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INTRODUCCION

Hoy dia, las empresas estan en busca de mejorar en todos los niveles
administrativos y contables, como estrategia competitiva, con la finalidad de
mantenerse en el mercado en el cual se desempefian, para ello requiere evaluar sus
procesos y ver si las actividades administrativas, en sus etapas de planificacion,
coordinacion, direccion y control, requiere de un uso adecuado de sus recursos y en
cuanto a las actividades contables, necesita contar con una informacion confiable,
veraz y oportuna, que permita a la gerencia, la toma de decisiones acertadas, para

lograr los objetivos propuestos.

Para ello, requiere introducir en sus procesos administrativos-contables,
controles internos que permitan salvaguardar sus activos, y hacer seguimiento para
que se cumplan los procedimientos, politicas y normas establecidos por la gerencia,
identificar posibles desviaciones, errores, o factibilidad de fraudes, para aplicar los

correctivos necesarios a tiempo.

Una de las areas que requiere de controles internos en sus proceso es el manejo
de efectivo, el cual requiere especial cuidado debido a que es un bien que es facil de
sustraer si no se tienen los controles internos apropiados, es por ello que el adecuado
uso de los recursos y la informacién financiera juegan un papel importante, para

llevar a cabo tales controles.

En este mismo orden de ideas, es necesario resaltar que el presente informe esta
orientado a buscar soluciones a la problematica existente en la empresa Plasticos
Martinez Plamar C.A., que presenta debilidades en el manejo de la caja chica, por lo
que se proponen estrategias administrativas-contables para mejorar los procesos

involucrados a esta area, con la finalidad de utilizar esta herramienta en la



organizacién de manera eficaz y efectiva, y brindar una informacion con cifras

confiables, para la toma de decisiones.

Siguiendo este contexto, al informe 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 las estrategias administrativas-contables que permitan
darle solucion a la problemética existente. Para ello, se encuentra estructurado en seis

(06) capitulos, los cuales se especifican a continuacion:

El Capitulo I: La empresa: En €l se da a conocer la mision, vision, valores
ubicacion, resefia historica de la empresa, el organigrama y actividades a desarrollar

durante el periodo de acreditacion por experiencia laboral.

Capitulo Il: EI Problema: se desarrolla en el planteamiento del problema, los
objetivos trazados por la investigadora y la justificacion del porqué de esta

investigacion.

Capitulo I1l: Marco Referencial Conceptual, se contemplan los antecedentes
de la investigacion, los aspectos relacionados a la realizacion y ejecucion de un plan
estratégico, donde incluya citas textuales que sirvan de soporte a la investigacion y

finaliza con la definicién de términos basicos.

Capitulo VI: Fases Metodoldgicas, se establecen en funcion de las fases de
la investigacion y el andlisis empleado en este estudio para alcanzar el objetivo
general. Seguidamente,

Capitulo V, Analisis de Resultados: Comprende los diferentes resultados,
obtenidos a través de las técnicas de recolecciéon de datos como lo fueron la encuesta

y la observacion directa, con el desarrollo de las fases metodoldgicas



Capitulo V La Propuesta: Contiene la presentacion de la propuesta que pueda
satisfacer el objetivo principal de la investigacion dandole solucion a la problematica

existente, y por altimo se encuentran:

Conclusiones y recomendaciones del presente informe realizado en el cual se

logra incorporar como modelo de estrategias de control interno.



CAPITULO I
LA EMPRESA

1.1 Nombre de la empresa
Razon Social: PLASTICOS MARTINEZ PLAMAR C.A.
1.2 Ubicacion de la Empresa

PLASTICOS MARTINEZ PLAMAR C.A., es una empresa dedicada a la
manufactura de empaques plasticos, ubicada en la Calle A, Centro Profesional
Industrial EI Recreo, Nivel Galpén 31, Zona Industrial el Recreo, Municipio
Valencia, Estado Carabobo. La cual tiene como mision, vision, resefia historica,

valores, y una estructura organizativa detallada a continuacion:

1.3 Resefia Historica

Plasticos Martinez Plamar C.A., es una empresa manufacturera de productos
plasticos, cuya actividad se fundamenta en la satisfaccion de necesidades de clientes
industriales. Sus productos en el mercado son: Polietileno Termoencogible, bolsas
plasticas, rollos de polietileno, empaque automatico, etiquetas pre-cortadas,

empacaduras plasticas y asas metéalicas.

La empresa en estudio, comenzo su trayectoria como empresa manufacturera en
1993 en Naguanagua, Edo Carabobo, en el garaje de la casa de la familia Martinez en
principio con el nombre de “HM Industrias Quimicas”, en sus inicios empez6 con
extrusion de tejidos de mimbre para sillas y la materia prima era PVC, esta extrusora

con la que se fabrica fue construida por el Ing. Francisco Martinez V.

A partir de febrero de 1996, se constituye la empresa Plasticos Martinez,

Plamar, C.A. y se cambia de direccion a la que hoy es la actual, Urbanizacién



Industrial EI Recreo, via Flor Amarillo, calle A, en el Centro Profesional Industrial
galpon 31. En ese momento se comenzo a fabricar las asas metélicas y los manguitos
plasticos, agarraderos con alambre para las asas de los envases de pinturas,
inicialmente el proceso era manual. En 1996 se dio inicio a la fabricacion de bolsas
plasticas y polietileno termoencogible, contando en la actualidad con la méas avanzada

tecnologia disponible en el mercado.

1.4 Misidn

Es una empresa manufacturera de empaques plasticos, orientada a satisfacer las
necesidades del mercado industrial, garantizando la calidad de sus productos y
servicios, un ambiente de desarrollo y mejora del bienestar de sus empleados, la

comunidad y los accionistas.
1.5 Vision

Ser lider en los mercados en los que participa, con presencia multinacional,
reconocida por la calidad de sus productos y servicios, ofrecer oportunidades de

desarrollo a sus empleados y su contribucion positiva a la sociedad.

1.6 VValores

Pertenencia e Identificacion: Estan plenamente identificados con la empresa,
asi como con el recurso humano que la integra, manteniendo la seguridad
para todos, compenetracién, confianza y logros en pro del desarrollo de la
misma.

Compromiso: Asumir la acciones con esfuerzo, dedicacion y empefio,
generando confianza de sus actividades hacia los clientes.

Respeto: Escuchan, entienden y valoran a sus usuarios, colaboradores,

accionistas, proveedores, gobierno y comunidad general.



Desarrollo de su gente: Se esfuerzan por la educacion, capacitacion y
desarrollo personal y profesional de su personal. Nos comprometemos al
desarrollo del personal, favoreciendo una gestion participativa y transparente
que lo estimule a asumir responsabilidades en un clima de confianza mutua.
Estamos comprometidos en crear un ambiente laboral positivo donde nuestra
gente esté motivada a desarrollar su contribucion al negocio. Nuestras
politicas de empleo estan disefiadas en atraer, desarrollar y retener a las
mejores personas. Creemos en respetarnos mutuamente y en brindar
oportunidades iguales para todos Brindamos aprendizaje y desarrollo
aplicado y es nuestra politica apoyar a nuestros empleados a todos los
niveles. Para motivar a los empleados a optimizar su potencial ofrecemos
apoyos Yy estudios para obtener postgrado como Maestrias en Administracion
de Empresas, diplomados y estudios profesionales.

Orientacion al cliente: Entendemos a nuestro interlocutor, compafieros,
clientes o proveedores para sincronizar nuestros intereses y necesidades con
ellos. Desarrollamos una relacion basada en confianza, respeto e integridad.
Actuamos con disposicién permanente hacia nuestros clientes para ofrecer
servicios con oportunidad, amabilidad y eficacia. Seriedad y compromiso
organizacional en las ofertas presentadas. Confidencialidad en las
operaciones de nuestros clientes.

Trabajo en equipo: Valoramos el aporte brindado por cada miembro de
equipo. Trabajamos de forma global y comprometida para alcanzar metas en
comun promociones abiertas y comunicacién. Trabajamos de manera
integral para lograr el proposito de la Compafiia. Contamos con un equipo
exitoso tanto en nuestros colaboradores como en la busqueda de un mejor
rendimiento de equipo.

Mejora continua: Trabajamos constantemente en el afianzamiento y mejora

de nuestras acciones para lograr ser competitivos y productivos.



1.7 Estructura organizativa de la Empresa

La estructura organizativa de la empresa Plasticos Martinez Plamar C.A., esta
compuesta por una Gerencia General, a la cual le reportan los Departamentos de
Produccion, Ventas, Costo, Recursos Humanos, Sistema, Distribucion,
Mantenimiento y Administracion; esta ultima tiene bajo su direccién al cargo del

Analista Contable, la cual es la autora del presente informe. (Ver figura 1).

Dentro de la estructura organizativa de la empresa Plasticos Martinez Plamar
C.A, se encuentra la gerencia de administracion, lugar donde se desarrollan las

actividades durante el periodo de acreditacion a la que le compromete lo siguiente:

1.8. Gerencia de Administracién

Le corresponde verificar la exactitud y sinceridad de los procedimientos en las
operaciones administrativas y contables relativas a los ingresos, egresos, bienes e
inversiones de la empresa, C.A, asi como también, supervisar, coordinar, evaluar,
controlar y dar el cumplimiento a los objetivos, metas, actividades y proyectos

establecidos.

1.9 Organigrama de la Gerencia de Administracion

Garantizar mediante las diferentes técnicas, instrumentos, controles,
planificaciones y mecanismos de investigacion y evaluacion el correcto uso y manejo
de los recursos de la empresa Plasticos Martinez Plamar C.A, a fin de prevenir y
corregir oportunamente cualquier debilidad, desviacién, error u omisién, propiciando
y reforzando el debido control de las operaciones realizadas en dicha organizacion.
(Ver figura 2).
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ORGANIGRAMA GENERAL

Figura 1.- Organigrama de la Empresa

Fuente: Departamento de Recursos Humanos (2017).
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Figura 2.- Organigrama de la Gerencia de Administracion

Fuente: Departamento de Recursos Humanos (2017).



1.10 Actividades desarrolladas durante el periodo de la acreditacion por
experiencia laboral en el cargo de Analista contable.

Las actividades que realiza el analista contable en la empresa durante el periodo
de acreditacion, tiene como objetivo general elaborar actividades relacionadas al
andlisis de cuentas contables, para garantizar la exactitud de los saldos de las cuentas
que conforman los estados financieros de la organizacion y suministrar de manera
eficiente y confiable la informacidn resultante durante los registros contables, dichas

actividades se detallan a continuacion:

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia de las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen el area, por lo que debe mantenerse
permanentemente actualizado.

Analizar cuentas contables para garantizar la exactitud de los saldos de las
cuentas que conforman los estados financieros de la organizacion.

Establecer conciliaciones de saldos de cuentas bancarias con el proposito de
asegurar la concordancia de la informacion financiera preparada por el
departamento.

Mantener actualizados los archivos de comprobantes y otros documentos de
naturaleza contable y, mantener el control consecutivo de los documentos.
Manejo de fondos de caja chica, ademas del registro de las operaciones.
Mantener actualizado los libros legales de la empresa.

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e
instrumentos que se utilizan en el desarrollo de sus actividades.

Realizar actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su
superior inmediato que se correspondan a su proceso de trabajo.
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CAPITULO 1

EL PROBLEMA

2.1. Planteamiento del Problema

Las organizaciones, en la actualidad tienen la necesidad de generar cambios en
sus procesos generados por las nuevas exigencias del mercado al cual se enfrentan
con la finalidad de mantenerse en ello, por lo que requieren ser mas competitivos y
poder adaptarse a los efectos de la globalizacién y de los cambios tecnoldgicos. Para
ello, la gerencia debe buscar estrategias que permitan mejorar sus procesos, e
involucrar al personal que en ella labora, ya que es el talento humano el que le da

valor agregado a la organizacién y las hace competitivas.

En Venezuela, ademas de tener que adaptarse a los cambios socio-econémicos
existentes, las organizaciones deben enfrentar uno de los fendbmenos econdmicos mas
dificiles el cual es el efecto de la inflacion en el alza de los precios en gran parte de

los rubros ofertados en el sector comercial.

Es por ello, que el incremento de los precios de los productos adquiridos por las
empresas requiere de una planificacion adecuada de los procesos de compra, y el

manejo correcto del flujo del efectivo para la cancelacion de sus obligaciones.

Por lo tanto, las exigencias de los proveedores para la cancelacion de contado
de las adquisiciones bien sea de bienes o servicios ha perjudicado al proceso de
planificacion de pago, y por ende la planificacion del flujo de caja por lo que las
empresas requieren cancelar ciertos productos de manera inmediata al momento de su
adquisicion y el fondo que las empresas cuentan con esta disponibilidad es el que esta
destinado al fondo de caja chica.



Cabe sefialar que las empresas le han dado gran importancia al poder contar con
un adecuado manejo del efectivo disponible en la caja chica, debido a lo practico que
resulta medir la eficiencia y la productividad al momento de implantar los procesos
necesarios dentro de la organizacién; en especial si se trata de centrarlas en las
actividades béasicas que en ellas se realizan, pues de ello dependen para asegurar la
adquisicion de bienes y servicios que requieren del pago inmediato y en efectivo,
minimizando el tiempo que se requiere de la elaboracion de un cheque o realizacién

de transferencias electrénicas bancarias.

A tales efectos, dentro de una empresa es una herramienta de mucha utilidad, ya
que es el efectivo, sin embargo también es considerado un elemento atractivo para
cometer fraudes, por su poder liberatorio y su condicién de instrumento de cambio

para satisfaccion de las necesidades.

En muchos casos, generalmente la administracion no se da cuenta de la
situacion irregular, hasta después de un periodo promedio de seis (06) meses. Otras
veces existen cheques emitidos al mismo beneficiario varias veces, cheques que se
emiten los responsables de la caja chica y que son cambiados por efectivo sin que sea

la correcta reposicion de caja.

La falta de controles internos, en el manejo de caja genera que cuando hay
pagos en efectivo, éste puede ser malversado, y se puede presentar el riesgo de que se
comenten estos ilicitos, esto debido a que la caja chica es una herramienta financiera
que facilita estas pequefias salidas diarias de dinero, con control sobre los fondos.
Implica separar una cantidad de dinero para gastos imprevistos o urgentes que solo
puedan cancelarse en efectivo, y asignar un administrador para que se ocupe de
mantenerla. No hace falta contratar a un contador o ser un experto en finanzas para

llevarla adelante y tener mayor control sobre el efectivo que se gasta.

Tomando como ejemplo varios casos de fraude y considerando que la mayoria
de las empresas tienen caja chica, o caja principal y que generalmente algunas no dan
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la importancia que merece a los movimientos se realiza para la empresa y que siendo
el efectivo tan importante en una empresa, es necesario crear controles internos para

Ilevar un mejor manejo del mismo.

En consecuencia a las implicaciones expuestas, el presente informe esta
orientado a solucionar la problemética existente en la empresa Plasticos Martinez
Plamar C.A., dedicada a la elaboracién de productos en material plastico, presenta
debilidades en sus procesos para el manejo de caja chica, debido a la falta de
controles internos que permitan un adecuado manejo, falta de procedimientos para su
utilizacion, no existen politicas para determinar el tipo de pago que debe realizarse
mediante ella, no se controlan los anticipos a empleados, por lo que no se comunica
oportunamente al departamento de recursos humanos para realizar la correspondiente

deduccion al empleado en la ndmina en el periodo que corresponda.

Ademas, no cuentan con un fondo de caja chica actualizado el cual no es
suficiente, debido al incremento de los precios que han sufrido los bienes y servicios
gue se cancelan por este medio, por su parte no se tiene definido el tipo de gastos que
se deben cancelar por medio de la caja chica, por lo que la mayoria de los
departamentos, debido a las exigencias de los proveedores que requieren pagos en
efectivo de sus ventas, solicitan el dinero de la caja chica con urgencia y no realizan
la prevision y planificacion necesaria para poder solicitar la correspondiente forma de
pago generando orden de compra, solicitud de emision de cheques o transferencia a

través de la banca electronica, generando que la caja chica se quede sin fondos.

