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RESUMEN INFORMATIVO

La presente investigacion consistio en proponer procedimientos estratégicos para
optimizar los procesos de las cuentas de caja y banco de la empresa Distribuidora
BARAK RAHAB C.A,, con la finalidad de mejorar la gestion de manejo de efectivo,
para su control y salvaguarda. La investigacion estuvo enmarcada bajo la modalidad
de proyecto con disefio de campo a nivel descriptivo. En cuanto a la metodologia que
se utilizd para lograr los objetivos propuestos fue la técnica la observacion directa y
la encuesta, de un cuadro de observacion y un cuestionario, respectivamente,
comprendido por diecisiete (17) pregunta cerradas, de respuestas dicotomicas tipo si-
no, el cual fue aplicado a una poblacion y muestra representada por tres (03)
trabajadores del area de administracién y tesoreria, de la empresa en estudio. Los
resultados obtenidos fueron tabulados, graficados, analizados e interpretados, para
realizar un diagndstico, en el cual se identifiquen las debilidades en el manejo del
efectivo en caja y banco, para poder disefiar los procedimientos estratégicos
mediante una matriz DOFA, para lograr los objetivos propuestos.

Descriptores: Procedimientos, Procesos, Caja y Banco.



INTRODUCCION

En la actualidad las empresas se ven en la necesidad de evaluar sus procesos a
todos los niveles organizacionales, para medir la efectividad en el logro de los
objetivos, para ello requiere de procedimientos claramente definidos, dirigidos por
normas y politicas formalmente establecidas para garantizar su cumplimiento, a tales
efectos se busca optimizar el desempefio laboral de los trabajadores, ya que es el
talento humano el que le da valor agregado a la organizacion, haciéndolas efectivas
para mantenerse en el mercado en el cual se encuentran posicionadas. Una de las
areas que requiere de procedimientos claros, y adecuadamente definidos es en los
procesos de manejo de las cuentas de caja y banco, debido a que se requieren
estrategias que garanticen el adecuado, registro, manejo, y resguardo de estos
activos, ya que son los mas susceptibles a sufrir del mal manejo, o fraude.

Dentro de este marco de ideas, se desarrolla el presente estudio, en la empresa
Distribuidora Barak Rabah C.A., ubicada en el Municipio Valencia, en el Estado
Carabobo, la cual requiere procedimientos estratégicos para optimizar los procesos
de las cuentas de caja y banco, para realizar un adecuado manejo, registro y
emision de reportes necesarios para la toma de decisiones gerenciales, ya que es en
estas cuentas donde descansa la liquidez financiera de la empresa. A tal fin, el
presente trabajo de grado se desarrollara basandose en una investigacion enmarada
bajo la modalidad de proyecto factible, con disefio de campo, para la busqueda de
resultados y para el logro de los objetivos planteados que ayudaran a la mejora de
la organizacion, se requiere el desarrollo de técnicas en el lapso de once (11)
meses, que se estudiaran en los diferentes capitulos, el cual estara estructurado de
la siguiente manera:

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

investigacion.



Capitulo II: Marco Teorico, se contemplan los antecedentes de la
investigacién, 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 definicion de términos basicos. Asimismo,

Capitulo I11: Marco Metodologico, se establecen en funcion al tipo y disefio
de investigacion y de las fases de la investigacion y el analisis empleado en este
estudio para alcanzar el objetivo general. Y por Gltimo,

Capitulo 1V, Resultados, revela los resultados obtenidos de la aplicacion de
los instrumentos de recoleccién de informacion y el desarrollo de las fases
metodologicas del presente proyecto de trabajo de grado.

Capitulo V, la Propuesta que dara solucion a la problematica existente en la
empresa en estudio.

Finalmente, las Reflexiones Finales a las cuales llegaron las autoras en la
presente investigacion.

Referencias: Bibliograficas y electrénicas de donde se obtuvo informacién
qgue permiten sustentar la propuesta presentada para el desarrollo de la presente

investigacion



CAPITULOI

EL PROBLEMA

1.1. Planteamiento del Problema

En la actualidad, las empresas para ser competitivas requieren implementar
mejoras en sus negocios a través de herramientas organizacionales, para cada area
que la comprende, a tales efectos, es necesario evaluar que los procedimientos estén
orientados a los objetivos, mision y vision de la misma, para lograr su alcance de
manera eficiente y efectiva. Estos procedimientos deben ser claros y sencillos que
permitan servir de guia al personal de cada &rea para desempefiar sus funciones de
manera Optima, ya que es el talento humano, el que le da valor agregado a la
organizacién y las hace efectivas, y competitivas para su posicionamiento en el
mercado en el cual se desenvuelven.

Una de las areas que requieren de mejorar sus procedimientos es en el manejo
de las cuentas caja y banco, debido a que de ella se fundamenta la liquidez financiera
de la empresa, para ello se deben evaluar los procedimientos administrativos y
contables, implementando ademas, mecanismos de control que permitan garantizar
su cumplimiento, realizar los registros adecuados, emitir reportes con informacion
financiera veraz y oportuna para la toma de decisiones, salvaguardar los activos, asi
como detectar posibles desviaciones para implementar correctivos a tiempo.

Las empresas, han requerido de la medicion del efectivo contenido en las
cuentas caja y banco, como calculo financiero, a través de un presupuesto de gastos
e ingresos que les permita estimar sus actividades financieras, desde simples gastos
frecuentes hasta créditos para invertir en bienes muebles e inmuebles. Por lo tanto,
para las organizaciones, la administracion del efectivo es de principal importancia,
porqgue es el principal medio para obtener mercancias y servicios.

Debido a que el efectivo es el activo mas liquido de una empresa, se requiere

de una cuidadosa contabilizacion de las operaciones realizadas con el mismo, ya que



este rubro puede ser inmediatamente invertido, razon por la cual su estudio
generalmente se centra alrededor de dos areas, el presupuesto del efectivo y el
control interno de contabilidad. Por lo tanto, para poder medir el desempefio eficaz,
eficiente y efectivo de sus procesos, requiere de un sistema de control interno, capaz
de detectar posibles desviaciones en los procedimientos desarrollados por el personal
que labora en cada area de la organizacion, y si se estan cumpliendo las normas y
politicas establecidas por la gerencia, e implementar medidas correctivas para
garantizar el cumplimiento de los planes, metas y objetivo propuestos.

