para el manejo de la caja chica?
SI__NO

4 ;Considera usted que la empresa cumple con un control y planificacion para los
gastos menores?

SI__NO

5 ¢Considera usted que debe ser autorizado previamente la salida de efectivo para

gastos menores?
SI___NO

6 ¢Considera usted que los desembolso de pagos menores deben realizarse con

cheques?

SI___NO
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7 ¢Considera usted que la apertura de una caja chica para la empresa mejoraria el

control de los pagos menores con mayor rapidez y eficacia?

SI___NO

8 ¢Se ve usted y su trabajo afectado por que la empresa no cuente en estos momentos

con un fondo de caja chica?

SI__NO

9 ¢(Considera usted que la empresa debe contar con un fondo de caja chica para

realizar las operaciones de gastos menores?

SI__NO

10 ¢Usted estaria de acuerdo con que la empresa le dé una induccion para el manejo,

control y politicas necesarias en cuanto a la apertura de una caja chica?

SI___NO
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ANEXO C.- TABLA DE FRECUENCIAS

PREGUNTAS ALTERNATIVAS / ALTERNATIVA /
FRECUENCIAS PORCENTAJES

ITEM SI NO Sl NO

1 4 0 100% 0%

2 2 2 50% 50%

3 2 2 50% 50%

4 4 0 100% 0%

5 4 0 100% 0%

6 1 3 25% 75%

7 4 0 100% 0%

8 3 1 75% 25%

9 4 0 100% 0%

10 4 0 100% 0%

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)




ANEXO D. FORMATOS DE CONTROL DE CAJA CHICA

Figura 1.- Formato de Comprobante de egreso de Caja Chica

Comprobante de Egreso de

Caja Chica

No. C-01

Fecha

Nombre del Beneficiario:

I

Descripcion del Gasto

Documento

Importe

Observaciones:

Recibido por: Autorizado

por:

Custodio:

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)

Figura 2.-Formato de Anticipo de Caja Chica

Anticipo de Caja Chica

No. A-01

Fecha

Nombre del Beneficiario:

I

Descripcion del Gasto

Documento

Importe

Observaciones:

Recibido por: Autorizado

por:

Custodio:

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)




Figura 3.-Formato de Reposicion de Caja Chica

Reposicion de

Caja Chica

No. R-01

Fecha

Periodo Del:

/

/

al : / /

I

Descripcion del

Gasto

Beneficiario

Documento

Importe

Observaciones:

Recibido por:

Autorizado

por:

Custodio:

Fuente: Castillo, Y.y Pineda, M. (2017)
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