También, cabe sefialar que la reposicion no se hace oportunamente, debido a la
falta de soportes de los anticipos de pagos que se han dado al personal para el pago de
obligaciones a proveedores por lo que se requiere de estrategias administrativas-
contables que permitan mejorar los procesos en el manejo de la caja chica,
permitiendo al personal que labora en el area de finanzas, mejorar su desempefio y

lograr los objetivos organizacionales de manera eficaz y eficiente.

13



De no corregir la situacion antes planteada, traeria como consecuencia que la
situacion financiera y resultados de operacion para la toma de decisiones, presentan
informacidn distorsionada poco veraz, actual, relevante y precisa afectando tanto el
destino del fondo de caja como la planificacion del flujo del efectivo y generando

posibles conflictos entre los departamentos involucrados.

2.2. Formulacion del Problema

De lo antes expuesto, surge la interrogante siguiente: ¢Cudles serian las
estrategias administrativas-contables adecuadas que permitan mejorar los procesos de
control interno para el manejo de caja chica de la empresa Plasticos Martinez Plamar
CA?

2.3. Objetivos del Informe
2.3.1. Objetivo General

Proponer estrategias administrativas-contables para mejorar los procesos de
control interno para el manejo caja chica de la empresa PLASTICOS MARTINEZ
PLAMAR C.A.

2. 3.2. Objetivos Especificos

1. Diagnosticar la situacion actual del proceso de manejo de caja chica Plasticos
Martinez Plamar, C.A.

2. ldentificar debilidades y fortalezas existentes en el proceso de control interno
para el manejo de caja chica Plasticos Martinez Plamar, C.A.

3. Diseflar estrategias administrativas-contables para mejorar los procesos de
control interno para el manejo caja chica de la empresa Plasticos Martinez
Plamar, C.A.
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2.4. Justificacién del Informe

El presente informe se justifica, debido a que mediante el disefio de estrategias
administrativas-contables se podria mejorar el proceso de control interno en el
manejo de caja chica de la empresa Plasticos Martinez Plamar C.A., con la finalidad
de tener un mayor control en las operaciones, asegurando el correcto funcionamiento
y administracién de los fondos asignados, el control sobre el manejo de la
documentacién soporte que justifica las operaciones canceladas a través de este
medio, y evitar malversacion de los fondos dispuestos a este fin, cumplir con los
canales de autorizacion adecuados, asi como determinar el tipo de gastos que deberan
ser cancelados. Por su parte, permitira ademas, poder efectuar las reposiciones de caja
chica de manera oportuna, y poder establecer un fondo acorde a la realidad de las

exigencias actuales a la cual se ve enfrentada la empresa.

Adicionalmente, permitird a los departamentos involucrados planificar sus
compras y realizar de manera adecuada la solicitud del pago a proveedores cuya
condicion sea de contado, a través de la solicitud de cheques o transferencias a través
de la banca electronica, permitiendo ademéas una adecuada planificacion del flujo del

efectivo en el departamento de administracion y Finanzas.

El presente estudio se considera de suma importancia para dicha organizacion,
porque al disefiar las estrategias administrativas-contables para mejorar los procesos
de control interno en el manejo de caja chica en el empresa en estudio, les serd de
gran ayuda en un mejor desenvolvimiento de sus trabajadores, el detectar fallas,
evaluando y monitoreando cada etapa del proceso del manejo de efectivo de caja
chica, con la finalidad de garantizar que cumplan con las funciones y
responsabilidades establecidas, lo cual a su vez, garantiza que se estan efectuando las
labores de forma planificada y ordenada, y en base a los objetivos establecidos como

medio para la realizacion de una eficiente gestion en el manejo del mismo.
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Ademas de ello, la investigacion generara a los estudiantes de la Universidad
José Antonio Péaez un excelente aporte para los futuros trabajos relacionados con la
gestidén en manejo del efectivo de caja chica en una determinada organizacion, ya que
el presente informe servira de antecedente para otras investigaciones con problemas
similares en el area de control interno, de acuerdo a las exigencias de la Carrera de
Contaduria Publica, bajo las lineas de investigacion gestion y control de finanzas

publicas y privadas.

Finalmente, el presente estudio serd de gran ayuda para la autora, ya que
aportara conocimientos académicos a fin de optimizar su desempefio profesional en el
ambito laboral relacionado al manejo de caja chica, y la implantacion de estrategias

administrativas, contables y controles internos.

2.5. Alcance del Informe

Las presentes estrategias administrativas-contables buscan mejorar los procesos
de control interno en el manejo de caja chica de la empresa Plasticos Martinez
Plamar C.A., exclusivamente en los departamentos de Administraciéon y Finanzas que
manejen la caja chica, asi como aquellos que aprueben la apertura, autoricen ciertos
gastos, informen sobre la existencia de determinados fondos o bienes y realicen el
control de la rendicion de cuentas, es decir, a los distintos elementos que constituyen
el control interno, asi como los departamentos que solicitan los fondos para el pago a
proveedores, se aborda exclusivamente los que tienen relacion directa con el control

administrativo y financiero.

Asimismo, es oportuno que en su momento la empresa promueva el desarrollo
del resto de factores para implementar un control interno aplicado a toda la
organizacion, para lo cual se puede hacer uso de temas de investigacién similares al

presente informe.
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CAPITULO 11l

MARCO REFERENCIAL CONCEPTUAL

3.1 Antecedentes del Informe

En el presente capitulo se exponen los antecedentes de la investigacion, que
constituyen segin Tamayo y Tamayo (2010; 54) “Una sintesis conceptual de las
investigaciones o trabajos realizados sobre el problema formulado con el fin de

determinar el enfoque metodoldgico de la misma investigacion”.

Al tales efectos, a continuacion se presentan los estudios e informes emitidos
por otros autores, relacionados con la problematica planteada, que sirven como bases
para sustentar el presente informe con temas que tengan similitud, esto comprende
aspectos teoricos, ademas proporcionaran soluciones que pueden ayudar a resolver la
problematica estudiada, planteando estrategias diferentes, de manera que permitan
lograr una mayor eficiencia en el desarrollo de los procesos en el manejo de la caja
chica, en el departamento de Administracion, para garantizar el logro de los objetivos

y controlar los riesgos que se puedan presentar.

Romero (2016), expuso en su investigacion “Politicas de operacién y control
en reposicion de fondos de caja chica para la empresa Poly Productos, C.A.”,
para optar al titulo de Licenciada en Contaduria Publica en la Universidad José
Antonio Paez. La investigacion tuvo como objetivo disefiar politicas de operacién y
control en reposicion de fondos de caja chica para la empresa Poly Productos, C.A.
Para el logro del objetivo principal se aplicaron las técnicas de recoleccion de datos la

observacion directa apoyada en un cuadro de observacion y la encuesta, a través de



un cuestionario conformado por dieciséis preguntas dicotdmicas de respuestas
cerradas, con unicas alternativas SI-NO. La poblacion y muestra objetivo en esta

investigacion fue de cuatro (04) trabajadores del area de administracién y tesoreria.

Basandose en los resultados arrojados, la autora concluye que la caja chica esta
representada por una cantidad pequeiia de efectivo y 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. En cuanto a la mejor forma
de aplicar una sana politica de control interno, es que todos los desembolsos se
efectlien 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
través de este instrumento, estos gastos pueden ser viaticos, fletes, luz, agua u otro
servicio menor. 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.

Su relacion con la presente investigacion, que se requiere incluir controles
internos en los procesos de manejo de caja chica, con la finalidad de minimizar los
descontroles existentes en cuanto a los desembolsos, anticipos de sueldos y gastos
que pueden ser realizados mediante cheques, que por no existir procedimientos
claramente definidos, politicas y normativas especificas, en cuanto al tipo de gasto,
se estan realizando a través de la caja chica generando que el fondo sea insuficiente

para cubrir los gastos y se deban hacer reposiciones casi cada veinticuatro (24) horas.

Por otro lado, Bracho y Gonzalez (2015), realizaron una investigacion titulada
“lineamientos para optimizar el manejo de efectivo de caja chica de la empresa
de Transporte Cooperativa Sahara R.L.”, para optar al titulo de Licenciadas en
Contaduria Publica en la universidad José Antonio Pé&ez. La 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
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de los procesos, para ello se procedio 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, sustentada con bases bibliograficas, lo que
permitié el logro de los objetivos propuestos, identificando los controles existentes en
el &rea de administrativa, relacionados en el manejo del efectivo de caja chica y las
posibles recomendaciones que mejoren el funcionamiento 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.

Las autoras concluyen en su investigacion, que mediante el analisis de los
resultados se pudo llegar a la determinacion de las debilidades y fortalezas en el area
de estudio que permitieron brindar 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 propone 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 aporte al presente estudio, es que la contabilidad constituye el sistema
independiente de informacion cuantitativo para sustentar la toma de decisiones
gerenciales, que la empresa emplea y supera la simple condicion de registro ordenado
de movimientos financieros y emision de cifras, para ubicarlas en un plano de mayor
relevancia, como un pardmetro determinante del cual depende la gerencia, por lo
tanto, se hace imperante la necesidad de renovar periédicamente, si asi lo requiere,

los procesos contables para la optimizacion del manejo del efectivo disponible en caja
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chica de la empresa, ya que tanto los procesos contables relacionados al registro y
emision de reportes, son necesarios para la toma de decisiones, asi como los proceso
administrativos, que requiere un buen uso de los recursos financieros liquidos
existentes en el fondo de caja chica, estableciendo una adecuada planificacion,
direccion, evaluacién y control, para optimizar la eficiencia de esta herramienta para

que cumpla su funcion.

Por su parte, Carbajal y Rosario (2014), presentaron un trabajo de grado
titulado “Control interno del efectivo y su incidencia en la gestion financiera de
la Constructora A&J Ingenieros S.A.C. para el afio 2014, para optar al titulo
profesional de Contador Publico en la Universidad Privada Antenor Orrego en el
Estado Trujillo. La investigacidn tuvo como propdsito buscar el mejoramiento de la
gestion financiera y del control interno del efectivo en la empresa Constructora A&J

Ingenieros S.A.C.

La investigacion se enmarcd bajo un estudio de campo experimental, de nivel
descriptivo, utilizando como técnicas la observacion, la revision documentaria y la
encuesta a traves de los instrumentos, guia de observacion, guia de revision y el
cuestionario, respectivamente, con un disefio de contrastacion pre-test y post-test,
antes y después de aplicar el control interno, con la finalidad de demostrar de qué
manera el control interno del efectivo mejorara los la gestion financiera de la empresa

en estudio.

Las investigadoras concluyen en su estudio, En el diagndstico inicial realizado
a la empresa, se determina la falta de control interno del movimiento del efectivo,
siendo esta la causa para que la gestion financiera no cuente con informacion
confiable y oportuna en el momento de la toma de decisiones, y que la propuesta
expuesta del control interno disefiado contribuye a mejorar la eficiencia del control en
la gestion financiera de la empresa. Asimismo, se determind que de acuerdo a los

resultados obtenido se mejora significativamente la gestion financiera en la

20



constructora A&J Ingenieros SAC, tal como se pudo evidenciar en el estado de
resultados del afio 2014. Por lo que sirve como aporte para considerar los controles
internos en el manejo del efectivo destinado al flujo de caja, que permita optimizar

los procesos administrativos y contables.

Paralelamente, Villamizar (2014), realiz6 una investigacion titulada
“Procedimientos para la apertura de caja chica para el registro de gastos
menores en el area de tesoreria de la empresa Transporte Leonar C.A.”, para
optar al titulo de Licenciado en Contaduria Publica en la Universidad José Antonio
Paez. La investigacion tuvo como objetivo principal solventar los inconvenientes
presentados por falta de una caja chica que regule los procedimientos de registrar
gastos menores por compras y servicios, al revisar las cuentas del mayor se detectd
mediante un estudio previos que existian gastos no compensados, evidenciando la
necesidad de establecer procedimientos para la apertura de caja chica para el registro

de gastos menores en el area de tesoreria de la empresa Transporte Loenoar C.A.

Para el diagnostico de la situacion actual en el proceso de pago de gastos
menores, se aplicd como técnica de recoleccion de informacion la encuesta, apoyado
en un cuestionario comprendido de diez (10) items de preguntas cerradas dicotomicas
de respuestas si y no, aplicado a la muestra representativa de la totalidad de la
poblacion objeto de estudio, conformada por veinte (20) trabajadores. Con los
resultados se realizé un analisis e interpretacion con el cual se pudo determinar la
factibilidad de los procedimientos contables para el registro de los gastos de caja
chica, y se detectaron las debilidades existentes en la empresa, mediante una matriz
DOFA, que brindaron la informacion necesaria para proponer la apertura de caja

chica para el registro de los gastos menores.

El autor concluye en su investigacién, que es necesario contar con una caja
chica para poder resolver contratiempos o algunas pequefias emergencias de tipo

financiero, y tener disponible dinero que pueda ayudar en casos puntuales o pagos
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minimos que no necesiten de una orden de compra para poder efectuar su
adquisicion. En cuanto a su aporte al presente informe, es que para solicitar compra
por caja chica se debe realizar si cumple con las siguientes condiciones: consumo
inmediato, urgencia, indispensabilidad, baja cuantia, que la urgencia indicada en la
justificacion de compra, no sea en realidad falta de prevision y de programacion del
servicio, de esta manera la empresa objeto de estudio, debe clasificar los gastos
menores Yy establecer los procedimientos adecuados para no pagar facturas en
efectivo, mediante la caja chica, que pueden ser a través de cheques o transferencias

electronicas.

Finalmente, Dorante (2012), presento su estudio titulado “Sistema de control
interno de las salidas del efectivo para los pagos de viaticos y gastos menores de
la Empresa Transporte Teles, C.A.”, para optar al titulo de Licenciado en
Contaduria Publica en la Universidad José Antonio Paez. La investigacion tuvo como
finalidad proponer un sistema de control interno de las salidas del efectivo para los
pagos de viaticos y gastos menores de la Empresa de Transporte Teles, C.A., de tal

manera de solventar las deficiencias existentes en los procesos.

Para poder alcanzar los objetivos especificos establecidos, se desarrollaron
tres fases metodologicas, la primera orientada a diagnosticar la situacion actual de la
empresa en cuanto a los procesos en el manejo de los pagos de viaticos y gastos
menores, para ello se utiliz6 como técnica de recoleccion de informacion la encuesta,
a través del instrumento el cuestionario aplicado a la muestra representada por toda la
poblacion integrada por (05) personas del departamento de administracion y finanzas,
cuyos resultados fueron tabulados, graficados, analizados e interpretados, los cuales
permitieron desarrollar la propuesta.

Asimismo, se utiliz6 como técnica la observacién directa para para detectar e
identificar la forma como se realiza el proceso para llevar el control interno aplicado

en las salidas del efectivo para los pagos de viaticos y gastos menores. En la segunda
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fase se analizaron a través de una Matriz DOFA las deficiencias de los procesos
internos de las salidas de efectivo para viaticos y gastos menores de la empresa en
estudio, con la finalidad de minimizar las debilidades encontradas y optimizar las
fortalezas que posee la empresa. Finalmente, en la tercera fase, se desarroll6 la
propuesta a través del disefio de normas y procedimientos de control interno de las

salidas de efectivo para el pago de viaticos y gastos menores

La autora concluye, que la principal deficiencia es que no esta creada la caja
chica con un monto fijo mensual, lo que impide conocer cuéles son las salidas del
efectivo sobre pagos de viaticos y conocer también los que son por gastos menores,
de tal manera de poder determinar los importes que deberan ser dirigidos a estos
desembolsos generados mensualmente. Una de las causas de no tener conocimiento
de dicha informacion se debe a la falta de comunicacion y coordinacion entre los
departamentos pertinentes. Lo que impide, el buen desempefio del sistema de control
interno. Aunado a ello, hay una falta de programacion de pagos, por lo que la falta de
informacion, contribuye al retraso del servicio prestado, encontrandose demoras en la
entrega de las facturas que soportan el pago del mismo, aumentando la cantidad de

facturas vencidas y pendientes de pago.