Cabe senalar que el efectivo es el activo basico en cualquier empresa
independientemente del tamafio, y su manejo adecuado proporciona estabilidad
econémica aumentando su capital de trabajo, de alli la importancia de disefiar
procedimientos estratégicos que garantice y proporcione seguridad razonable a la
organizacion. En este orden de ideas, la necesidad establecer procedimientos claros
para el manejo optimo del efectivo en caja y banco, se pone de manifiesto en la
organizacion, a medida que esta aumenta su complejidad, y se hace mas dificil el
manejo del control directo de las operaciones por parte de la direccion, es por eso
que las organizaciones deben unificarse para formular procesos de control que
permita desenvolverse dentro del campo empresarial.

Para tales efectos, las empresas utilizan los procedimientos estratégicos como
guia de sus operaciones para evitar posibles riesgos y fraudes, ya que establecen
normativas, politicas y procedimientos que protegen los activos y salvaguardan los
bienes de las organizaciones, promueven la eficiencia en las operaciones y garantizan
que la informacion financiera sea exacta y confiable. Por lo tanto, la comprensién de
los procedimientos estratégicos ayuda a cualquier organizacion a obtener logros
significativos en su desempefio con eficiencia, eficacia y economia, indicadores
indispensables para el analisis, toma de decisiones y cumplimiento de metas.

Bajo estas premisas, la presente investigacion se orienta en brindar una
solucion viable a la empresa la Distribuidora Barak Rabah C.A., ubicada en el
Municipio Valencia, en el Estado Carabobo, dedicada a la distribucion de productos



naturales, en la cual, la gerencia sefiala que presenta debilidades en sus procesos para
el registro, control y manejo de los ingresos y egresos que afectan las cuentas caja y
banco, lo que genera que las cifras presentadas en los informes no sean correctas,
ademéas de ser un area susceptible de fraude o manejo inadecuado del flujo del
efectivo, es necesario establecer procedimientos estratégicos para optimizar los
procesos de control interno minimizando los riesgos de fraude, y detectar posibles
desviaciones al momento de realizar los procedimientos inherentes al &rea, y poder
establecer los correctivos de manera oportuna.

Es por ello, que la investigacion se desarrolla, especificamente en el
departamento administrativos, en el area de caja, la cual lleva el manejo del efectivo
recibido producto de las ventas, y que posteriormente son enviados a través de
depdsitos a las entidades bancarias para su cargo a la cuenta, asi como efectuar los
pagos correspondientes a gastos menores, 0 pagos de compras que son exigidos sean
en efectivo. Por lo tanto, esta investigacion se orienta al establecimiento de
procedimientos estratégicos para optimizar los procesos de cuentas de caja y banco y
establecer las politicas y normativas que deben llevarse a cabo para una eficiente
ejecucion de los procedimientos, donde se enmarcara el mejoramiento sus procesos,
para salvaguardar los activos circulantes, y darle un uso eficiente para el pago de sus

obligaciones asi como para realizar nuevas inversiones o proyectos

1.2. Formulacién del Problema
En atencién a lo antes expuesto se presenta la siguiente interrogante: ¢Cuales
serian los procedimientos estratégicos que podran optimizar los procesos de las

cuentas de caja y banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A.?

1.3. Objetivos de la Investigacion

1.3.1. Objetivo General

Proponer procedimientos estratégicos para optimizar los procesos de las
cuentas de caja y banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A.



1.3.2. Objetivos Especificos
Diagnosticar la situacion actual de los procesos de cuentas de caja y banco
de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A.
Identificar las debilidades y fortalezas de los procesos de las cuentas de caja
y banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A.
Disefar procedimientos estratégicos para optimizar los procesos de las

cuentas de caja y banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A.

1.4 Justificacion de la Investigacion

La presente investigacion tiene como fin fundamental orientar al departamento
de caja y administracién, debido a que no cuenta con procedimientos estratégicos
para optimizar los procesos de las cuentas de caja y banco de la empresa
Distribuidora Barak Rabah C.A., y a los riesgos que presenta el mal manejo de estas
cuentas, las cuales se podrian generar insolvencias de las mismas, debilitar la
liquidez de la empresa, y producir retrasos en la cancelacion de las obligaciones, que
podrian causar hasta pérdidas de créditos significativos para la organizacion.

Por tal motivo, el presente trabajo de grado busca mediante la implementacién
de procedimientos estratégicos que mejore los procesos del manejo de las cuentas de
caja y banco, para el registro de sus ingresos y egresos, emision de reportes para la
toma de decisiones, custodia, y adecuada administracion, para la empresa
Distribuidora Barak Rabah C.A. y para aquellas organizaciones con caracteristicas
similares en cuanto a la eficiencia en los procesos de manejo de efectivo,
contribuyendo asi en mantener un adecuado flujo del mismo, permitiendo tener un
ciclo operativo normal en la generacion, recepcion y destino de los ingresos.

De igual manera, sirve como soporte para cualquier profesional a egresar de la
Universidad José Antonio Paez, o del cualquier otro instituto tecnologico o

universitario, del area de Contaduria Publica, que tenga la posibilidad de formar su



perfil profesional basado en evaluacion de procesos contables. La realizacion de esta
investigacion considera proporcionar valor agregado al area de Ciencias Sociales, ya
que sirve como punto de referencia para nuevas investigaciones, ya que se inserta en
las lineas de investigacion denominada “cambios organizacionales”, en la Escuela de
Contaduria Publica de la Universidad José Antonio Péez. Finalmente, el presente
estudio ha sido de gran ayuda para las investigadoras, ya que le aportard
conocimientos académicos a fin de optimizar su desempefio académico y

profesional.



CAPITULO 11

MARCO TEORICO

Una vez definido el planteamiento del problema y precisado sus objetivos
generales y especificos que determinaran los fines de la investigacion, es necesario
establecer los aspectos tedricos que sustentan el estudio en cuestion. Segln, Arias
(2012:106), define marco tedrico como: “el producto de la revision documental-
bibliografica y consiste en una recopilacion de ideas, posturas de autores, conceptos
y definiciones, que sirven de base a la investigacion por realizar”. En consecuencia,
dentro del marco tedrico se muestran las bases de las diversas teorias y conceptos

relativos a la administracion, que orienten el sentido del presente estudio.

2.1 Antecedentes de la Investigacion

En otro orden de ideas, en relacion al objetivo de antecedentes Tamayo
(2014:103). manifiesta que: “en los antecedentes se trata de hacer una sintesis
conceptual de las investigaciones o trabajo realizados sobre el problema formulado
con el fin de determinar el enfoque de la investigacion”. En este sentido, los
antecedentes constituyen un punto de partida para establecer un marco de referencia,
a partir del conocimiento previo de los fendmenos abordados en una revision
bibliogréfica, por lo tanto a continuacion, se presentan los antecedentes de la
investigacion que fueron tomados y los cuales guardan relacion con el presente
trabajo:

En tal sentido se tiene a Cordero (2017), elaboré una investigacion titulada
“Lineamientos estratégicos de control interno para establecer los procesos en el
manejo de caja de la empresa Distribuidora de Viveres y Licores Los Cuatro
Vientos C.A.”, presentado en la Universidad José Antonio Péez, para optar al titulo
de Licenciado en Contaduria Puablica. La investigacién tuvo como finalidad,
establecer los procesos adecuados para el manejo eficiente y eficaz de la misma, con



la finalidad de evitar riesgos de faltantes o sobrantes de efectivo, con el fin de
realizar un registro oportuno, crear formatos adecuados para el cierre de caja y
cumplir con los procesos administrativos asi como mantener una supervision
constante al establecer procedimientos de arqueo de caja recurrentes y sorpresivos
para evaluar el cumplimiento de las normas y politicas propuestas por la gerencia.

En tal sentido, la investigacion se encuentra enmarcada bajo la modalidad de
proyecto factible con disefio de campo; para el logro de los objetivos se utilizaron
como teécnicas de recoleccion de datos la encuesta, a través de un cuestionario
compuesto por diez (10) preguntas dicotomicas de respuestas si-no, aplicadas a una
muestra representativa de la poblacion compuesta por cuatro (04) empleados del area
administrativa y la observacion directa.

La investigadora concluye que es necesario el establecimiento de controles
internes en esta area tan importante de la empresa como lineamientos para el
mejoramiento de los procesos en el manejo del efectivo en el area de caja, para
solucionar las debilidades encontradas en el estudio, se propone considerar la
estructura planteada, para que la organizacion mejore los procesos, asi minimizar los
riesgos en el manejo del efectivo, controlar que los depositos sean efectuados
diariamente, al efectuar una eficiente clasificacion de los gastos, que deben ser
cancelados por este medio, y realizar conciliaciones sorpresivas y recurrentes para
asegurar el buen desempefio del personal encargado del area. Esta investigacion
guarda relacion con el presente informe ya que se centra en la busqueda de
procedimientos estratégico, se requiere efectuar un por lo que para la presente
investigacion se utilizara la encuesta.

Campos (2015), present6 una investigacion que lleva por titulo “Propuesta de
disefio de control interno para mejorar la eficiencia del area de Tesoreria en la
empresa constructora concisa en la ciudad de Chiclayo 2014, para optar al titulo
de Contador Publico, en la Universidad Catdlica Santo Torino de Mogrovejo, en
Per0. La investigacion tuvo como finalidad de evaluar la existencia de problemas de

control interno, demostrando un déficit tanto en operaciones, funciones,



procedimientos con el control del efectivo, para mejorar el uso de los recursos y su
eficiencia, donde se propuso un disefio de controles internos, los cuales son los mas
adecuados en el proceso del efectivo. La metodologia utilizada fue, cualitativa-
cuantitativa, a nivel descriptiva-explicativa, de campo no experimental.

La Poblacion y muestra estuvo comprendida por tres (03) colaboradores del
area de tesoreria de la empresa en estudio, a la cual se le aplicé la entrevista como
técnica, la observacion directa y la entrevista dirigida al gerente de la empresa en
estudio, y utiliz6 como instrumento, la guia de observacion y el cuestionario,
respectivamente. Con los datos obtenidos se pudo concluir que, para mejorar el area
de tesoreria se propone el disefio de la organizacidén administrativa, ya que la mejora
de los procedimientos del proceso del area y definir las politicas y procedimientos de
cada operacion realizada por el area. Su relacion a la presente investigacion fue un
caso similar que requiri6 establecer procedimientos claramente definidos que sirvan
al personal de como, cuando, y donde deben realizarse las actividades para alcanzar
los objetivos propuestos.

Seguidamente, Alvarez y Palacio (2014), en su proyecto de grado titulado
“Procedimiento de la Gestion para el Manejo del Efectivo en la Empresa
Transporte Ruiz Ruiz, C.A” para optar a la Licenciatura de Contaduria Publica,
presentado en la Universidad José Antonio Paez, este proyecto tuvo como objetivo
principal proponer procedimientos de gestion contable para el manejo del efectivo
en la empresa Transporte Ruiz Ruiz, C.A., ubicada en el municipio Naguanagua del
Estado Carabobo, donde la metodologia que se utiliz6 estuvo basada en una
investigacion de campo con disefio no experimental a nivel descriptivo.

En cuanto a las técnicas empleadas para la recoleccion de datos, fue la
observacion mediante un libro de anotaciones y la encuesta, esta ultima a través del
instrumento el cuestionario, integrado de preguntas con respuestas cerradas
dicotdmicas tipo si y no. En cuanto a la poblacion y muestra representativa objeto de
estudio estuvo integrada por ocho (08) personas involucradas en el manejo del
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efectivo, cuyos resultados fueron analizados para realizar un diagnostico e identificar
las debilidades y fortalezas de gestion contable en el manejo del efectivo existentes.

Dentro de esta investigacion, luego de la implementacién y uso de
procedimientos de recoleccion de datos y sus analisis correspondientes, los
investigadores propusieron una serie de formatos que seran utilizados dentro de la
organizacion para agilizar el registro de los ingresos y depositos bancarios, asi como
también la elaboracion de una plantilla que describe detalladamente las funciones
correspondientes de cada uno de los cargos que se encuentran dentro del
departamento de contabilidad de la empresa Transporte Ruiz Ruiz, C.A,
especificando su segregacion de responsabilidades y funciones, concluyendo que el
establecimiento de un control le brinda a la empresa una herramienta para minimizar
los errores, suministrando mecanismos para evitar las fallas, en cuanto al manejo del
efectivo, y asi disminuir debilidades en los registros contables de la empresa.

Esta investigacion permitio conocer los modelos de patrones que se pueden
aprovechar para garantizar un mejor control interno dentro de las actividades
ordinarias de una empresa, lo cual sirve de aporte al presente estudio, asi como tomar
en cuenta de manera muy significativa la segregacion de funciones y el
establecimiento de responsabilidades, con la finalidad de que el personal sea mas
eficiente y efectivo en el desarrollo de sus responsabilidades y contribuyendo al
logro de los planes y metas establecidos a corto y mediano plazo.