Este antecedente se relaciona con el presente informe, debido a su orientacion
al control interno, el cual es necesario para mejorar los procesos en el manejo del
efectivo de caja chica, permitiendo tener un fondo adecuado y actualizado
considerando el alto indice inflacionario, que permita cubrir los gastos menores que
presenta la empresa en estudio oportunamente, y realizar las reposiciones de manera
eficiente, de tal manera de poder contar con los fondos necesarios y de utilizarlos de

manera adecuada.
3.2 Bases Teoricas

Las bases tedricas, son definicion de los términos basicos que se realizaron a

través de diversas consultas bibliogréaficas con el propédsito fundamental de buscar
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informacion relacionada con la tematica. Segin Tamayo y Tamayo (2010; 121),
define las bases tedricas como “la descripcion del problema que integra la teoria del
mismo y tiene como fin ayudarnos a su descripcion, de tal manera que pueda ser
manejada y convertida en acciones concretas”. Por lo tanto las bases tedricas
expuestas fundamentan la investigacion ya que se requiere de estrategias
administrativas-contables para mejorar los procesos de control interno para el manejo
caja chica de la empresa Plasticos Martinez Plamar, C.A., las cuales se presentan a

continuacion:
3.2.1 Estrategias

Es necesario tener conocimiento de las estrategias debido a que es la
herramienta mediante la cual se presentara la propuesta del presente estudio, por lo
que de acuerdo a Serna (2003; 35) define estrategias como “la acciones que deben
realizar para mantener y soportar el logro de los objetivos de la organizacién y de
cada unidad de trabajo y asi hacer cada objetivo y cada proyecto estratégico”. Por lo
tanto, se deben definir claramente las acciones que deberan realizarse para lograr
mejorar los procesos de control interno para el manejo de caja chica de la empresa

Plasticos Martinez Plamar, C.A.
3.2.2 Procesos

Las empresas requieren de actividades eficientes que permitan lograr los
objetivos y metas establecidos, para ello se necesita poner en préactica técnicas y
métodos que conlleven a desarrollar las operaciones que les permitan adaptarse a las
necesidades de la empresa y el medio que lo rodea. A tales efectos, dentro de las
técnicas se encuentran los procedimientos como medios de trabajo que facilitan la
efectividad de las operaciones dentro de las organizaciones, sirviendo de guia al
personal que realiza tales actividades para cumplir con las normativas y politicas
propuestas. En este sentido, Gomez (2007; 127) define a un procedimiento como

“Una sucesioén cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se
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constituyen en una unidad en funcion de la realizacién de una actividad o tarea

especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion”.

Como complemento es necesario destacar, que los procedimientos son
importantes ya que estos son considerados como guia de las actividades del personal,
debido a que permiten una eficiente administracion, englobada a varios sectores de
responsabilidad a la vez, y siempre existe la posibilidad de perfeccionar los sistemas
y procedimientos y con ellos mejorar las actividades de la organizacion con el
propésito de alcanzar la metas, planes y objetivos propuestos. Dentro de los
procedimientos se deben considerar los que estan dirigidos a las funciones
administrativas y las contables, las cuales son distintas pero ambas estan relacionadas

en la presente investigacion.
Procesos Administrativos

De acuerdo al autor Kreitner y Kinicki (2003; 32) afirman que el proceso
administrativo “Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se
efectla la administracion, mismas que se interrelacionan y forman un proceso
integral”. Es decir, que es la integracion de pasos o etapas necesarios para llevar a
cabo una actividad o el logro de un objetivo, los cuales estan basados en las
siguientes, de acuerdo a Stoner (2009; 50):

- Planificacion: implica que los administradores piensen con antelacion en sus
metas y acciones, y que basan sus actos en algin método, plan o légica y no
en corazonadas.

- Organizacion: es la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre
las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de
una organizacion social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de

los planes y objetivos sefialados.
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Dirigir: es el elemento de la administracion en el que se logra la realizacion
efectiva de lo planeado, por medio de la autoridad del administrador,
ejercida en base de decisiones.

Control: se puede definir como el proceso de vigilar actividades que
aseguren que se estan cumpliendo, como fueron planificadas y corrigiendo

cualquier desviacion significativa.

Su relacién con el presente estudio, es el aporte dado sobre la planificacion y
control de los procedimientos necesarios para realizar el manejo adecuado del flujo
de caja chica, disponible y efectuar las reposiciones, por lo que se requiere ademas de
los gastos que generalmente se generan para contar con los fondos suficientes para su

pago.
Procesos Contables

De acuerdo a lo expuesto por Catacora (2007; 71) los procesos contables se
definen como “Todos aquellos procesos, secuencia de pasoso e instructivos que se
utilizan para el registro de las transacciones u operaciones que realiza la empresa en
los libros de contabilidad”. Por lo que se puede observar, que los proceso contables
estan dirigidos al registro de las operaciones y de la emisiones de reportes necesarios
para la gerencia, con la finalidad de efectuar toma de decisiones adecuadas y

oportunas.

De acuerdo a Redondo (2004; 30) sefiala que las etapas del proceso contable

son las que se detallan a continuacion:

Sistematizacion: paso inicial del proceso contable que establece el sistema
de informacion financiera en una entidad econdmica.

Valuacion: cuantificada en unidades monetarias los recursos y obligaciones
que adquiere una entidad econdmica en la cancelacion de transacciones

financieras.
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Procesamiento: elabora los estados financieros resultantes de las
transacciones celebradas por una entidad econdmica.

Evaluacion: califica el efecto de las transacciones celebradas por una entidad
econdmica.

Informacion: comunica la informacion financiera obtenida por una

contabilidad.

De acuerdo al problema planteado sobre la empresa de estudio, sobre la
necesidad de mejorar los procesos tanto administrativos como contables, esta
referencia se relaciona debido a que brinda un aporte sobre las etapas que deben ser
Ilevadas a cabo para la clasificacion de los gastos de caja chica, su respectivo registro
asi como efectuar la correspondiente reposicion, por otro lado poder notificar al
departamento de recursos humanos sobre los adelantos y anticipos de sueldo que son
otorgados al personal, para que sean registrados y descontados en la ndémina

correspondiente.
3.2.3 Control

Es necesario para el presente estudio, incorporar controles para mejorar los
procesos en el manejo del fondo de caja chica, en la empresa en estudio, por lo que
es necesario, definir claramente este concepto con la finalidad de utilizar esta
herramienta desde el inicio hasta el final de las operaciones, relacionadas a la caja

chica. Es por ello, que de acuerdo a lo expuesto por Horngren y Harrison (2006):

El control es una etapa primordial en la administracion y los procesos
contables, pues aungque una empresa cuente con magnificos planes, una
estructura organizacional adecuada y una direccion eficiente, el
ejecutivo no podra verificar cual es la situacion real de la organizacion si
no existe un mecanismo que se cerciore e informe si los hechos van de
acuerdo a con los objetivos. (p. 278)
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Control Interno
De acuerdo a Catacora (2007), sefiala que:

El Control Interno comprende el plan de organizacion y todos los
métodos y procedimientos que en forma coordinada se adaptan a un
negocio para salvaguardar sus activos, verificar la responsabilidad y
confiabilidad de su informacion financiera, promover la eficiencia
operacional y promover la adherencia a las politicas por la
administracion. (p. 25).

Cabe sefialar, que el control interno es considerado como uno de los pilares
fundamentales de la contabilidad, mediante el cual se puede medir el grado de
vulnerabilidad y fortaleza que posee una organizacion en la consecuencia de sus
procesos mas rutinarios y elementales. Por cuanto, el control y la planeacion se
caracterizan por ser conceptos intimamente relacionados. Un plan es el conjunto de
actividades organizadas y ordenadas de manera cronoldgica, si no existe plan, es
imposible ejercer el control. Londofio y Mesa (2004; 230), sefialan que “la evaluacion
y medicion de la ejecucion de los planes es con el fin de determinar y prever

desviaciones para establecer las medidas correctivas necesarias”.

Como complemento, los controles internos representan la formacion y la
aplicacion de los principios, politicas y métodos bien sean a través de un instrumento
que describan los pasos a seguir para llevar a cabo una actividad de la empresa. Por
consiguiente, segun Miller (2008):

El control interno “consiste en una division e integracion de los
procedimientos en tal grado que las actividades de los distintos miembros
de una organizacion estén tan relacionados entre si, que sea de presumir
que los errores de contabilidad y las omisiones sean descubiertos
automaticamente y que para cometer y ocultar un fraude sea necesario la
colusion de dos o mas personas. (p.214).
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El control interno es de gran importancia ya que brinda seguridad razonable a
la entidad, siempre y cuando éste sea adoptado y ejecutado por los integrantes de la
organizacion; en él se fijan y evaltan los procedimientos contables, administrativos y
financieros que ayudan a la empresa a la consecucion de sus objetivos; detecta y
corrige errores e irregularidades, proporciona una gran apoyo a la salvaguarda de los
activos, optimiza las operaciones y es de gran utilidad para la toma de decisiones y

formulacion de acciones futuras en las actividades de la entidad.

Coopers & Lybrand (2006; 80), afirma, en cuanto a la importancia del control
interno, que “ayuda a la entidad a que consiga sus objetivos de rentabilidad y
prevencion ante la pérdida de recursos, asi como también a la obtencion de
informacidn financiera y contable”. Por lo tanto, el control interno es importante ya
que todas las empresas publicas, privadas y mixtas deben contar con un buen sistema
de control interno para confiar en los conceptos, cifras, informacion y reportes de los
estados financieros. En tal sentido, brinda una confianza razonable de que los estados
financieros han sido elaborados bajo un esquema de controles que disminuyan la

probabilidad de tener errores sustanciales en los mismos.
Objetivos del Control Interno

En cuanto a los objetivos del control Catacora (2007), define:

Los objetivos del control interno son proveer a la gerencia de una
seguridad razonable, pero no absoluta de que los activos, especialmente
los valiosos y movibles, estan protegidos contra pérdidas por el uso o
disposicién no autorizado, y que las operaciones son realizadas con la
autorizacion de la gerencia, y registradas adecuadamente para permitir la
elaboracion de estados financieros de conformidad con principios de
contabilidad de aceptacion general. (p.238).

En este mismo orden de ideas, los objetivos del control interno son:
Proteger los recursos de la organizacion buscando su adecuada

administracion ante riesgos potenciales y reales que los puedan afectar.
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Garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones de la
organizacion, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las
funciones y actividades establecidas en el control interno administrativo.
Velar porque todas las actividades y recursos permanentes a la organizacion
estén dirigidos al cumplimiento de los objetivos previstos en la entidad.
Certificar la correcta, oportuna evaluacion y seguimiento de la gestion de la
organizacion.

Definir y aplicar medidas para corregir, prevenir y destacar los riesgos y
desviaciones de la organizacion, que puedan comprometer el logro de los
objetivos programados.

Garantizar que el sistema de control interno disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacion.

Velar por que la entidad disponga de procesos, planes y mecanismos

adecuados para el disefio y desarrollo organizacional.

Propdsito del Control Interno

Por su parte, Meig (2007), expone que el propdsito del control interno es:

Promover la operacion, utilizar dicho control en la manera de impulsarse
hacia la eficacia y eficiencia de la organizacion, de esto se puede
interpretar que el cumplimiento de los objetivos de la empresa, los cuales
se pueden ver perturbados por errores y omisiones, presentandose en
cada una de las actividades cotidianas de la empresa, viéndose afectado
por el cumplimiento de los objetivos establecidos por la gerencia. (p.68).

Tipos de Control Interno

Un sistema de control es importante por cuanto, no sélo se limita a la seguridad
de las cifras que son reflejadas en los estados financieros, sino también evallia el
nivel de eficiencia operacional en los procesos contables y administrativos. En este

sentido, el control interno se divide en:
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Control Interno Contable: Tiene relacion directa o efecto sobre las cifras de los

estados financieros, siendo esto, la base sobre la cual descansa la confiabilidad de un

sistema contable.

Control Interno Administrativo: Se relaciona propiamente con la normativa y

procedimientos existentes en una empresa, vinculados en la eficiencia operativa y

acatamientos de las politicas y normas establecidas por la direccién que normalmente

influyen en los registros contables.

Elementos del Control Interno

Toda entidad bajo la responsabilidad de sus directivos, debe por lo menos

implementar los siguientes aspectos que deben orientar las aplicaciones del control

interno:

Establecimiento de objetivos y metas tanto generales como especificas, asi
como la formulacién de planes operativos que sean necesarios.

Definicion de politicas como guias de accion y procedimientos para la
ejecucion de procesos.

Adopcion de un sistema de organizacion adecuado para ejecutar los planes.
Delimitacion precisa de la autoridad y los niveles de responsabilidad.
Adopcion de normas para la proteccion y utilizacion racional de los
recursos.

Direccion y administracion del personal conforme a un sistema de méritos y
sanciones.

Aplicacion de las recomendaciones resultantes de la evaluacion de control
interno.

Establecimiento de mecanismos que faciliten el control ciudadano a la
gestion de las entidades.

Establecimiento de sistemas modernos de informacion que faciliten la

gestion y el control.
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Componentes de la Estructura del Control Interno

Los componentes de la estructura, constituyen una serie de elementos, que deben
estar presentes en toda estructura de control interno, para que se pueda desarrollar de
forma efectiva en toda organizacion y abarque todas las funciones tanto operativas
como administrativas logrando una mejor comunicacién y fluidez de todas las

politicas que se establecen de acuerdo a los objetivos de productividad y avance.

Dentro del marco integrado se identifican cinco elementos del control interno que

se relacionan entre si y son inherentes al estilo de gestion de la empresa.

El sistema de control interno esté entrelazado con las actividades operativas de la
entidad, es un proceso efectuado por el personal de una empresa, disefiado para

conseguir unos objetivos especificos, a fin de proporcionar:

Eficacia y eficiencia de las operaciones.
Fiabilidad de la informacidn financiera.

Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

Para Mantilla (2006; 18), “el control consta de cinco componentes
interrelacionados que se derivan de la forma como la administracion maneja el
negocio, y estan integrados a los procesos administrativos”. Los componentes son:

Ambiente de control
Valoracion de riesgos
Actividades de control
Informacion y comunicacion

Monitoreo

Ambiente de control: El ambiente de control expresa el tono de una
organizacion, influenciando la conciencia de control de su gente. Es el

fundamento de todos los otros componentes del control interno, proveyendo

32



disciplina y estructura. Este componente marca la pauta del funcionamiento
de una empresa e influye en la conciencia de sus empleados respecto al
control.

Valoracion de Riesgos: Es la identificacion y el andlisis de los riesgos
relevantes para lograr los objetivos, constituyendo ello una base para
determinar qué riesgos se pueden administrar. Toda organizacion enfrenta
diversos riesgos que deben ser identificados y valorados en cuanto a su
impacto, ya que las condiciones economicas y reguladoras son muy
variables.

Actividades de control: Las actividades de control son politicas y
procedimientos que ayudan a asegurar que las directrices de la gerencia se
llevan a cabo. Las actividades de control existen a través de toda la
organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones, e incluyen
acciones tales como: aprobaciones, autorizaciones, verificaciones,
conciliaciones, andlisis de la eficacia operativa, seguridad de los activos, y
segregacion de funciones. Las empresas pueden llegar a padecer un exceso
de controles, hasta el punto que estas actividades les impidan operar de
manera eficiente, lo que disminuye la calidad del sistema de control.
Informacién y comunicacion: Tomando en cuenta lo necesario que es que
todos las que conforman la organizacion, tengan claro cual es su papel
dentro de la misma, se debe identificar, capturar y comunicar la informacion
pertinente en la forma y el tiempo que permita a la gente cumplir con sus
responsabilidades. La comunicacion es inherente a los sistemas de
informacion, las personas deben conocer oportunamente las cuestiones
relativas a sus responsabilidades de gestion y control, al mismo tiempo que
cada funcion debe especificarse con claridad, entendiendo en ello los
aspectos relativos a la responsabilidad de los individuos dentro del sistema

de control interno.
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Monitoreo: Es un proceso que evalta la calidad del control interno en el
tiempo. Es importante monitorear el control interno para determinar si éste
estd operando en la forma esperada y si es necesario hacer modificaciones
Esto se consigue, mediante actividades de supervision continua,
evaluaciones periodicas 0 una combinacién de ambas. Estas se dan en el
transcurso de las operaciones, incluyendo tanto las actividades normales de
direccion y supervision, como otras actividades llevadas a cabo por el
personal en la realizacion de sus funciones.

El alcance y la frecuencia de las evaluaciones periddicas dependeran
esencialmente de una evaluacion de los riesgos y de la eficacia de los
procesos de supervision continua para asegurarse de que el proceso funciona
segun lo previsto. Esto es muy importante porque a medida que cambian los
factores internos y externos, algunos controles que una vez resultaron

idoneos y efectivos pueden dejar de ser adecuados.

Control Interno del Efectivo

El efectivo es uno de los activos que mas necesita mayor control, ya que el
mismo hecho de manejar dinero conlleva una gran responsabilidad. El control interno
en cuanto al efectivo debe proporcionar procedimientos adecuados, para proteger las
entradas y salidas de dinero, entre estas medidas generalmente adoptadas se
encuentran.

Division del trabajo.

Todas las entradas de dinero, se deben depositar de manera regular en el
banco.

Todo pago debe realizarse a través de cheque.

Todo pago debe estar debidamente autorizado.

Creacion de un fondo para pagos pequefios (caja chica).

Supervision y control constante, mediante la realizacion de:
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Arqueo de caja.
Arqueo de caja chica.

Conciliacién bancaria.

Esta supervision deberan hacerlas personas autorizadas, que no custodien el

efectivo, es decir que exista separacion de funciones.

Control Interno sobre los desembolsos de efectivo

El pago mediante cheques es un control importante sobre los desembolsos de
efectivo. Primero, el cheque actia como un documento fuente. Segundo, para que sea
valido tiene que estar firmado por un funcionario autorizado, por lo que cada pago
mediante cheque atrae la atencidn de la administracion. Antes de firmar el cheque el
gerente debe revisar la factura, el informe de recepcion, la orden de compra y otros

documentos de respaldo.

3.2.4 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 (2010:68), estiman que la
mejor forma de aplicar una sana politica de control interno, es que todos los
desembolsos se efectlen 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 través de este instrumento, estos gastos pueden ser viaticos,
fletes, luz, agua u otro servicio menor. 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.
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Funcionamiento del fondo de Caja Chica

Creacion del fondo de caja chica:
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,
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, 0 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.

Arqgueo 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
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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 (2004, 35), sefiala que el control interno de la caja chica debe hacerse,

tomando en cuenta lo siguiente:

Debera establecerse un limite maximo para los pagos a realizarse por caja
chica. Los que excedan dicho limite, se deberan pagar con cheques.

Esta cuenta solo se moveré cuando se decida aumentar o disminuir el fondo,
0 para su eliminacion.

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 reposiciéon 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, deber&n estar
aprobados previamente por otra persona autorizada y especificaran en cifras

y letras, el monto pagado.

Los basamentos anteriores tienen relacion con el presente estudio, debido a que
estad orientado en mejorar los procesos en el manejo de caja chica, en el cual se
requiere incorporar controles internos para garantizar que se efectden los procesos

adecuadamente y que se administre el fondo de caja de manera optima.
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3.3 Bases Legales

A continuacion se presentan Las bases legales que debe cumplir la empresa, y
en relacion a las facturas que deben ser pagadas mediante el fondo de caja chica, los
cuales deben ser considerados para que al momento de una fiscalizacién por parte del
ente regulador no sean establecidas multas o sanciones por incumplimiento de la

misma, las cuales se exponen a continuacion:

De acuerdo a la Providencia Administrativa SNAT/2015/0049 (2015) establece
en su articulo 3 numeral 7 lo siguiente de las Exclusiones:

Articulo 3: No se practicara la retenciobn 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 retencién, 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 retencion del IVA, de acuerdo a lo establecido en la norma,
3.4 Definicion de Terminos Basicos

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 emisidn de cheques.

Control: Tiene como objetivo cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo con

los plantes establecidos.

Control interno: Son planes, métodos y medidas que adoptan organizaciones con el

fin de salvaguardar sus bienes.

Efectivo: Es la primera cuenta del activo corriente, constituida por el dinero o su

equivalente, disponible de manera inmediata.
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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 gue alcanzamos el objetivo o resultado.

Eficiencia: Capacidad de minimizar el uso de recursos para alcanzar los objetivos de

la organizacion.

Mejora de procesos: Significa optimizar la efectividad y la eficiencia, mejorando
también los controles, reforzando los mecanismos internos para responder a las
contingencias y las demandas de los nuevos y futuros clientes. Por lo tanto, es un reto
para todas las empresas de estructura tradicional y para sistemas jerarquicos

convencionales.

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.

Procedimiento: Método para hacer alguna cosa; una accién que implementa una
politica, como una sucesion cronologica 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 IV

FASES METODOLOGICAS

La finalidad de este capitulo consiste en explicar los aspectos metodoldgicos
empleados para desarrollar cada una de las fases del informe con el propdsito de
lograr presentar una propuesta que permita alcanzar el objetivo principal de proponer

politicas de operacion y control en reposicion de fondos de caja chica.

4.1 Fases Metodoldgicas

Para la elaboracién de la presente investigacion, se tomara en consideracion
tres (03) fases metodologicas, las cuales se desarrollardn en base a los objetivos

especificos planteados, las cuales se detallan a continuacion:

4.1.1. Fase I: Diagnostico de la situacion actual del proceso de manejo de

caja chica de la empresa Plasticos Martinez Plamar, C.A.

Esta fase de investigacion, tiene la finalidad de establecer un diagnéstico
adecuado sobre la situacion actual del proceso de manejo de caja chica de la empresa
Plasticos Martinez Plamar, C.A., y donde se estan presentando las fallas, a través de

las técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion a ser utilizados.

Para ello se requiere, primeramente establecer la poblacion y muestra objeto de
estudio, al hablar de 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 poblacién del presente estudio estd conformada
por cuatro (04) personas que trabajan relacionadas con el proceso de manejo de caja

chica de la empresa en estudio.



Por su parte, con relacion a la muestra, Herndndez, Ferndndez y Baptista
(2006: 236), indican que “es un subgrupo de la poblacién de interés (sobre el cual se
recolectaran datos y que tiene que definirse o delimitarse de antemano con precision),
este debera ser representativo de la poblacion”. Es de gran importancia, sefialar que
dadas las caracteristicas de la poblacion determinada y debido a que la poblacion es

pequeria, se considera que la muestra estuvo constituida por toda la poblacion.

Por tal efecto, segin los mismos autores antes citados, “cuando una poblacién
es menor de cincuenta (50) individuos, la poblacion es igual a la muestra”. (p.237),
por lo tanto se considera que el tipo de muestreo es censal, ya que Ramirez (2007,
32), afirma que “la muestra censal es aquella donde todas las unidades de
investigacion son consideradas muestra”, por lo tanto estuvo representada por cuatro
(04) trabajadores de la empresa, los cuales se detallan a continuacion, considerados

debido a su relacién directa en el proceso de manejo de caja chica.

Cuadrol.- Poblacién y Muestra del Estudio.

Cantidad de Personas| Cargos donde se aplicaron la encuesta:

1 Gerente de Administracion y Finanzas

1 Asistente de Contraloria (Tutor empresarial)
1 Analista de Cuentas por Cobrar

1 Analista de Cuentas por Pagar

Fuente: Rojas, O. (2017)

Seguidamente se definen las técnicas de recoleccion de datos y los instrumentos
utilizados en esta investigacion que suministrara la informacion de tipo primario para
realizar el diagnostico, al respecto, Arias (2006; 67) expresa que “la técnica de
recoleccion de datos es el procedimiento o forma particular de obtener datos o

informacion”; a su vez el mismo autor expresa que el instrumento de recopilacién de
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la informacién “es cualquier recurso, dispositivo o formato que se utiliza para

obtener, registrar o almacenar informacion” (p.69).

Por su parte, la primera técnica que fue utilizada fue la observacién directa,
que segun Tamayo y Tamayo (2010; 22), la define como “aquella en la cual el
investigador puede observar y recoger datos mediante su propia observacién”, la cual
estuvo apoyada mediante el instrumento cuadro de observacion que segin el mismo
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) (ver anexo A).

En este mismo orden de ideas, también se utilizO en esta fase de la
investigacién como técnica de recoleccion de datos la encuesta, al respecto, Arias
(2006; 96), define la encuesta “como una técnica que pretende obtener informacién
que suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de si mismo, o en relaciéon con

un tema en particular”.

Por lo tanto, la encuesta se realizo a través del instrumento el cuestionario
que, segun que segin Tamayo y Tamayo (2010; 122) *“es 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 estuvo estructurado con quince (15)
preguntas cerradas dicotomicas con posibles respuestas SI-NO, para recabar la
informacidn acerca de la situacién actual que presenta el area antes mencionada,. Con
respecto al tipo de preguntas que se realizaron a través del cuestionario, Hurtado y
Toro (2008; 90) afirman que “las preguntas son cerradas cuando se contesta con un si

0 un no. Y abiertas cuando se contestan criterios y juicios al entrevistado.

Después de aplicada la técnica de la encuesta, los datos obtenidos fueron agrupados
en una tabla de distribucion de frecuencias, graficados en diagramas circulares y
posteriormente analizados e interpretados, utilizando para tal fin la técnica de
estadistica descriptiva. Para el andlisis del contenido de los instrumentos de
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evaluacién, Tamayo y Tamayo (2010; 44) afirma que este analisis “es la teoria del
problema y tiene como fin ayudar a precisar y a organizar los elementos contenidos

en la delineacion del problema”.

4.1.2. Fase Il: Identificacion de las debilidades y fortalezas existentes en el
proceso de control interno para el manejo de caja chica de la empresa Plasticos
Martinez Plamar, C.A.

En esta fase, una vez obtenidos los resultados de los instrumentos aplicados en
la fase anterior, la cual permitié extraer las conclusiones en cuanto a los hallazgos
encontrados. Posteriormente, se analizaron mediante la utilizacion de la estadistica
descriptiva, en lo que se refiere a porcentajes, cuadros y graficos, entre otros, los
datos e informacion cualitativa, es decir aquellos que tengan que ver con los valores
numéricos. Con respecto a andlisis de los datos cualitativos, Sabino (2008; 85)
plantea que “este tipo de operacion se efectua, naturalmente, con toda la informacion

numérica de la investigacion.

Tales resultados, permitieron la identificacién de las debilidades y fortalezas
en el proceso en el proceso de control interno para el manejo de caja chica de la
empresa Plasticos Martinez Plamar, C.A., mediante la herramienta denominada
matriz DOFA, ya que si se logra obtener el diagndstico real del area en estudio, se
podria atacar las debilidades y amenazas, asi como también se podrian fortalecer las
oportunidades encontradas. Esta herramienta a utilizar permitié hacer la evaluacion
de las estrategias a proponer. Por su parte, Glavosky (2005), define la matriz DOFA

como:

Es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion
actual de la empresa u organizacion, permitiendo de esta manera obtener
un diagndstico preciso que permita en funcion de ello tomar decisiones
acordes con los objetivos y politicas formulados. (p. 18).

43



4.1.3. Fase I1ll: Disefio de estrategias administrativas-contables para
mejorar los procesos de control interno para el manejo de caja chica de la

empresa Plasticos Martinez Plamar, C.A.

Esta fase tiene como objeto desarrollar el disefio de estrategias administrativas-
contables para mejorar los procesos de control para el manejo de caja chica de la
empresa Plasticos Martinez Plamar C.A., mediante las estrategias obtenidas de la
herramienta la matriz DOFA, las cuales surgieron de los datos obtenidos de los
instrumentos aplicados. Todo ello, con la finalidad de alcanzar el mejoramiento de los
procesos, establecer un fondo de caja chica que cubra los gastos de acuerdo a los
incrementos sostenidos que han sufrido los gastos que requieren de un pago en
efectivo inmediato, efectuar las reposiciones de caja chica de manera oportuna y
poder contar con la liquidez necesaria para la cancelacion de obligaciones que

requieren pago inmediato en efectivo.

Todo esto, con el propdsito fundamental de poder dirigir sus esfuerzos a la
utilizacion adecuada de los recursos disponibles en caja chica, clasificar las deudas
que se pueden cancelar a través de depdsitos y transferencia, que los desembolsos
estén debidamente autorizados, que los adelantos o anticipos de sueldos dados a los
trabajadores sean notificados oportunamente al departamento de recursos humanos
para que sea descontado de la némina en el periodo que corresponda, aplicar arqueos
de caja chica de manera recurrente y sorpresiva para evitar que el custodio, se vea en
la tentacion de dar mal uso al efectivo disponible en caja chica. Para el desarrollo de
esta fase se desarrollard lo que es propiamente la propuesta la cual estd estructurada
de la siguiente manera:

Presentacion de la Propuesta.
Obijetivos de la Propuesta.
Justificacion de la Propuesta.

Desarrollo de la Propuesta.

44



CAPITULO V

RESULTADOS

5.1 Andlisis de los Resultados

En el presente capitulo se presentan los resultados obtenidos a través de la
aplicacion de las técnicas de recoleccién de datos, con la finalidad de obtener
informacion administrativa y contable, que permita realizar un diagndstico de la
situacion actual en los procesos en el manejo de la caja chica en la gerencia de
administracion, de tal manera de poder identificar las debilidades y fortalezas
existentes en los procesos, y poder disefiar estrategias administrativas-contables para
mejorar los procesos de control interno para el manejo de caja chica de la empresa
Plasticos Martinez Plamar, C.A. que le brinde una solucion viable a la problematica

expuesta.

Fase I: Diagnostico de la situacion actual del proceso de manejo de caja

chica de la empresa Plasticos Martinez Plamar, C.A.

En esta fase se exponen los resultados obtenidos de la aplicacion la técnica
observacion directa a través de un cuadro de observacién, cuyos datos fueron
analizados e interpretados, seguidamente se aplico la técnica la encuesta, apoyado en
cuestionario conformado por quince (15) preguntas dicotdmicas de respuestas
cerradas tipo si-no; aplicado a una poblacion de cuatro (04) personas que trabajan en
la empresa Plasticos Martinez Plamar C.A., relacionados con el proceso de manejo de
caja chica, con el fin de realizar un diagnostico de la situacion actual del proceso en
estudio, cuyos resultados fueron graficados en diagramas circulares, analizados e

interpretados, los cuales se exponen a continuacion:



Cuadro No. 2. Cuadro de Observacion

Empresa: Plasticos Martinez Plamar C.A.
Lugar: Gerencia de Administracion
Fecha: Marzo 2017

ITEM

Si

NO

1.- Existencia de un fondo fijo de caja chica.

2.- Realizacion oportuna de reposicion de la caja chica.

3.-Fondo suficiente para cubrir los gastos menores

4.- Existencia de manuales de normas y procedimientos para
manejo del fondo de caja chica.

5.- Establecimiento formal de los cargos que pueden autorizar la
apertura, cancelacion, traslado o cambio del monto del fondo
asignado para la caja chica.