Por su parte, Anaya, Ferndndez y Gonzalez (2014), presentaron un trabajo de
grado titulado “Estrategias financieras para la optimizacion del manejo y control
de efectivo (crédito y cobranza) en la empresa contrate J&F C.A. Valencia,
Estado Carabobo”, en la Universidad Carabobo, para optar al titulo de Licenciados
en Administracion Comercial. La investigacion tuvo como objetivo fundamental
proponer estrategias financieras para la optimizacion del manejo y control de
efectivo (crédito y cobranza) en la empresa contrate J&F C.A. Valencia, Estado
Carabobo, debido a la insuficiencia de controles internos administrativos y contables

al momento de tener soporte sobre las transacciones operacionales, no pudiendo
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satisfacer los objetivos de integridad, existencia y exactitud.

Por ello se hace imprescindible que los procesos relacionados con el ciclo de
crédito y cobranza logren satisfacer necesidades, y con ello asegurar los ingresos de
la organizacion.

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

Finalizada la aplicacion de los instrumentos se pudo concluir que existen
maltiples problemas con respecto al manejo del efectivo, lo cual trae consecuencias
negativas en la gestion de crédito y cobranzas. Los autores concluyeron en su
investigacion, lo que se persigue con las estrategias planteadas es armonizar y
fortalecer cada una de las etapas involucradas en el proceso, tomando en
consideracién que existen elementos fundamentales que podrian ser susceptibles a
debilitarse. Sirviendo el presente antecedente, ya que es un proyecto factible que
pudo darle solucion a la problematica existente se tomaran en consideracion las
estrategias planteadas que sirvan como base para la elaboracion de los lineamientos
de control a proponer en base a los controles de los ingresos mediante la cobranza o
ventas a crédito.

Finalmente, el presentado por Graffe y Patifio (2013), en su trabajo titulado
“Evaluacion del Control Interno del efectivo, manejado en bancos, de
Multiservicios Coinca, | Trimestre 2012, en Puerto Ordaz, Estado Bolivar” para
optar por la Licenciatura en Contaduria Publica, de la Universidad Experimental de
Guayana, cuyo objetivo principal fue la evaluacion del control interno del efectivo
manejado en bancos dentro de la empresa Multiservicios Coinca el primer trimestre
del 2012. Metodoldgicamente, la investigacion se fundamentd en un disefio de
campo y documental, de tipo descriptiva, en la cual se utilizaron como técnicas de
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recoleccion de datos la observacion directa y la encuesta, a través del instrumento el
cuestionario, compuesto por items de preguntas cerradas de respuestas dicotomicas
tipo (si) y (no), cuyos resultados fueron tabulados, analizados e interpretados, con los
cuales se pudo realizar el diagnostico adecuado.

Las autoras concluyen en su investigacion, que existe una necesidad de la
empresa estudiada de implementar una forma de dar a conocer la informacion
referente a transacciones bancarias de manera sencilla, légica, clara y entendible para
cualquier tipo de usuario, debido a que la evaluacion del control interno en el
efectivo, manejado en la cuenta bancos de la misma, posee controles y
procedimientos deficientes para la realizacion de las operaciones diarias, con lo cual
se corre el riesgo de que en determinado momento, se puedan presentar estados
financieros con cantidades erréneas y también incumplir con las politicas y los
objetivos establecidos por la organizacion.

El aporte a la presente investigacion es que serd basada en un disefio de campo
debido a que los datos primarios se recolectaran directamente en el area de
administracion y caja de la empresa en estudio, donde se obtendra informacion
primaria para realizar el diagnostico, también se fundamento a las bases teoricas para
introducir a la tematica del flujo del efectivo ya que esta area es la que requiere

mejoras y se necesita de estrategias adecuadas que permitan su optimizacion.

2.2 Bases Teoricas

En este segmento de la investigacion, se presentaran las bases teoricas que
sustentan la problemética planteada, al respecto Hurtado y Toro (2006:111),
consideran las bases tedricas como: “conjunto de ideas generalmente ya conocidas en
una disciplina, que permiten organizar los datos de la realidad, para lograr que de
ellas puedan desprenderse nuevos conocimientos”. Entre las cuales se exponen las

relacionadas al objetivo principal de la investigacion.
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2.2.1 Procedimientos

13

Gbémez (2009:52), define los procedimientos como: “...puede considerarse
como la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que
constituye una unidad, en funcion a la realizacion de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacion”. Por consiguiente, un
procedimiento es una serie de operaciones relacionadas entre si por un conjunto de
bien sea de personas o departamentos relacionados para obtener un resultado. Por lo
tanto, un procedimiento no es un método individual, y se caracteriza también por no
ser una actividad especifica.

Los procedimientos han sido conceptualizados de diferentes maneras por los
autores, de acuerdo a Robbins y Couter (2010), representan una: “... serie de pasos
secuenciales relacionados entre si que pueden usarse para enfrentar un problema
estructurado”, de manera que el proceso de toma de decisiones dentro del &mbito
empresarial se reduce a ejecutar una serie sencilla de pasos secuenciales. Partiendo
de ello, se podria considerar los procedimientos como un conjunto referido de pasos
gue buscan un fin en comun, establecidos formalmente desde el momento en el cual
se hace rutinaria su utilizacion permitiendo una uniformidad en los procesos, de tal
manera que exista una unificacion de criterios sobre una actividad, realizada por los
trabajadores.

Objetivos de los Procedimientos

Gomez (2009:61), sefiala que: “el principal objetivo del procedimiento es el de
obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad, considerando los factores del
tiempo, esfuerzo y dinero”. En este sentido, se busca que el procedimiento oriente al
trabajador a realizar las actividades requeridas, en el menor tiempo posible, con los
menores recursos requeridos, y al menor costo, donde se medira tanto al eficiencia 'y

la eficacia en lograr los objetivos propuestos.

Importancia de los Procedimientos

Los procedimientos significan para la empresa una forma ordenada de poder
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para ejecutar los trabajos administrativos con el fin de mejorar su funcion en cuanto a
las actividades dentro de la organizacion. La importancia de los procedimientos
administrativos estriba en que los mismos se pueden establecer el orden l6gico que
deben seguir las actividades, logran promover la eficiencia y la optimizacion y fijar la

manera como deben ejecutarse las actividades, quién debe ejecutarlas y cuando.

Caracteristicas del Procedimiento

Al respecto, los procedimientos presentan las siguientes caracteristicas:
Completos: consideran elementos materiales y humanos, asi como el
objetivo deseado.
Coherentes: que sus pasos sean sucesivos, complementarios y que tiendan al
mismo objetivo.
Estables: duracion del curso establecido, que no cambien a menudo, sino
Unicamente por emergencias.
Flexibles: que permitan resolver emergencias sin romper la estructura
establecida y que se restablezca el procedimiento al cesar la emergencia.
Continuidad: tienden a perpetuarse una vez establecidas y las

modificaciones solo agregan a las ya establecidas.

2.2.2 Estrategia
Segun Mintzberg y Quinn (2011), lo define como:

Una estrategia es un patron o plan que integra las metas
mayores de una organizacion, las politicas y acciones
secuenciales hacia un todo cohesionado. Una estrategia bien
formulada ayuda a coordinar los recursos de la organizacion
hacia una posicion “"Unica y Viable", basada en sus
competencias relativas internas, anticipando los cambios en el
entorno y los movimientos contingentes de los oponentes
inteligentes. (p: 101)

Koontz (2012), sefial6 que las estrategias son:
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Programas generales de accion que llevan consigo
compromisos de énfasis y recursos para poner en practica una
mision basica. Son patrones de objetivos, los cuales se han
concebido e iniciado de tal manera, con el proposito de darle a
la organizacion una direccion unificada. (p: 56)

Atendiendo a las ideas antes sefialadas, la estrategia es usada como herramienta
de direccion para facilitar procedimientos y técnicas, que empleadas de manera
interactiva y funcional, contribuyen a lograr una interaccion proactiva de la
organizacion con su entorno, coadyuvando a lograr efectividad en la satisfaccion de
las necesidades del publico objetivo a quien esta dirigida la actividad de la misma.

En este sentido, su relacion a la presente investigacion, es que se basa en
proponer procedimientos estratégicos, por lo que se requiere de esta herramienta para
poder disefiar los procedimientos de manera adecuada que estén dirigidos al manejo
eficiente de las cuentas caja y banco de la empresa en estudio, por parte de los
trabajadores de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A., con la finalidad de

mejorar su desemperio laboral y logro de objetivos.

2.2.3 Efectivo

Es importante tener claramente definido en la presente investigacion el
concepto de efectivo, ya que es el principal protagonista de este estudio, ademas de
ser el activo al cual van dirigidos los controles internos a ser aplicados en el
desarrollo de la propuesta. Al respecto, Meigs y otros (2007:270), sefialan que: “Los
contadores definen el efectivo como el dinero depositado en bancos y cualquier
renglon que los bancos acepten en deposito”. El efectivo es considerado el activo
circulante mas liquido que puede poseer una entidad ya que no requiere ningun tipo
de convertibilidad para ser aceptado en representacion de un pago. Afiade Horngren
(2007:84), que: “se considera como efectivo las monedas y billetes de banco, los
saldos en cuentas bancarias y otros medios de cambio, tales como cheques de caja 'y

giros postales...”
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Para Brito (2007:223), el efectivo: “son todos aquellos activos que,
generalmente seran aceptados como medio de pago, son propiedad de la empresa y
cuya disponibilidad no esta sometida a ningun tipo de restriccién”. De acuerdo a lo
mencionado, el efectivo es el principal activo que le va a permitir a la empresa
realizar todas sus actividades ordinarias; pagar la ndmina de los empleados; pagar
impuestos, entre otros. Permitiendo asi cubrir con los pagos que se causen, es por esto
que toda entidad debe mantener una disponibilidad inmediata del mismo para cubrir

desde las necesidades minimas hasta las eventuales o de contingencia.

Importancia del Efectivo

En toda organizacion debe existir efectivo, con la finalidad de:
Realizar transacciones como son la compra-ventas, inversiones, gozar con
los descuentos por pronto pago, entre otros.
Mantener controlados los flujos de efectivo, con el fin de prevenir y cubrir
situaciones y gastos que puedan presentarse.
Comprar bonos, acciones, titulos con el fin de incrementar los ingresos por

otra via al ser colocados al mercado.

En este mismo orden de ideas, el hecho de que el efectivo constituya el
principio y el fin del ciclo de operaciones de una empresa, le da al mismo su
importancia, ademas de que representa la disponibilidad inmediata de poder de
compra. Aunque, el efectivo normalmente representa una pequefia porcién del activo
total, ninguna empresa puede operar de forma dptima sin tener efectivo, debido a que
éste es imprescindible para la realizacion de las operaciones normales de la misma,
basico para su crecimiento.

El efectivo disponible incluye:

Billetes.
Monedas

Instrumentos negociables como: Cheques personales, de caja y certificado
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no depositados.
Deposito en efectivo.
Giros bancarios no depositados.
Ordenes de pago no depositadas, como giros postales y de exprés.
El efectivo en banco incluye:
Depositos a la vista en cuentas de cheques.
Cuentas de ahorros, generalmente en efectivo, a pesar de que a veces se
requiere de previo aviso al banco para disponer de ellas.
Certificados de depdsito la vista.

Ademas, se considera como cualquier medio de cambio generalmente aceptado
para el pago de bienes y servicios y la amortizacion. El efectivo, también sirve como
medida de valor para tasar el precio econdémico relativo de los distintos bienes y
servicios. El nimero de unidades monetarias requeridas para comprar un bien se
denomina precio del bien. Sin embargo, la unidad monetaria utilizada como medida

del valor no tiene por qué ser utilizada como medio de cambio.

2.2.4 Control del Efectivo

El control del efectivo lo podemos definir como todas aquellas medidas
administrativas que permiten consistencia permanente en el tratamiento de todas y
cada una de las operaciones que genera el efectivo en caja y bancos, con el fin de
informar la exactitud de sus resultados. Estas medidas, que constituyen en el control
del activo circulante disponible, deben armonizar, en su complejidad, de acuerdo al
caracter, volumen operativo e importancia de la empresa.

Gobmez (2009:3), expone: “que el control del efectivo comprende toda una serie
de medidas administrativas, para que ciertas operaciones sean ejecutadas por dos o
mas personas, con el deliberado propdsito de evitar errores, dificultar eventualidades
y detectan las irregularidades a tiempo”. Practicamente, es relativamente féacil para

una sola personal cometer un fraude, pero, cuando tiene que actuar en conjunto con
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otra persona, quien lo controle, ya es mas facil, haciéndose méas remota la
posibilidad, cuanto mayor es el niUmero de personas involucradas.

Cabe seialar, que en cuanto al efectivo, existen una serie de medidas de control
interno destinados a salvaguardar, evitar usos indebidos y mantener limitado a el
acceso de dicho recurso, con fin de que este sea utilizado solo para el logro de los
objetivos de una empresa, entre los cuales se pueden indicar el manejo de
desembolsos menores por caja chica, cobros, usos de dos formas para emitir cheques,
conciliaciones bancarias y arqueos de caja y todo aquello que permita un uso
racional. Este tipo de control también se conoce con el nombre de Control Interno, ya

que es realizado por orden de la empresa.