6.- Realizacion formal de la entrega de la administracion y
custodia de caja menor al personal responsable por pate de los
funcionarios autorizados.

7.- Aumento de fondo de la caja chica adaptados a la inflacion
progresiva del pais.

8- Los vales de caja chica son elaborada por alguna imprenta
autorizada con secuencia numerica.

9.- Definicion de las personas autorizadas para la aprobacion de
los pagos por caja chica.

10.- Realizacion de auditorias sorpresivas de la caja chica.

11.- Registro diariamente de los desembolsos al sistema.

12.- Revision fiscal de la facturas para los desembolsos.

13.- Realizacion de cuadres diario del fondo de caja chica.

14.- Existencia de formatos pre-impresos y pre-numerados para el
manejo de caja chica.

15.- Existencia de pérdidas en retenciones de IVA por
desconocimiento del custodio.

16.- Establecimiento formal y divulgacion de los documentos que
se pueden recibir como soporte para la realizacion de reembolsos,
seguln lo establecido por la normativa legal vigente.

Fuente: Rojas, O. (2017)
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Anélisis

De acuerdo a los resultados obtenidos de la aplicacion de la técnica la
observacion directa, apoyado en un cuadro de observacion, que se aplico en la
gerencia administrativa de la empresa Plasticos Martinez Plamar C.A., con los cuales

se pudo realizar el siguiente analisis:

La empresa cuenta con un fondo de caja chica fijo, sin embargo se
manifiesta que no es suficiente para cubrir los gastos menores, esto genera
que el periodo de reposicién de caja sea muy corto.

No existen manuales de normas y procedimientos para el manejo de caja
chica, tampoco se ha establecido formalmente la autorizacion para la
apertura, cancelacion, traslado o cambio de montos del fondo de caja chica
asignado, por lo que no se logrado el aumento del fondo de acuerdo al ajuste
de precios producto de la inflacion lo que incurre en que el fondo existente
no sea suficiente para poder ser utilizados de manera semanal, y se generen
reposiciones de veinticuatro (24) horas.

Existe una persona encargada del manejo de caja chica, formalmente
establecida, donde se han manifestado las responsabilidades que genera el
manejo del mismo.

Se observa una debilidad existente en cuanto a los soportes de caja chica
debido a que no estan pre-numerados, por lo que no existe un control al
momento de extravio de algin soporte, 0 su respectiva anulacion.

Estan debidamente sefialadas las personas autorizadas, y de cuanto son tales
montos, para que se realicen los pagos menores por medio de la caja chica,
por lo que cualquier gerente, autoriza cualquier tipo de pago mediante ella, y
no hay un listado para verificar que esa gerencia esté debidamente
autorizada.

En cuanto a la realizacion de auditorias sorpresivas de la caja chica, si se

realiza pero no con la frecuencia que se requiere para evitar el uso indebido
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de los fondos destinados para los gastos menores, lo que requiere un refuerzo
del control interno, por lo que se realizan desembolsos de facturas que
exceden las veinte unidades tributarias (20UT), que requieren la emisién de
comprobantes de retencion, no cumpliéndose con la normativa vigente en
materia de IVA.

Tampoco se realiza un registro de los desembolsos de manera oportuna en el
sistema administrativo lo que genera un retado en los procedimientos
contables, y un desactualizacién de la informacion.

Por su parte, se realiza una revision fiscal de las facturas que cumplan con
los deberes formales.

Se realizan cuadres diarios del fondo de caja chica, sin embargo no se emiten
reportes al supervisor.

Evidenciandose ademas, que no existe un establecimiento formal y
divulgacion de los documentos que pueden recibir como soporte para la
realizacion de reembolsos segun lo establecido en la normativa legal vigente,
recibiéndose facturas a nombre del empleado y no de la empresa,

perdiéndose el importe del IVA a ser compensado.

Seguidamente, se exponen los resultados obtenidos de la aplicacion del
cuestionario, los cuales fueron graficados en diagramas circulares, analizados e

interpretados.
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ftem 1.- ¢Existen normas establecida por parte de la empresa para el control interno

del manejo de caja chica?

Tabla 1. — Existencia de normas de control interno del manejo de caja chica

ALTERNATIVAS |FRECUENCIAS | PORCENTAJES
Sl 1 25%
NO 3 75%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

mSi 1l
m No 3

Gréfico 1.- Existencia de normas de control interno del manejo de caja chica
Fuente: Rojas, O. (2017)

Anélisis

En relacion a la presente interrogante, el setenta y cinco por ciento (75%) de
los encuestados respondi6 que no existen normas establecida por parte de la empresa
para el control interno del manejo de caja chica, en cambio el veinticinco por ciento
(25%) senala que si existe, lo cual es una debilidad en el &rea de caja chica, ya que se
manifiesta debilidades de control interno en cuanto informacién y comunicacion la

cual no fluye uniformemente entre todas las personas relacionadas en los procesos.
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ftem 2.- ¢Existe alguna politica para el pago maximo o minimos de desembolsos

efectuados por caja chica?

Tabla 2. — Politicas para pago maximo o minimo de desembolsos por caja chica

ALTERNATIVAS |FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Sl 3 75%
NO 1 25%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

mSi 3
ENol

Grafico 2.- Politicas para pago maximo o minimo de desembolsos por caja chica
Fuente: Rojas, O. (2017)

Anélisis

Se puede observar en el presente gréafico, que el setenta y cinco por ciento
(75%) de los encuestados respondio que existe alguna politica para el pago maximo o
minimos de desembolsos efectuados por caja chica., por su parte el veinticinco por
ciento (25%) respondi6 negativamente. Por lo que se puede considerar una debilidad
en los procesos en el manejo de caja, ya que no existe una unificacion de criterios en

el manejo de caja chica.
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item 3.- ¢Existen firmas que autoricen los desembolsos de caja chica?

Tabla 3. — Firmas de Autorizacién de desembolsos

ALTERNATIVAS | FRECUENCIAS | PORCENTAJES
Sl 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

uSi 4
mENoO

Grafico 3.- Firmas de Autorizacién de desembolsos
Fuente: Rojas, O. (2017)

Andlisis
Ante esta interrogante, se puede observar, que el cien por ciento (100%) de los
encuestados respondi6 afirmativamente, es una fortaleza que existen firmas que

autoricen los desembolsos de caja chica, con la finalidad de procurar no pagar
anticipos o efectuar desembolsos sin la debida autorizacion.
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item 4.- ;Sabe usted si esta establecido cuales pagos deben ser cancelados por la caja

chica?

Tabla 4. — Establecimiento del tipo de pagos a realizarse por caja chica

ALTERNATIVAS | FRECUENCIAS | PORCENTAJES
Sl 3 75%
NO 1 25%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

mSi 3
mENol

Grafico 4.- Establecimiento del tipo de pagos a realizarse por caja chica
Fuente: Rojas, O. (2017)

Anélisis

Se puede observar en el presente grafico, que el setenta y cinco por ciento
(75%) de los encuestados respondid saber que si esta establecido cuales pagos deben
ser cancelados por la caja chicas, por su parte, el veinticinco por ciento (25%)
restante sefiala no saberlo, lo que evidencia debilidades de control interno, ya que es
necesario que todos los desembolsos sean correspondientes a gastos menores para
evitar pagar facturas que puedan hacerse mediante emisiones de cheques o

transferencias bancarias electrénicas.
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item 5.- ¢Existe alguna revision previa de las facturas y documentos para poder
realizar los pagos por caja chica?

Tabla 5. — Revision de las facturas y documentos para pagar por caja chica

ALTERNATIVAS |FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Sl 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

mSi 4
ENoO

Gréfico 5. — Revisién de las facturas y documentos para pagar por caja chica
Fuente: Rojas, O. (2017)

Analisis

Se puede observar en el presente gréafico, que el cien por ciento (100%) de los
encuestados respondié afirmativamente, debido a que exista alguna revision previa de
las facturas y documentos para poder realizar los pagos por caja chica, es una
fortaleza, sin embargo, el personal que solicita la factura al proveedor no tiene la

induccién adecuada, ni las herramientas necesarias para solicitar que la factura estén

elaboradas a nombre juridico de la empresa en estudio.
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ftem 6.- ¢Conoce usted, si a través de la caja chica se realizan préstamos a
trabajadores por montos altos que deberian ser canalizados por némina a través el
departamento de Recursos Humanos?

Tabla 6. — Préstamos a trabajadores mediante caja chica.

ALTERNATIVAS | FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Sl 3 75%
NO 1 25%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

mSi 3
mNo1l

Grafico 6. — Préstamos a trabajadores mediante caja chica.
Fuente: Rojas, O. (2017)

Anélisis

Ante esta interrogante, el setenta y cinco por ciento (75%) de los encuestados
respondid que a traves de la caja chica se realizan préstamos a trabajadores por
montos altos que deberian ser canalizados por némina a través el departamento de
recursos humanos, por su parte el veinticinco por ciento (25%) restante respondio
negativamente. Al respecto, se evidencia debilidades por falta de establecimiento de
politicas de los desembolsos de caja chica, debiendo establecerse normativas de
solicitud de anticipos con informacion previa para que el departamento de recursos
humanos efectle los cheques o trasferencias de manera oportuna, y no tener que

hacer desembolsos imprevistos para cubrir necesidades del trabajador.
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ftem 7.- ¢Sabe usted, si se realizan los aumento del fondos de caja chica adaptandose

a la inflacion del pais?

Tabla 7. —Aumento de fondo de caja chica actualizado

ALTERNATIVAS | FRECUENCIAS | PORCENTAJES
Sl 1 25%
NO 3 75%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

mSi 1l
mNo 3

Grafico 7. — Aumento de fondo de caja chica actualizado
Fuente: Rojas, O. (2017)

Anélisis

El setenta y cinco por ciento (75%) de los encuestados, respondio ante esta
interrogante, que no se realizan los aumento del fondos de caja chica adaptandose a la
inflacion del pais, el veinticinco por ciento (25%) restante respondié afirmativamente.
Lo que refleja una debilidad en el manejo de la caja chica, ya que esto origina que el
fondo no sea suficiente y que se deban realizar reposiciones de manera mas frecuente,
por lo que se requiere ajustarlo de acuerdo a los gastos menores que se estan pagando,

y planificar el nuevo monto a ser ajustado.
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ftem 8.- ¢Se registran todos los ingresos y egresos diariamente en el sistema

administrativos relacionados con la caja chica?

Tabla 8. — Registro diario de los ingresos y egresos de caja chica

ALTERNATIVAS | FRECUENCIAS | PORCENTAJES
Sl 1 25%
NO 3 75%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

mSi 1l
mNo 3

Grafico 8.- Registro diario de los ingresos y egresos de caja chica
Fuente: Rojas, O. (2017)

Anélisis

Se puede observar en el presente grafico, que el setenta y cinco por ciento
(75%) de los encuestados respondid que no se registran todos los ingresos y egresos
diariamente en el sistema administrativos relacionados con la caja chica, en cambio
el veinticinco por ciento (25%) respondié afirmativamente. Es necesario que el
registro de los ingresos y egresos sean realizados de manera oportuna para que tanto
el importe esté registrado en el periodo en que se incurre, como poder emitir reportes

confiables, con informacion veraz, Gtil para la gerencia para la toma de decisiones.
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ftem 9.- ¢La persona encargada del fondo de caja chica es la misma persona que

efectlia los registros contables?

Tabla 9. —Segregacion funcidn de manejo y registro de caja chica

ALTERNATIVAS |FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Sl 2 50%
NO 2 50%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

msSi 2
mNo 2

Grafico 9. — Segregacion funcion de manejo y registro de caja chica
Fuente: Rojas, O. (2017)

Analisis

Ante esta interrogante, se puede observar en el presente grafico, que en igual
proporcion de un cincuenta por ciento (50%) de los encuestados respondi6 afirmativa
y negativamente, esto refleja que no existe segregacion de funciones adecuadamente
de los registros y manejo de caja chica, lo que evidencia una debilidad de control
interno ya que el custodio podria manipular los registros, en su beneficio y no
determinar errores y establecer correctivos de manera adecuada, lo cual debe ser

considerado al momento de establecer las estrategias a ser propuestas.
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ftem 10.- ;Los desembolsos de caja chica se realiza anexando los correspondientes

soportes?

Tabla 10. — Soportes de caja chica

ALTERNATIVAS |FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Sl 4 100%
NO 0 0%

TOTAL 4 100%
Fuente: Rojas, O. (2017)

mSi 4
ENoO

Grafico 10.- Soportes de caja chica
Fuente: Rojas, O. (2017)

Anélisis

El cien por ciento (100%) de los encuestados respondié afirmativamente, ante
esta interrogante, ya que el custodio hace seguimiento del recibo de comprobantes de
los desembolsos de caja chica, exigiéndolo al responsable de la compra, lo que

evidencia una fortaleza de control y supervision de los soportes.
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ftem 11.- ¢;Conoce usted si la persona responsable de hacer la compra, el custodio le

hace firmar un recibo de caja como constancia de la entrega del dinero?

Tabla 11. — Firma de los comprobantes de desembolso de caja chica

ALTERNATIVAS |FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Sl 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

mSi 4
ENoO

Grafico 11.- Firma de los comprobantes de desembolso de caja chica
Fuente: Rojas, O. (2017)

Anélisis

Se observa, ante esta interrogante, que el cien por ciento (100%) de los
encuestados indicé a la persona responsable de hacer la compra, el custodio le hace
firmar un recibo de caja como constancia de la entrega del dinero. Esto muestra que
cumplen adecuadamente los procesos en este punto, ya que esto afianza la obligacion
y responsabilidad del comprador de entregar los soportes que originan el desembolso.
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ftem 12.- ¢Conoce usted si se realizan arqueos sorpresivos y frecuentes al custodio
de la caja chica?

Tabla 12. — Arqueos frecuentes y sorpresivos de caja chica

ALTERNATIVAS |FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Sl 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

mSi 4
ENoO

Gréfico 12.- Arqueos frecuentes y sorpresivos de caja chica
Fuente: Rojas, O. (2017)

Anélisis

Se puede observar en el presente gréafico, que el cien por ciento (100%) de los
encuestados respondié afirmativamente, se realizan arqueos sorpresivos y frecuentes
al custodio de la caja chica, evidenciando una fortaleza en cuanto a supervision y
monitoreo, para evitar que el custodio tenga la oportunidad de realizar un uso

indebido los recursos destinados al fondo de caja chica.
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ftem 13.- ;La persona encargada del fondo de la caja chica tiene conocimientos
contables y tributarios para verificar si las facturas cumplen con los deberes formales
establecidos por la providencia administrativa vigente?

Tabla 13. — Conocimientos contables y tributarios de los deberes formales

ALTERNATIVAS | FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Sl 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

uSi 4
mENoO

Gréfico 13.- Conocimientos contables y tributarios de los deberes formales
Fuente: Rojas, O. (2017)

Anélisis

Se puede observar en el presente gréafico, que el cien por ciento (100%) de los
encuestados respondiod, que la persona encargada del fondo de la caja chica tiene
conocimientos contables y tributarios, para verificar si las facturas cumplen con los
deberes formales establecidos por la providencia administrativa vigente. Lo que es
una fortaleza, ya que la empresa es calificada como agente de retencion y se debe
cumplir con la normativa vigente sobre los desembolsos menores a (20 UT) que se

cancelen por caja chica esta exento de retencion de IVA.
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ftem 14.- ¢Existen algun plan de contingencia por escrito que autorice ante una

emergencia a un sustituto en ausencia del custodio asignado por la empresa?