El propdsito u objetivo fundamental del control interno es:
La reduccion de errores.
La reduccion del riesgo de pérdida y la obtencion de fluidez en su manejo.
Exactitud y veracidad de resultados.
Exactitud de los registros.
Exactitud en la informacion financiera.
Exactitud en los prondsticos financieros.
Evitar fraudes.
Fomentar el acatamiento de las normas de la empresa.
Las medidas de Control Interno se fundamentan en este principio:

La confrontacion interna de los informes operacionales del efectivo: esta
confrontacion se logra con la aplicacion de las siguientes reglas:
Una correcta division del trabajo.
Asignacion clara de responsabilidades.

Una delegacidn de autoridad por areas.

Procedimiento de Control: son las actividades establecidas por la empresa, a
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fin de proveer y resguardar sus intereses. Estos procedimientos son aplicables a:
Al efectivo en Caja Principal.
Al Fondo Fijo.
A los depositos en instituciones financieras.

Principios de Control Interno inherentes al subsistema de Caja y Banco
Efectivo en Caja
Es responsabilidad de cada entidad mantener el efectivo y valores
equivalentes en lugar apropiado que ofrezca garantia contra robos,
incendios, etc. observando las disposiciones vigentes dictadas por la banca
central del pais y los ministerios de finanzas y precios y de economia y
planificacion.
1.El cajero debe ser el Unico que posea la combinacion de la caja fuerte,
debiendo existir copia de la misma en sobre sellado en poder de la direccion
2.El cajero debe firmar el acta de responsabilidad material por la custodia
del efectivo depositado en la caja y dicha acta se guardara en el area
econdmica.
3.El total del efectivo depositado en caja debe arquearse por lo menos una
vez al mes, sorpresiva y sistematicamente y al sustituirse al cajero. El
arqueo debe realizarse por el empleado del Area Econémica, verificandose
ademas que existe resolucion del director que fije el montante de cada fondo
operado.
Por cada faltante o sobrante de recursos monetarios detectado se elaborard y
contabilizara inmediatamente el expediente correspondiente
.6. Es preciso aplicar la responsabilidad material en el caso de faltantes de
recursos monetarios,
7. El cajero no custodia recursos monetarios ajenos a la entidad, ni

talonarios de cheques en blanco; ni puede tener acceso a los registros
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contables del efectivo, ni de bienes materiales.

8. El area econdémica debe controlar los cupones de combustibles entregados
al cajero, asi como su distribucion.

9. Los modelos anticipos para gastos de viajes y los vales para gastos
menores deben estar autorizados por los funcionarios competentes, de
acuerdo con el documento emitido por la direccion de la entidad, contentivo
de sus nombres y firmas.

10. Cada vale de gastos menores y anticipo para gastos de viajes pagados y
liquidados deben constar adjuntos con los justificantes correspondientes no
excediendo los importes establecidos en la empresa y estar firmados por los
receptores de los pagos de los recursos monetarios.

11. Los Recibos de Ingresos deben estar numerados previamente por el Area
Econdmica y controlarse los que se encuentran en poder del cajero.

12. El importe de los ingresos cobrados en efectivo deben ser verificados y
corresponderse con la suma de los documentos justificativos de éstos,
depositandose diariamente; debiendo estar firmados por las personas que los
liquidan.

13. Los salarios no reclamados y los indebidos, asi como los Anticipos de
Gastos de Viajes liquidados, se reintegran y liquidan dentro de los términos
establecidos para estas operaciones.

14. El modelo Control de anticipos a justificar debe estar actualizado,
fiscalizandose las fechas de vencimiento de los anticipos otorgados para
garantizar su liquidacion en tiempo.

15. Los vales para pagos menores y sus justificantes deben cancelarse
concufio de “pagado” al reembolsarse.

16. Al final de cada mes es preciso registrar los vales para pagos menores
pagados y los anticipos para gastos de viaje liquidados o pendientes de
liquidar, que no hayan sido reembolsados.
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17. No pueden entregarse anticipos para gastos de viajes a ningun trabajador
que tenga pendiente de liquidar otro anticipo.
18. Los cobros en efectivo (procedentes de ingresos) no pueden utilizar

separa efectuar pagos

Efectivo en Banco
Es preciso que exista control de los cheques emitidos, cargados por el
Banco, caducados y cancelados
.2. Al menos una persona de los que firman los cheques, tiene que revisarlos
documentos que dan origen a la emisién de éstos, antes de firmarlos.
Las operaciones de las cuentas bancarias deben conciliarse periédicamente y
dejarse evidencia de las conciliaciones de todas las cuentas de efectivo en
banco, mensualmente.
En el caso de las operaciones en moneda extranjera, los pagos efectuados
deben corresponderse con los conceptos y los montos aprobados en los
presupuestos correspondientes.
En las unidades presupuestadas, es imprescindible la actualizaciéon del
control de recursos presupuestarios de salarios, otros gastos e inversiones
materiales.
Por los aportes operacionales realizados en divisas debe recibirse el
contravalor de la moneda nacional correspondiente y por los cheques e
importes recibidos para adquisicion de bienes debe aportarse dicho
contravalor.
Los funcionarios autorizados para firmar cheques no pueden contabilizar
estas operaciones.
En las unidades presupuestadas deben compatibilizarse las informaciones de

la contabilidad presupuestaria y de la patrimonial.
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2.2.5 Control Interno a través de Saldo de Caja y Bancos

Es necesario resaltar, que el objetivo del control interno sobre el saldo de cajay
banco, es asegurarse de que la cantidad del efectivo real disponible, coincida con la
cifra registrada correspondiente a las operaciones efectuadas y sea suficiente, pero no
excesivo, para cubrir las necesidades de la organizacion. Por cuanto, la cantidad
disponible debe coincidir con la cantidad registrada, si no se han producido errores o
irregularidades en el negocio de las operaciones. El primer requisito para determinar
con caracter periodico si existe tal coincidencia es la realizacion de recuentos de
efectivo y las conciliaciones de cuentas bancarias. Este procedimiento puede ser

suficiente para resolver los errores, pero no para descubrir las irregularidades.

2.2.6 Conciliacion Bancaria

Segun Rodriguez, (2004: 85), sefiala que: “la conciliacion bancaria consiste en
hacer una confrontacién del estado de cuenta”. Enviando mensualmente por el banco
con la cuenta “Banco” que se encuentra registrada en el libro mayor de la empresa,
de tal manera que sea posible comparar si todas las operaciones que aparecen en el
estado de cuenta del banco, estan registrados en los libros de la empresa y de esta

manera descubrir las diferencias que hay entre la dos.

Pasos para realizar la Conciliacion Bancaria

Para realizar la conciliacion bancaria, se deben cumplir los siguientes pasos:
Recibir el estado de cuenta del banco.
Se compraran con las cuentas del libro mayor “Banco”.
Se cotejan el talon de la chequera con el estado de cuenta enviado por el
banco para verificar que todos los cheques emitidos fueron cobrados y los
que no aparecen seran cheques en transito.
Verificar si los depdsitos que aparecen en el estado de cuenta del banco si
corresponden a las plantillas de depdsitos que se tienen archivadas en las
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respectivas carpetas.

Revisar si en el estado de cuenta del banco existen notas de débitos y/o
créditos, buscando en las carpetas de archivos, y observar si esta fueron
recibidas y chequear si fueron registrados en el libro mayor.

Corregir los posibles errores que puedan existir, tanto en el estado de
cuenta enviado por el banco, como en la cuenta del libro mayor.

Elaborar la conciliacion bancaria por cualquier de los métodos sefialados y
determinar a través de esta cual es el saldo correcto o exacto que debe
haber en los libros de la empresa.

Realizar los asientos de ajustes necesarios, tomando la informacién de los

libros de la empresa para, de esta manera, corregir los errores.

Meétodo de saldos encontrados

Este método de saldos encontrados, también Ilamado “conciliacion de saldos
del banco y en libros” o “Banco a Libros”, al igual que en método de saldo correctos
0 ajustado, consiste en comparar el estado de cuenta enviado por el banco con la
cuenta banco que aparece en los libros de la empresa y luego en segundo lugar
partiendo del mismo saldo hallar el saldo correcto tomando en consideracion los
errores de la empresa. La teoria de control interno, se relaciona con la presente
investigacion, ya que estos optimizan las operaciones normales de la empresa, en este
sentido la empresa objeto de estudio, requiere de esta herramienta con la finalidad de
mejorar sus procesos, y salvaguardar este activo tan importante permitiendo que el
personal que labora en el area administrativa y contable, realice sus actividades de
manera eficiente y eficaz, para lograr un adecuado manejo del efectivo y una liquidez

financiera para cubrir sus obligaciones y deudas contraidas

Control Aplicado al Efectivo en la Caja Principal.
Con caréacter general, podemos sefialar que los controles aplicables a la Caja
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Principal se pueden fraccionar en tres grupos:

El Control de ingresos: es la confrontacion de informe diario de caja — en
el area de ingresos — con los informes presentados por los departamentos de
la empresa que dieron origen a €s0s ingresos.

El Control de egresos: son las medidas tomadas para garantizar que todos
los ingresos de Caja han sido depositados en las cuentas abiertas de la
empresa con las instituciones financieras. Se instrumenta esta medida, a
traves de una permanente verificacion del informe de caja con sus
correspondientes depdsitos. Verificacion permanente de la autenticidad de
los comprobantes de depdsitos en cuanto a fecha, monto, detalle de su
contenido — efectivo y relacion de cheques -, entre otros.

El Control de saldos del Informe de Caja: son periddicas constataciones
de su veracidad con la existencia fisica del dinero en poder del cajero; a este

acto se le Ilama “arqueo de caja”.

Los Controles Aplicados al Fondo Fijo.

Se fundamentan en la vigilancia permanente de las normas establecidas por la
empresa en la creacion del Fondo Fijo. Este control se hace sentir cada vez que se
prepara una Reposicion de Fondos, o en los frecuentes Arqueos de Caja que se
practican. Las exigencias minimas de las medidas de control, se fundamentan en:

Pago minimo.
Naturaleza del pago.

Aprobacion del pago

El Control Aplicado a los Depositos en Instituciones Financieras.
Debido a la naturaleza de los depositos a la vista, podemos clasificar las
medidas de control en cuatro grandes grupos:

Control de Ingresos o Depositos.
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Control de cheques y/o autorizaciones.
Control de notas de Débito y de Crédito.
Control de saldos.
El control de ingresos o depositos se realiza a través de la confrontacion de
cifras con el Informe de Caja-egresos, con su correspondiente planilla de depdsitos y

los registros del mismo.

Elementos que utiliza el procedimiento de pago por cheques para su
control.

Al adoptar el procedimiento de pago por cheques, se hace necesaria la
inclusion de una serie de elementos como seria:

Un Diario Auxiliar de entradas de Caja.

Un Diario Auxiliar de salidas de Caja.

La creacion de un Fondo Fijo de Caja o Caja Chica, para hacer los pagos
interiores en efectivo.

Este control se fundamenta en la independia, autonomia y responsabilidad de
los diferentes funcionarios que intervienen, desde la solicitud de su emision hasta la
entrega al beneficiario. Hay que recordar que el control es cotejar cifras de diferentes
origenes y el mismo poder probatorio. Las firmas que formalicen y den valor al
cheque ante terceros, deben ser como minimo dos, y en forma mancomunadas, de
funcionarios altamente calificados y responsables en la estructura organizativa de la
empresa. Por ejemplo, un miembro de la junta directiva y el director de

administracion.

El Control de las Notas de Débito y Notas de Crédito.
Las notas de débito y de crédito son documentos emitidos por las instituciones
financieras a fin de informar las disminuciones o aumentos de fondos, informacién

ésta de la que tiene conocimiento la empresa al momento de recibirlas. Para tener un
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control efectivo de ellas, debe existir fluidez en las comunicaciones entre la
institucion financiera y la empresa, y una revision oportuna de estos documentos.
Sefialemos algunos ejemplos:
El banco abona directamente los intereses producidos por inversiones de la
empresa a Plazo fijo, y en este momento se emite una nota de crédito.
Mediante autorizacion permanente de la empresa, el banco cancela una
asignacion fija a un funcionario jubilado y en este momento se emite una
Nota de Débito.
Es conveniente advertir que en muchas de estas notas de débito y crédito, que
se hacen con periodicidad y sin alternaciones, el registro contable es automatico, en
la empresa y en la institucion financiera, y el documento emitido sélo sirve para

confrontar la exactitud de ambos registros.

2.3 Definicion De Términos Basicos

Cobro: es la accion mediante la cual se pretende obtener la satisfaccion de una
obligacion cualquiera que fuere esta.

Comprobacion: derecho de la administracion a investigar los hechos, actos,
situaciones o circunstancias que integren o condicionen el hecho imponible.