Tabla 14. — Autorizacién de sustituto como custodio de caja chica

ALTERNATIVAS |FRECUENCIAS | PORCENTAJES
Sl 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

mSi 4
mENoO

Gréfico 14. — Autorizacion de sustituto como custodio de caja chica
Fuente: Rojas, O. (2017)

Anélisis

Ante esta interrogante, se puede observar en el presente grafico, que el cien
por ciento (100%) de los encuestados respondio que existe un plan de contingencia
por escrito que autorice ante una emergencia a un sustituto en ausencia del custodio
asignado por la empresa, lo que es una fortaleza para que puedan seguir utilizando los
fondos de caja a pesar de que el custodio principal no esté presente, y pueda pagar los

gastos menores.
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ftem 15.- ¢ Considera usted que con el establecimiento de estrategias administrativas-

contables de los procesos de control interno se podria mejorar el manejo de fondos de
caja chica?

Tabla 15. — Factibilidad de la propuesta

ALTERNATIVAS |FRECUENCIAS | PORCENTAJES
Sl 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Rojas, O. (2017)

mSi 4
mENoO

Gréfico 15— Factibilidad de la propuesta
Fuente: Rojas, O. (2017)

Anélisis

El cien por ciento (100%) de los encuestados respondioé que considera con el
establecimiento de estrategias administrativas-contables de los procesos de control
interno se podria mejorar el manejo de fondos de caja chica, evidenciando una
factibilidad operativa, ya que el personal tiene disposicion de aplicar las estrategias a

ser propuestas, permitiendo optimizar el manejo de los fondos de caja chica y ser mas

eficientes y eficaces en el desempefio de sus funciones.
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Fase Il: ldentificacion de las debilidades y fortalezas existentes en el

proceso de control interno para el manejo de caja chica de la empresa Plasticos

Martinez Plamar, C.A.

Esta fase tiene como finalidad identificar las debilidades y fortalezas

existentes en el proceso de control interno para el manejo de caja chica de la empresa

Plasticos Martinez Plamar, C.A., en la gerencia de administracion, para lograr esta

fase fueron utilizados los resultados obtenidos de las técnicas aplicadas, recolectados,

y analizados, en la fase anterior. La interpretacion de los resultados, permitio extraer

las conclusiones en cuanto a los hallazgos encontrados, que permitieron su exposicion

en la matriz FODA, presentadas a continuacion, y clasificadas por factores internos y

externos, con los cuales surgieron las estrategias presentadas.

Cuadro 3.- Matriz FODA

MATRIZ
FODA

FORTALEZAS (F)

DEBILIDADES (D)

F1 Fondo de caja chica
previamente establecido.

F2 Personal responsable
formalmente establecido para
el manejo de caja chica.

F3 Firmas autorizadas para
aprobacion de desembolsos.
F4  Arqueos frecuentes vy
SOrpresivos.

F5 Conocimientos contables y
tributarios de los deberes
formales en matera de IVA.

D1 Falta de Control Interno de
manejo de caja chica.

D2 Falta de comprobantes pre-
numerados.

D3 Falta de segregacion de
funciones.

D4 Falta de normas vy
procedimientos formales

D5 No se tienen definidos el
tipo de desembolso que debe
realizarse por caja chica

D6 No existe formato de arqueo
de caja chica.

D7 ElI fondo de caja chica
insuficiente.

D8 No se tienen limites de los
desembolsos que deben
realizarse ni de los anticipos a
empleados.

OPORTUNIDADES (0)

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

O1 Herramientas de control
aplicables a las organizaciones
02 Imprentas que brindan
formatos pre-numerados.

03 Posicionamiento  de la

Crear estrategias en las cuales
se realicen procesos en el
manejo de caja chica eficientes
y eficaces, que mejoren el
desempefio del personal el area

Definicién de funciones.
Elaboracion de formatos de
control de anticipos vy
desembolsos.

Procedimientos de arqueos de
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empresa en el mercado. del almacén caja diarios.

04 Empresa en solido proceso Procedimientos para arqueos

de expansion. recurrentes y sorpresivos.
Normativas

AMENAZAS (A) ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA

Al Empresa calificada como | Informacién de las firmas | Realizar aumento del fondo de

agente de retencion de IVA autorizadas y establecimientos | caja.

A2 Sujeta a fiscalizacién. de montos minimos y maximos | Notificaciones oportunas al

A3 Aumento de la inflacidn, | a ser pagados por caja chica. departamento  de  recursos

genera aumento de los gastos. humanos para los descuentos de
anticipos en la respectiva
noémina.

Fuente: Rojas, O. (2017)

Fase I11: Disefio de estrategias administrativas-contables para mejorar los
procesos de control interno para el manejo de caja chica de la empresa Plasticos
Martinez Plamar, C.A.

Esta Gltima etapa consiste en desarrollar la propuesta que tiene como objeto el
disefio de estrategias administrativas-contables para mejorar los procesos de control
interno para el manejo de caja chica de la empresa Plasticos Martinez Plamar, C.A.,
mediante la evaluacion de factibilidad de las estrategias que surgieron del analisis
FODA, que se consideraron viables, para darle solucion a la problematica planteada,
con el objeto de alcanzar el mejoramiento de los procesos, efectuar las reposiciones
de caja chica de manera oportuna y poder contar con la liquidez necesaria para la
cancelacién de obligaciones que requieren pago inmediato en efectivo, dar a conocer
al resto del personal los gastos menores que deben ser pagados mediante caja chica y
establecer normativas para que los pagos que se puedan efectuar mediante cheques o

transferencias.

Asimismo, la necesidad de establecer politicas y normativas sobre los adelantos
y anticipos que son dados al personal, para que sean efectuados mediante cheques o
transferencias, de acuerdo a una solicitud previa y con los dias necesarios de
anticipacién, disminuyendo el uso de la caja chica para estos fines, y en el caso de ser
necesario se realice la correspondiente notificacion al departamento de recursos

humanos para su descuento en la némina en la fecha que le corresponda.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1 Presentacion de la Propuesta

Las empresas, actualmente estan en constantes cambios con la finalidad de
lograr ser més competitivas, y poder lograr alcanzar nuevos mercados 0 mantenerse
en el cual se desenvuelven, por lo que estd en busca de nuevas herramientas que
permitan realizar evaluaciones en sus procesos Yy realizar las modificaciones

necesarias para orientarlos al logro de los objetivos y metas propuestos.

Una de las herramientas mas utilizadas en la actualidad es la aplicacion de
controles internos que peritan el adecuado desarrollo de las operaciones, salvaguarde
los activos, y detecte posibles desviaciones para establecer o aplicar los correctivos

necesarios.

Una de los activos que requieren de la implantacion de controles internos, es el
manejo del efectivo, el cual requiere de herramientas que permitan introducir los
procesos de control interno tanto administrativos como contables, con el fin realizar
un adecuado manejo de sus recursos, asi como llevar los registros necesarios de sus
entradas y salidas, emitir reportes, y poder realizar las actividades al momento de la

toma de decisiones.

Del mismo modo la caja chica, la cual es una de las cuentas que componen el
efectivo de la empresa, que estd para cubrir gastos menores realzados por la
organizacion que requieren de un pago rapido y en efectivo, esta herramienta tiene
por lo generar destinado un fondo de caja chica, que permite pagar ciertas

obligaciones en un corto periodo, y que requiere de su reposicion mediante un cheque



emitido a nombre del custodio, y cuyos desembolsos deben estar soportados por un

documento que justifique el pago.

Es por ello que la empresa Plasticos Martinez Plamar C.A. requiere de procesos
de control interno, que permitan mejorar el manejo de la caja chica, por lo que se
proponen estrategias administrativas-contables, que permitan la administracion
adecuada de los recursos disponibles en el flujo de caja chica, asi como de soportar
adecuadamente todos sus movimientos de desembolsos y bajo la debida autorizacion,
gestionar la oportuna reposicion, y realizar arqueos sorpresivos y recurrentes para
evitar el uso indebido del efectivo disponible en caja chica. Asimismo, se requiere de
un registro oportuno de los gastos, y de las reposiciones, y que la documentacion
soporte que la origina cumpla con los deberes formales para el aprovechamiento de

los créditos fiscales.

Bajo esta premisa, la problematica que viene presentando la empresa Plasticos
Martinez Plamar, C.A la cual actualmente tiene inconvenientes con el manejo del
fondo de caja chica y su respectiva reposicion, ya que la empresa maneja una caja
chica por un monto que aun no tiene un fondo fijo actualizado a los incrementos
generalizados y sostenidos que han venido sufriendo los servicios, basicos y los otro
gastos menores que son pagados mediante esta herramienta, lo cual implica que cada
semana los montos van incrementando sin ningdn tipo de control, pudiendo en
alguna oportunidad haber sido sancionada por organismos del estado porque no
cumple con los deberes formales en los documentos de facturas de compras, en
algunos casos no hay soporte de facturas que avalen la salida del efectivo, se manejan
tramites imprevistos, viaticos, insumos de oficina, facturas de servicios, compras de
ultimo momento, anticipos a empleados o proveedores, por tratarse de que son

operaciones de forma rapida, en su mayoria calificados como urgentes.

Dentro de los procesos de control internos, es recomendable que los pagos

realizados a proveedores, anticipos dados a los mismos, anticipos al persona, y
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cualquier otro desembolso se debe realizar a través de cheques, y solo efectuarse en
efectivo los gastos mentores que cumpla con la necesidad de ser pagados en efectivo
y de manera inmediata, por lo que se debe tomar primeramente, la medida para poner
orden a las cuentas, y analizar el volumen de pagos del negocio que si deben hacerse
en efectivo. Para el resto, es recomendable buscar la manera de implementar pagos
con cheques, transferencias, depdsitos bancarios u otros medios, de forma de tener un
mejor registro de las operaciones y, a la vez, evitar los problemas de seguridad que
acarrea el uso de dinero en efectivo, el conjunto de fallas pueden generar que la
situacion financiera y resultados de operacion para la toma de decisiones, presentan

informacidn distorsionada poco veraz, actual, relevante y precisa.

6.2 Objetivos de la Propuesta
6.2.1 Objetivo General

Disefar estrategias administrativas-contables para mejorar los procesos de
control interno para el manejo de caja chica de la empresa Plasticos Martinez Plamar,
C.A.

6.2.2 Objetivos Especificos

Actualizar y aumentar el limite del fondo de caja chica.

Determinar el tipo de los gastos que pueden ser cancelados a través del
fondo de caja chica, montos minimos y maximos.

Establecer controles de autorizacion de los anticipos, entrega de
comprobantes de caja chica.

Elaborar controles de supervision y revision de las reposiciones de caja
chica, y sefialar los tiempos de la elaboracion de las reposiciones, emision de
cheques y la entrega de la reposicion del fondo de caja chica.

Establecer normativas de auditoria y arqueos sorpresivos de caja chica
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Establecer normativas sobre los anticipos solicitados por el personal,
distintos a compras y pago de gastos.

Disenar formatos para el manejo y control de la caja chica.

Realizar reuniones con personal para dar notificacion escrita de las
caracteristicas y exigencias minimas que deben presentar los soportes de

gastos y la finalidad de los fondos de caja chica.
6.3 Justificacion de la Propuesta

Una vez analizados los resultados obtenidos mediante las técnicas e
instrumentos de recoleccidn de informacion, y expuestos mediante la matriz DOFA,
se pudo realizar un diagndstico real sobre la problematica existente en la empresa
Plasticos Martinez Plamar, C.A., donde se consideraron las debilidades existentes en
cuanto al manejo de la caja chica, de la cual se lograron extraer un conjunto de
estrategias que podrian brindar una solucion viable a la problemaética planteada, para
lograr un uso adecuado de sus recursos, realizar reposiciones de manera oportuna,
contar con la liquidez necesaria para cubrir los gastos menores, establecer normativas
que permitan servir de guia al personal que requiere los desembolsos cuales son los
requerimientos que debe cumplir la documentacién soporte que respalde el
desembolso y que para realizar tales desembolsos ya se hayan descartado las posibles
de efectuar el pago mediante el cheque o transferencia.

A su vez, es muy importante para los empleados responsables de manejar
fondos de caja chica, ya que mediante los procedimientos administrativos-contables
de procesos de control a ser propuestos, se busca salvaguardar el efectivo,
minimizando el mal uso por parte del custodio o del personal que solicita los
desembolsos, debido a ello, se requiere establecer controles internos orientados a la
supervision de los gastos pagados mediante la caja chica, efectuar arqueos para
verificar que todos los desembolsos contengan su respectivo comprobante, asi como

que el dinero que el custodio expone mediante la emision de reportes, se encuentra
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disponible en caja chica, esté fisicamente, evitando las posibles debilidades de mal

uso y administracion de los fondos de caja chica.

Esta propuesta es adaptable a cualquier organizacion, institucion,
cooperativas, fundaciones o sociedad organizada, sirviendo como marco referencial a
cubrir las necesidades en la empresa Plasticos Martinez Plamar, C.A., debido a que la
caja chica es una herramienta que brinda mucha ayuda al momento de pagar los
gastos menores, pero por su misma comodidad, genera una desviacion de los
procesos de compras, entre los cuales obvian hacer ordenes de compra, realizar el
registro de la factura, emitir los comprobantes de retencion al momento del pago,
generar la elaboracién de un comprobante de pago y emitir un cheque, gestionar las

firmas entre otros.
6.4 Factibilidad de la Propuesta

Para determinar la factibilidad del disefio de estrategias administrativas y
contables, de operacion y control en reposicion de fondos de caja chica de Plasticos
Martinez Plamar, C.A., se realizara mediante la utilizacion de los criterios

institucionales, técnicos, operativos, y econdémicos, presentados a continuacion:
6.4.1 Factibilidad Institucional

La propuesta desde el punto de vista institucional es factible, ya que se
visualiza en la disposicion de la empresa Plasticos Martinez Plamar, C.A., a la puesta
en marcha de la misma, asi como la receptividad del personal de las areas

involucradas en el proceso del manejo del flujo de caja, en la aplicacion de la misma.
6.4.2 Factibilidad Técnica

La presente propuesta es técnicamente factible, debido a que la empresa no
deberd incurrir en gastos para la adquisicion de recursos técnicos, ya que cuenta con

computadoras, sumadoras, impresoras, escaner, fotocopiadoras, sistema
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administrativo computarizado, entre otros, necesarios para la puesta en marcha e
implantacion de la misma, ademas cuenta con tecnologia de punta y constantemente

son cambiados y/o adaptados a las exigencias del mercado actual.
6.4.3 Factibilidad Operativa

La implementacion de la propuesta no representa limitaciones con la
operatividad, debido a que no sera alterada la estructura del area en estudio, y solo se
requiere dar a conocer al personal que labora en el area administrativa, la propuesta
en cuanto al manejo del flujo de caja chica, permitiendo mejorar la efectividad e
incrementar la eficacia en los procesos, optimizando el desempefio del personal
dirigido al logro de los objetivos de la empresa. Asimismo, el involucrado en los
procesos muestra disposicion para su implementacion. Cabe destacar que el personal
del &rea administrativa que maneja el flujo de caja, posee los conocimientos y
destrezas necesarios para el desarrollo de la misma y estan conscientes de los
beneficios que les brindara tanto a la entidad como a ellos mismos en el desarrollo de

las actividades diarias.
6.4.4 Factibilidad Econdmica

Desde el punto de vista econdmico se considera factible, debido a que los
recursos que utilizarad la empresa, para desarrollar la propuesta no requieren de
erogaciones significativas, y estan disponibles y sin inconvenientes, y cualquier
inversion que se genera requiere de la evaluacion costo-beneficio que brindara a la

misma.
6.5 Desarrollo de la propuesta

La propuesta estrategias administrativas-contables para mejorar los procesos
de control interno para el manejo de caja chica de la empresa Plasticos Martinez
Plamar, C.A. que permitan mejorar su manejo de forma eficiente y eficaz, de manera

que se utilicen los recursos adecuadamente para cubrir los gastos menores que
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requieren ser cancelados de contado, de manera inmediata y en efectivo, sin la
necesidad de emitir 6rdenes de compra, cheques o transferencias bancarias, las cuales

se presentan a continuacion:

PW\

FPLAMAR, c.a.

ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS-CONTABLES
PARA MEJORAR LOS PROCESOS DE CONTROL
INTERNO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA DE LA
EMPRESA PLASTICOS MARTINEZ PLAMAR, C.A.

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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Pm ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS-CONTABLES
PLAIMAST, c.a PARA MEJORAR LOS PROCESOS DE CONTROL
INTERNO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA

ASUNTO: Introduccion pag. 1/10

Las presentes estrategias administrativas-contables estan disefiadas con la
finalidad de servir de soporte técnico para optimizar los procesos de control
interno del manejo de caja chica, en la gerencia administrativa, de la

empresa Plasticos Martinez Plamar, C.A.,

El mismo tiene como finalidad, establecer un conjunto de reglas vy
normas que permitan 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, los tipos de gastos que deben ser cancelados
mediante ella, el debido soporte de los documentos que justifiquen los
desembolsos, la oportuna notificacién de los anticipos dados a empleados,
asi como establecer formalmente el personal que debe autorizar los
desembolsos, los tiempos de reposicion, y las caracteristicas legales que
debe llevar la documentacion para que tenga validez contable, tributaria y
financiera. Ademas de orientar de una manera clara y precisa a los futuros

usuarios, y la responsabilidad adquirida por el custodio.

Estas estrategias representan los requerimientos minimos en la ejecucion
de las funciones y responsabilidades del departamento participante, de
acuerdo con la préactica firme y el control interno. El cual permitira la

confiabilidad del proceso administrativos y contables.

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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'PW\ ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS-CONTABLES
PLAMAR, c.a PARA MEJORAR LOS PROCESOS DE CONTROL
INTERNO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA

Estrategia 1.- Actualizacion y aumento del limite del fondo de | pag. 2/10
Caja Chica

La caja chica de la empresa Plasticos Martinez Plamar C.A., constituye
un fondo fijo asignado para atender pagos en efectivo por gastos menores,
exclusivamente para fines institucionales; que por su naturaleza no ameritan
la elaboracién de una orden de compra o de Servicio, ademas de servir para
cubrir gastos de viaticos para los transportistas, el cual actualmente tiene un
monto fijo de Bs. 90.000,00 (noventa mil bolivares) el cual no es suficiente
para cubrir los pagos necesarios para el periodo, requiriéndose realizar
reposiciones casi cada veinticuatro horas (24).

A tales efectos, debido al incremento generalizado y sostenido de los
servicios basicos, Utiles de oficina, gastos de papeleria y de limpieza,
viaticos de los transportistas, entre otros, se sugiere que sea llevado a Bs.
200.000,00 (doscientos mil bolivares), con estableciendo de un periodo de
reposicion semanal, llevado a cabo los dias jueves, para ser efectuado junto
con la planificacion de pagos semanal por parte de la gerencia de
administracion.

El cheque de reposicion del fondo deberd emitirse a nombre del
encargado de Caja Chica, el cual debera hacer efectivo y guardar de manera
segura para su control. El procedimiento para el incremento del fondo fijo de
caja chica amerita de un oficio o memorandum por parte del gerencia de
administracion con copia al departamento de contabilidad, indicando el
motivo para el cual realizado, asi como también se indicara, el nombre de la

persona responsable de su uso, manejo, custodia y reposicion.

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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Py ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS-CONTABLES
PLAMAR. <.a PARA MEJORAR LOS PROCESOS DE CONTROL
INTERNO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA

Estrategia 2.- Determinacion del tipo de los gastos que pueden | pag. 3/10
ser cancelados a través del fondo de caja chica, montos minimos
y maximos

El fondo de caja chica estara destinado al pago de gastos menores que no
requieren de la elaboracion de una orden de compra o solicitud de servicio,
el cual requiera de su pago urgente e inmediato, y que no amerite de la
elaboracion 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,
siendo la empresa calificada como agente de retencién, de acuerdo a la
normativa vigente quedard exento de retencion los pagos menores a este
monto. Los gastos cubiertos a través del fondo de caja chica seran por los
siguientes conceptos:

Compra de botellones de agua potable para la oficina, material de

limpiezas, papeleria, cafeteria e higiene.

Gastos de peaje realizado por los transportistas, y otros destinados a

viaticos.

Gastos de suministro de gasoil, gasolina o lubricantes para las unidades de

transporte.

Compra de estampillas, y pago de aranceles en entes publicos.

Pago de servicios de taxi para el traslado y alimentacion, al personal que

labore horas extras y esté después de las 6 de la tarde en la oficina, previa

autorizacion.

Cualquier otro que amerite de un pago urgente, debidamente autorizado.

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS-CONTABLES
Tl T PARA MEJORAR LOS PROCESOS DE CONTROL
INTERNO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA

Estrategia 3: Establecimiento de controles de autorizacion de los | pag. 4/10
anticipos y entrega de comprobantes soportes de gastos.

Es necesario establecer como normativa que todo desembolso de caja
chica generado por gastos, debera estar respaldado por un documento que
retina los requisitos siguientes, para que cumpla con la normativa legal:
Ser un documento original que cumpla con los deberes formales.
Ser emitido a nombre de la empresa Plasticos Martinez Plamar C.A.
No contener tachaduras ni enmendaduras.
Describir claramente el concepto del gasto y el detalle de los
importes.
Mostrar sello o indicacion de pagado y que la fecha corresponda al
periodo, ya que las reposiciones se efectuaran semanalmente.
Mostar firma de recepcion del bien o servicio, por parte del
responsable autorizado.
Todo documento debera contener el sello de “pagado”, una vez efectuado
el mismo, como mecanismo de control para evitar doble pago.
Todo desembolso de caja chica debera ser autorizado por la gerencia de
administracion
Los anticipos para compras y/o pagos deberan estar soportados por un vale
de caja chica o comprobante, pre-numerado, cuya validez estara en funcién
de la autorizacion por parte de la gerencia de Administracion, firmado por
el responsable del fondo de caja y por el beneficiario, y se especificaran en

cifras el monto pagado, y el concepto del desembolso.

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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= ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS-CONTABLES
R PARA MEJORAR LOS PROCESOS DE CONTROL
INTERNO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA

Estrategia 3: Establecimiento de controles de autorizacién de los | pag. 5/10
anticipos y entrega de comprobantes soportes de gastos.

Todo gasto de caja chica debe estar respaldado por un documento legal, en el
caso en que se justifique la no existencia de una factura o recibo de quien ha
dado el bien o servicio, podréa ser soportado Unicamente por vale de caja chica,
previa autorizacion del gerente de administracion, y el gasto se cargara a la
cuenta gastos no deducibles.

Los movimientos de Caja Chica se registraran en el mismo dia de las
operaciones, y se emitira listado que se anexara al comprobante de arqueo de
caja chica, de manera aleatoria el contralor realizara revisiones para verificar el
cumplimiento de lo establecido.

Los documentos que soporten los anticipos de caja chica deben ser entregados
al encargado del fondo de caja chica, en un tiempo no mayor de dos (2) dias
habiles, en el caso de retraso debera ser notificado el motivo del mismo y
colocar la observacion en el reverso del comprobante del desembolso.

Los pagos de contado deberan efectuarse a través de un cheque, por lo que se
requiere que toda compra deba tener una adecuada planificacion, elaboracion
de la orden de compra, y establecer las condiciones al proveedor, para la
emisidn del pago, por lo que no se utilizara el efectivo disponible del fondo de
caja chica, para tales efectos, ni para la entrega de anticipos.

Deben limitarse al méximo las disponibilidades de dinero en efectivo,
utilizando al méaximo las facilidades bancarias, realizacién de transferencias y
emisiones de cheques y no podrén destinarse el fondo de caja chica para el

cambio de cheques del personal de la empresa.

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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S ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS-CONTABLES
T PARA MEJORAR LOS PROCESOS DE CONTROL
INTERNO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA

Estrategia 4: Elaborar controles de supervision y revision de las | Pag. 6/10
reposiciones de caja chica, y sefalar los tiempos de la
elaboracion de las reposiciones, emision de cheques y la entrega
de la reposicion del fondo.

El tener reglas de control interno para mejorar el efectivo que se encuentra en
el fondo de caja chica de la empresa es fundamental, al respecto los principales
aspectos del control interno relativos al manejo del efectivo de caja chica, cuyo
cumplimiento debe vigilarse son:

El Custodio de la caja chica deberd realizar la reposicién del fondo
semanalmente, o hasta agotarse el (80%) ochenta por ciento del mismo,
elaborando memorando para la solicitud de emision de cheque de reposicion en
el cual indique el monto a ser repuesto, anexando el formato de reposicion de
caja chica junto a la documentacion soportes debidamente autorizados,
comprendida por las facturas legales fiscales, o anticipos, vales de caja chica.

El formato de reposicion de fondos de caja chica, debera realizarse el dia

jueves en la mafiana para que la gerencia de administracion, lo revise, apruebe

e incluya en la planificacion de pago semanal.

La gerencia de administracion verificard que todos los comprobantes de

anticipos y vales de caja estén debidamente autorizados y soportados por la

documentacion correspondiente, y que los montos de la suma de todos los
comprobantes coincidan con el total del importe indicado en el formato de
reposicion de caja chica, comprobando que no contenta documentos anteriores

a la ultima fecha de reposicion sefialando, en el caso que existiere, el motivo de

la reposicion tardia del documento firmado por el responsable del pago, en el

comprobante de pago de caja chica.

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS-CONTABLES
e PARA MEJORAR LOS PROCESOS DE CONTROL
INTERNO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA

Estrategia 4: Elaborar controles de supervision y revisiéon de las | Pag. 7/10
reposiciones de caja chica, y sefalar los tiempos de la
elaboracion de las reposiciones, emision de cheques y la entrega
de la reposicion del fondo.

El cheque debera ser emitido a nombre del custodio del fondo de caja chica y
entregado el dia viernes en la mafiana para gestionar su debido cobro ante la
entidad bancaria.

El Custodio del fondo de caja chica sera el responsable de los pagos efectuados
a traves de la caja chica, por lo tanto debera solicitar la autorizacion de todos
los desembolsos, sin excepcidn, y no podra ser utilizado el fondo para fines
personales.

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 traves de la caja chica.

La principal ventaja de tener una caja chica da facilidad de la contabilidad de
gastos menores en los libros contables, estos gastos tienen valor y respaldan la
contabilidad de la empresa ante el fisco, también facilitan archivar los gastos
juntos, sin necesidad de una explicacién de todas las compras de montos que

estan por debajo de los gastos generales, tales como las estampillas.

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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| INTERNO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA

Estrategia 5: Establecer normativas de auditoria y arqueos | Pag. 7/10
sorpresivos de caja chica

El responsable de la caja chica debe contar con el fondo completo de caja
establecido, los dias lunes, para cubrir los gastos de la semana; por lo tanto, por
lo menos dos veces al mes, el contralor, debera verificar que se cumpla con
esta normativa, para evitar el uso indebido de los fondos.

Adicionalmente, se deberan practicar arqueos de caja chica, al custodio, de
manera sorpresiva, dos veces al mes, con el fin de verificar que los soportes de
caja chica complementen el total del fondo, para detectar a tiempo que no
hayan diferencias, asi como verificar que los comprobantes estén debidamente
autorizados, y respaldados por la documentacion soporte, y que no existan
comprobantes con mas de tres dias de su emision sin su correspondiente
soporte, en el caso de existir, debe estar reflejado el motivo y firmado por el
responsable, y haber realizado la notificacion previa al contralor.

La inspeccion la realizara un integrante del departamento de contraloria y uno
del departamento de contabilidad, en presencia del custodio, el cual no debe
tener acceso a los registros contables, como mecanismo de control interno.

Se debera hacer un conteo para verificar que la informacién suministrada por el
custodio coincida y en el caso de diferencias hacer un nuevo conteo.

En ninguin momento, podran los supervisores o encargados de la auditoria estar
a solas con la documentacion y el efectivo establecido en el fondo de caja, y no
se podra realizar la inspeccion sin que el custodio esté presente, ademas al
momento de la inspeccion o arqueo ninguna de las personas podra ausentarse

del lugar hasta terminar el proceso.

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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solicitados por el personal, distintos a compras y pago de gastos.

Los fondos de caja chica deben estar destinados a cubrir gastos anteriormente
sefialados, y en el caso que se requiera de un anticipo de sueldo para el
personal, este debera ser notificado con anterioridad, y tratar de ser pagado al
beneficiario, empleado de la empresa, mediante cheques o transferencias
bancarias, y solo en estricta emergencia, en el cual no se puedan realizar la
opciones anteriores se realizard por medio de los fondos de caja chica, previa
autorizacion del departamento al cual corresponda el personal, con notificacion
via memorando electronico interno a la gerencia de recursos humanos, y al
gerente de administracion.

El formato de anticipo de caja chica (ver figura N° 4), debera ser firmado por
el gerente de administracion como persona que da la autorizacion, el
beneficiario y el custodio.

El anticipo debera ser enviado copia al departamento de recursos humanos a
mas tardar con dos dias de anticipacion de la fecha de elaboracion de la
noémina.

Se debera difundir a todo el personal de la empresa, la nueva normativa para
que el personal toma sus previsiones y haga la solicitud de los anticipos ante el
departamento de recursos humanos y este ultimo pueda girar instrucciones al
departamento de contabilidad para la elaboracion del cheque o transferencia, de
acuerdo a lo autorizado por el gerente de administracion.

El personal que realice solicitudes recurrentes de anticipos deberan ser
notificados al gerente de administracién para evitar vicios, o evaluar la

problematica que presente ese trabajador.

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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fondos de caja chica.

El presente formato tiene la finalidad de servir de soporte para la entrega de

fondos de caja chica, el cual estard pre-impreso y pre-numerado, como
mecanismo de control, y deberd contener, la fecha de emision (1), monto
pagado (2), nombre del responsable (3), concepto del desembolso (4), monto
descrito en letras (5), firma autorizada (6), firma del custodio del fondo de
caja chica (8) y firma del beneficiario o responsable (9). (Figura 3)

Figura 3.- Vale o Comprobante de egreso de Caja Chica

2 COMPROBANTE DE
i o e EGRESO DE CAJA CHICA
No. 000000001

Bs. 1)
Fecha de emision: / / 1)
Pagado a: (3)
Cantidad: (4)

Bolivares

Por concepto de: (5)
Autorizado por (6) Entregado por: (7) Recibido por: (8)

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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fondos de caja chica.

Para la entrega de fondos de caja chica por concepto de anticipos de caja, se
elaborara y se hara firmar el siguiente formato, el cual estara pre-impreso y
pre-numerado, como mecanismo de control, el cual debera contener, la fecha
de emision (1), monto pagado (2), el nombre del beneficiario (3), concepto del
desembolso (4), cantidad descrita en letras (5), firma autorizada (6), firma del
responsable del fondo de caja chica (7) y firma del beneficiario (8). (Figura 4)

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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fondos de caja chica.

Figura 4.- Comprobante de Anticipo de Gastos de Caja Chica

Py COMPROBANTE DE
e ANTICIPO DE CAJA CHICA
No. 000000001

Bs. (2)
Fecha de emision: / I (1)
Pagado a: 3)
Cantidad (4)

Bolivares

Por concepto de: (5)
Autorizado por (6) Entregado por: (7) Recibido por: (8)

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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fondos de caja chica.

El siguiente formato tiene como finalidad servir de herramienta para la
reposicion de los fondos de caja chica ser elaborado semanalmente, los dias
jueves, para realizar el reintegro de los fondos para continuar con el proceso
continuo de cubrir los gastos menores, el cual debera ser elaborado de la
siguiente manera:

Debe estar en formato pre-impreso y pre-numerado, como mecanismo de
control.

Debera contener, saldo al inicio de la semana (1).

Fecha de emision de los comprobantes (2).

Numero del comprobante (3).

Nombre del beneficiario o responsable (4).

Concepto del desembolso (5).

Monto del desembolso (6).

Saldo del fondo de caja chica a la fecha de la reposicion (7).

Firma del Custodio del fondo de caja chica (8).

Firma de contralor, quien verifica la informacion suministrada para la
reposicion de caja chica y aprueba la reposicion del fondo de caja chica (9).
Firma del analista de contabilidad quien recibe el formato de reposicion de
caja chica con sus respectivos soportes, efectuar el registro y elaboracién de
la orden de pago (10).

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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Figura 5.- Relacion de Gastos de Caja Chica

RELACION DE GASTOS DE CAJA CHICA

?m DESDE HASTA
PLAMAR, c.a
N° 00000001 Fecha de elaboracion I
Fecha No. Comprobante Responsable o L Salida Saldo
@ 3) (4) beneficiario Definicion (5) Entrada ©) 1
()

Elaborado Por: (8)

Aprobado Por: (9)

Recibido Por: (10)

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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notificacion escrita de las caracteristicas y exigencias minimas que
deben presentar los soportes de gastos y la finalidad de los fondos de
caja chica.

Esta estrategia tiene como finalidad dar a conocer al personal que utiliza esta
herramienta, cual el la finalidad del fondo de caja chica, para ello se estableceran
reuniones donde se dard a conocer los siguientes aspectos, necesarios para la
aplicacion de controles internos, en los cuales debe estar involucrados el personal
que autoriza los desembolsos, el custodio, los beneficiarios o responsables.

Cabe sefialar que dentro de las fallas encontradas es el volumen de
desembolsos que no tienen soportes, en especial sobre gastos de viaticos dados al
personal de transporte, tales como peajes, suministro de combustibles, lubricantes,
parqueos, tarifas de transporte publico, reparaciones menores, material de oficina,
entre otros, los cuales deben ser llevados a la cuenta gastos no deducibles.

Sin embargo, existen otros gastos que si tienen soportes pero no se solicita la
documentacion necesaria por lo que se debera comunicar los siguiente al personal:

Tipo de gastos que sera cubierto por medio del fondo de caja chica.

Normativas para la solicitud y autorizacién de los desembolsos de caja chica.

Normativa de solicitud de anticipos por medios distintos de los fondos de caja

chica, (cheques y transferencias), con el respectivo tiempo previsivo de

anticipacion, y los casos de excepcion y el procedimiento.

Informar de manera escrita sobre las caracteristicas minimas que debe contener

los comprobantes soportes de los desembolsos.

Tiempo de entrega del comprobante.

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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notificacion escrita de las caracteristicas y exigencias minimas que
deben presentar los soportes de gastos y la finalidad de los fondos de
caja chica.

Notificacion oportuna del porqué del retardo de la entrega del comprobante y el
procedimiento de notificacion.

Informar la responsabilidad que tiene el solicitante del desembolso.

Personal autorizado para la aprobacion y el limite que tiene para aprobar los
desembolsos.

Normativas para efectuar los arqueos y responsabilidad de los auditores.
Normativas de arqueos diarios, de la fecha de reposicion, de los procesos
involucrados y del registro diario de los desembolsos.

Dar a conocer la importancia de esta herramienta financiera y de la necesidad
de que todos contribuyan y brinden su aporte para la mejora continua, a través
del buen funcionamiento y aplicacion de las estratégicas administrativas-
contables de control interno propuestas.

Dar a conocer de manera clara quien sera el responsable del manejo de caja

chica cuando el Custodio deba ausentarse de la empresa.

Elaborado por: Rojas, O. (2017)
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CONCLUSIONES

En todas las empresa publicas como privadas, debe existir un fondo de caja
chica con la finalidad de poder cubrir los gastos menores del dia a dia, que se deben
pagar en efectivo, y simplificar el proceso de elaboracidn de una orden de compra y
emisién de cheques o realizacion de trasferencias bancarias electronicas, debido a la
urgencia que requiere que el pago sea efectuado en efectivo, y que el monto no

amerita tales exigencias.

Por lo tanto, la caja chica es importante, ya que en toda empresa habra compras
de montos menores, que necesitan ser contabilizados, controlados y, de esta manera,
ser tomados en cuenta a la hora de la declaracion de impuestos fiscales. Cabe sefialar,
que este tipo de gastos de montos pequefios son aceptados por el fisco y pueden salir
de las cuentas de la empresa y no tener que desembolsar de sus cuentas personales el
dinero para dichas compras.

A tales efectos, en el presente estudio, una vez aplicados las técnicas e
instrumentos de recoleccion de datos, y a traves del analisis e interpretacion de los
resultados obtenidos, se pudo determinar la situacién actual en el manejo del flujo del
efectivo y las debilidades existente en el control interno de sus procesos relacionados
al departamento de administracion de la empresa Plasticos Martinez Plamar C.A., por

lo que se puede concluir lo siguiente:

La empresa cuenta con un fondo de caja chica fijo, sin embargo se
manifiesta que no es suficiente para cubrir los gastos menores, esto genera
que el periodo de reposicion de caja sea muy corto.

No existen manuales de normas y procedimientos para el manejo de caja

chica, tampoco se ha establecido formalmente la autorizacion para la



apertura, cancelacion, traslado o cambio de montos del fondo de caja chica
asignado, por lo que no se logrado el aumento del fondo de acuerdo al ajuste
de precios producto de la inflacion lo que incurre en que el fondo existente
no sea suficiente para poder ser utilizados de manera semanal, y se generen
reposiciones de veinticuatro (24) horas.

Existe una persona encargada del manejo de caja chica, formalmente
establecida, donde se han manifestado las responsabilidades que genera el
manejo del mismo.

Se observa una debilidad existente en cuanto a los soportes de caja chica
debido a que no estan pre-numerados, por lo que no existe un control al
momento de extravio de algun soporte, 0 su respectiva anulacion.

Estan debidamente sefialadas las personas autorizadas, y de cuanto son tales
montos, para que se realicen los pagos menores por medio de la caja chica,
por lo que cualquier gerente, autoriza cualquier tipo de pago mediante ella, y
no hay un listado para verificar que esa gerencia esté debidamente
autorizada.

En cuanto a la realizacion de auditorias sorpresivas de la caja chica, si se
realiza pero no con la frecuencia que se requiere para evitar el uso indebido
de los fondos destinados para los gastos menores, lo que requiere un refuerzo
del control interno, por lo que se realizan desembolsos de facturas que
exceden las veinte unidades tributarias (20UT), que requieren la emision de
comprobantes de retencion, no cumpliéndose con la normativa vigente en
materia de IVA.

Tampoco se realiza un registro de los desembolsos de manera oportuna en el
sistema administrativo lo que genera un retado en los procedimientos
contables, y un desactualizacion de la informacion.

Por su parte, se realiza una revision fiscal de las facturas que cumplan con

los deberes formales.
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Se realizan cuadres diarios del fondo de caja chica, sin embargo no se emiten
reportes al supervisor.

Evidenciandose ademas, que no existe un establecimiento formal y
divulgacién de los documentos que pueden recibir como soporte para la
realizacion de reembolsos segun lo establecido en la normativa legal vigente,
recibiéndose facturas a nombre del empleado y no de la empresa,

perdiéndose el importe del IVA a ser compensado.

Finalmente, se puede concluir que se lograron los objetivos propuestos ya
que se pudo disefiar estrategias administrativas-contables para el control interno del
manejo de caja chica de la empresa Plasticos Martinez Plamar, C.A., que permitan el
adecuado manejo de los mismos, optimizando sus procesos y mejorando el
desempefio del personal que labora en el departamento de administracién, y dandole
solucion a la problematica existente, ya que la empresa contard con una herramienta
que le brindara beneficios que se traduciran en el logro de metas organizacionales,

mejoras en la gestion administrativa de la misma.
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RECOMENDACIONES

Para el logro de mejores resultados con el menor esfuerzo posible, y lograr
una mejora de los procesos en el manejo del fondo de caja chica, a través de las
estrategias administrativas-contables para los procesos de control interno, propuestos
y a ser implementados en la empresa Plasticos Martinez Plamar C.A., se presentan las

siguientes recomendaciones:

Difundir a todo el personal involucrado con el proceso de manejo o utilizacion de
los fondos de caja chica las estrategias administrativas-contables para el control
interno propuestas, con la finalidad de que fluya la informacién y tengan
conocimiento del uso adecuado de los recursos y las limitaciones que esta tiene.
Llevar un seguimiento y control a los procesos operativos de la empresa, a fin que
la informacion sea confiable y oportuna.

Involucrar a todo el personal, en adoptar las estrategias de mejora continua e
integracidn, para garantizar que la informacién sea registrada de manera oportuna
y que el proceso se realice de manera eficiente.

Evaluar peridédicamente el importe del fondo fijo de caja chica, debido al aumento
desmesurado y sostenido que ha venido presentando la economia del pais, a causa
de las politicas econémicas y factores externos del medio, y la incidencia del
fendmeno econdémico de la inflacion.

Reforzar la supervision y control en el manejo adecuado de los fondos de caja
chica realizando arqueos periodicos y sorpresivos al personal responsable del
manejo de los fondos de caja chica, con el fin de evitar malos manejos y aplicar

correctivos necesarios, y evitar inconvenientes en esta situacion.



Poner a disposicion a todo el personal involucrado en los procesos, el desarrollo de
la propuesta y realizar una retroalimentacion considerando las sugerencias del
personal, que permitan una facil puesta en practica de la misma.

Realizar revisiones periddicas para ver si se cumplen las expectativas planteadas
con el proposito de establecer los correctivos pertinentes, para su mejor aplicacion,
al menos cada seis meses después de su implementacion.

Finalmente, establecer claramente a todo el personal objetivo del uso de los fondos
de caja chica, y establecer por escrito a todos los departamentos que las
negociaciones con proveedores, que sean de contado, debe planificarse de manera
adecuada para proceder a la emisién de cheques o transferencias que efectlen su

cancelacion.
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ANEXOS



ANEXO A

INSTRUMENTO CUADRO DE OBSERVACION



Cuadro No. 1. Cuadro de Observacion

Empresa:
Lugar:
Fecha:

ITEM

Si

NO

1.- Existencia de un fondo fijo de caja chica.

2.- Realizacion oportuna de reposicion de la caja chica.

3.- Existencia de manuales de normas y procedimientos para
manejo del fondo de caja chica.

4.- Establecimiento formal de los cargos que pueden autorizar la
apertura, cancelacion, traslado o cambio del monto del fondo
asignado para la caja chica.

5.- Realizacion formal de la entrega de la administracion y
custodia de caja menor al personal responsable por pate de los
funcionarios autorizados.

6.- Aumento de fondo de la caja chica adaptados a la inflacion
progresiva del pais.

7- Los vales de caja chica son elaborada por alguna imprenta
autorizada con secuencia numeérica.

8.- Definicién de las personas autorizadas para la aprobacion de
los pagos por caja chica.

9.- Realizacion de auditorias sorpresivas en el Dpto. de tesoreria.

10.- Registro diariamente de los desembolsos al sistema.

11.- Revision fiscal de la facturas para los desembolsos.

12.- Realizacion de cuadres diario del fondo de caja chica.

13.- Existencia de formatos pre-impresos y pre-numerados para el
manejo de caja chica.

14.- Existencia de pérdidas en retenciones de IVA por
desconocimiento del custodio.

15.- Establecimiento formal y divulgacion de los documentos que
se pueden recibir como soporte para la realizacién de reembolsos,
segun lo establecido por la normativa legal vigente.

Fuente: Rojas, O. (2017)




ANEXO B
INSTRUMENTO EL CUESTIONARIO



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

m UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Em ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA
” CARRERA CONTADURIA PUBLICA

Cuestionario
Senores Plasticos Martinez Plamar, C.A.

Departamento de Administracion.-

El presente instrumento ha sido disefiado con la finalidad de elaborar
estrategias administrativas-contables para mejorar los procesos de control interno

para el manejo caja chica de la empresa Plasticos Martinez Plamar, C.A.

En este sentido, los resultados obtenidos seran utilizados como base de un
informe de acreditacion de experiencia laboral universitario. Por lo que la
informacidn que usted suministre serd muy valiosa, tendra caracter confidencial y se

utilizara 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.

Gracias por su colaboracion,



Cuestionario

ftem 1.- ¢Existen normas establecida por parte de la empresa para el control interno

del manejo de caja chica?
SI__NO__

ftem 2.- ¢Existe alguna politica para el pago maximo o minimos de desembolsos

efectuados por caja chica?

SI__ NO__

item 3.- ¢Existen firmas que autoricen los desembolsos de caja chica?
SI__ NO__

ftem 4.- ;Sabe usted si esta establecido cuales pagos deben ser cancelados por la caja

chica?
SI__ NO__

ftem 5.- ¢(Existe alguna revision previa de las facturas y documentos para poder

realizar los pagos por caja chica?
SI___ NO__

item 6.- ¢Conoce si a través de la caja chica se realizan préstamos a trabajadores por
montos altos que deberian ser canalizados por némina a través el departamento de

Recursos Humanos?
SI__ NO__

ftem 7.- ¢Sabe usted si se realizan los aumento del fondos de caja chica adaptandose
a la inflacion del pais?
SI__ NO__



ftem 8.- ¢Se registran todos los ingresos y egresos diariamente en el sistema

administrativos relacionados con la caja chica?

SI__ NO

ftem 9.- ¢La persona encargada del fondo de caja chica es la misma persona que

efectlia los registros contables?

SI__ NO

ftem 10.- ;Los desembolsos de caja chica se realiza anexando los correspondientes

soportes?

SI__ NO

ftem 11.- ¢Conoce usted si la persona responsable de hacer la compra, el custodio le

hace firmar un recibo de caja como constancia de la entrega del dinero?

SI__ NO

ftem 12.- ¢Conoce usted si se realizan arqueos sorpresivos y frecuentes al custodio

de la caja chica?

SI__ NO
ftem 13.- ;La persona encargada del fondo de la caja chica tiene conocimientos

contables y tributario para verificar si las facturas cumplen con los deberes formales

establecidos por la providencia administrativa vigente?
SI___ NO__

ftem 14.- ¢Existen algun plan de contingencia por escrito que autorice ante una

emergencia a un sustituto en ausencia del custodio asignado por la empresa?

SI__NO__
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ftem 15.- ¢Considera usted que con el establecimiento de estrategias administrativas-
contables de los procesos de control interno se podria mejorar el manejo de fondos de

caja chica?
SI__NO__

Fuente: Rojas, O. (2017)
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ANEXO C
FORMATOS DE CONTROL DE CAJA CHICA



Figura 3.- Vale o Comprobante de egreso de Caja Chica

Pm COMPROBANTE DE
PLAMAR. c.a EGRESO DE CAJA CHICA

No. 000000001

Bs. 1)
Fecha de emision: / / Q)
Pagado a: (3)
Cantidad: (4)
Bolivares
Por concepto de: (5)
Autorizado por (6) Entregado por: (7) Recibido por: (8)

Fuente: Rojas, O. (2017)

106




Figura 4.- Comprobante de Anticipo de Gastos de Caja Chica

PW‘ COMPROBANTE DE
PLAMAR. c.a ANTICIPO DE CAJA CHICA

No. 000000001

Bs. (2)
Fecha de emision: / /(1)
Pagado a: 3)
Cantidad (4)
Bolivares
Por concepto de: (5)
Autorizado por (6) Entregado por: (7) Recibido por: (8)

Fuente: Rojas, O. (2017)
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Figura 5.- Relacion de Gastos de Caja Chica

RELACION DE GASTOS DE CAJA CHICA

PW‘ DESDE HASTA
PLAMARE, c.a
N° 00000001 Fecha de elaboracién [
h . b bl L Salid Sald
F?g)a No Con(ﬁsf;ro ante (3; Eg?gi?ciai% Definicion (5) Entrada ezsl)a E(ll)o
)
Elaborado Por: (8) Aprobado Por: (9) Recibido Por: (10)

Fuente: Rojas, O. (2017)

108