Cuentas por Cobrar: registra los aumentos y las disminuciones derivados de
conceptos distintos a mercancias o prestacion de servicios, Unica y exclusivamente a
crédito documentado (titulos de crédito, letras de cambio y pagarés) a favor de la
empresa y para esto existe un programa para llevar a cabo las operaciones.

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

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

Liquidez: capacidad de una persona o entidad de hacer frente a sus deudas a
corto plazo por poseer activos facilmente convertibles en dinero en efectivo. Por

extension, caracteristica de ciertos activos que son facilmente transformables en
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efectivo (depositos bancarios a la vista, activos financieros que pueden ser vendidos
instantaneamente en un mercado organizado, entre otros).
Optimizacion: es la busqueda de la mejor manera de realizar una actividad;

gracias a ella todo proceso funciona mejor.
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CAPITULO 11l

MARCO METODOLOGICO

En el presente capitulo se desarroll6 el marco metodologico por medio del cual
se logré cumplir con los objetivos propuestos en la presente investigacion, Ramirez
(2007:26): “incluye el tipo o tipos de investigacion, las técnicas y procedimientos
que seran utilizados para llevar a cabo la indagacién”, el cual tiene como finalidad
establecer procedimientos estratégicos para optimizar los procesos de las cuentas de
caja y banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A., que permitan el
mejoramiento de los registros, emision de reportes, y uso eficiente y salva guarda de
los activos circulantes, ademas de obtener las cifras reales para evaluar la situacion
financiera con mayor eficiencia y rapidez, de tal manera que la informacion
presentada en los estados financieros sea lo méas veraz posible, dando confiablidad a
los gerentes, y ésta sea a su vez una herramienta util al momento de la toma de

decisiones.

3.1 Tipo y Disefio de la Investigacion

En la presente investigacion, se requirid establecer el tipo y disefio de la
investigacion, con lo que se trabajo en el presente estudio, segiin Sabino (2008:49):
“el disefio de investigacion es la estrategia que adopta el investigador para responder
al problema planteado”. En cuanto a la metodologia que se implemento para la
presente investigacion fue bajo la modalidad de un proyecto factible, debido a que
permitié proponer procedimientos estratégicos para optimizar los procesos de las
cuentas de caja y banco, de la empresa en estudio con el fin de logar la eficiencia en
el proceso de cobranza, fundamentado en un disefio de campo a nivel descriptivo,
con apoyo en un estudio documental.

Segln las normas de la Universidad Santa Maria (2014:82), el proyecto
factible: “consiste en elaborar una propuesta viable que atiende a las necesidades en



una organizacion o grupo social que se ha evidenciado a través de una investigacion
documental o de campo”; esto se relaciona directamente con esta investigacion, ya
que la propuesta fue un modelo operativo viable donde se requirié el estudio de una
poblacion a partir de una muestra para solucionar los problemas que presente la
Distribuidora Barak Rabah C.A.

En este mismo orden de ideas, esta investigacion se apoy6 en un estudio con
disefio de campo, lo cual fue necesario para la obtencion de los datos directamente en
la realidad; constituye un proceso sistematico, riguroso y racional de recoleccion,
tratamientos, analisis y presentacion de datos. Cabe destacar que dicha investigacion
es de campo ya que se realizd en el propio sitio donde se encuentra el objeto de
estudio, que ha sido especificamente en el &rea de administracion y caja de la
empresa en estudio. Sabino (2002:94), plantea que: “los disefios de campo, se basan
en informaciones o datos primarios obtenidos directamente de la realidad. El
innegable valor reside en que le permite cerciorarse al investigador de las verdaderas

condiciones en que se han conseguido sus datos”.

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

especificos planteados en el capitulo I, las cuales se detallan a continuacion:

3.2.1. Fase I: Diagndstico la situacion actual de los procesos de cuentas de
cajay banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A.

Esta fase de investigacion, tiene la finalidad de establecer un diagnoéstico
adecuado sobre la situacion actual de los procesos de cuentas de caja y banco de la
empresa Distribuidora Barak Rabah C.A., y determinar donde se estan presentando
las fallas, que generan debilidades en los procesos, con la finalidad de poder
implementar estrategias adecuadas que permitan mejorar el manejo del efectivo, para

su control y salvaguarda.
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Primeramente, se hace necesario definir la poblacién y muestra objeto de
estudio, la cual suministro la informacion necesaria a través de los instrumentos de
recoleccion de informacion. Con respecto a la poblacion, segun 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”. A tal efecto, en el
presente estudio se consider6 como poblacion (6) personas de la empresa
Distribuidora Barak Rabah c.a la muestra que se tomo6 para la aplicacion de los
instrumentos estuvo conformada por tres (03) personas que trabajan en el area de
administracion y caja, de la empresa en estudio, a la cual se le aplico el instrumento
de recoleccion de datos. Por su parte, Morles (2011:54), afirma que la muestra: “es
un subconjunto representativo de un universo o poblacion”.

La técnica de recoleccion de informacion utilizada en esta fase fue la encuesta
cerrada, a través de un cuestionario de preguntas dicotomicas, tipo si-no, conformado
por items relacionados a las variables objeto de estudio, que puedan suministrar
informacidn de la situacion actual que presente la empresa en comento, en cuanto a
los procesos desarrollados en el area en estudio. Segun Sabino (2008), indica que:

Cuando se refiere a las técnicas de recoleccion de datos es
simplemente las distintas formas de obtener informacion, las
mismas pueden ser observacion directa, la encuesta en lo que
se encuentra la entrevista o cuestionario, el analisis
documental y el analisis de contenido. (p: 55).

En relacion a la encuesta, Arias (2012:96), define la encuesta “como una
técnica que pretende obtener informacién que suministra un grupo o muestra de
sujetos acerca de si mismo, o en relacion con un tema en particular”. La encuesta se
realizd a través de un cuestionario, que contuvo diecisiete (17) preguntas cerradas de
tipo dicotdmicas con opciones de respuesta (si/no) distribuidas en items de acuerdo a
las variables a estudiar en cuanto a registro, utilizacion de formatos, emision de
reportes, conciliaciones bancarias, seguimiento de los depositos, entre otros.

El cuestionario, segiin Tamayo (2014:122): “es un instrumento de investigacion

que se aplica a un grupo de individuos, con la finalidad de obtener informaciones
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internas y colectivas que sirvan de base a la investigacion, ajustandose asi, a una
disciplina en particular”. Por su parte, Hernandez, Fernandez y Batista (2008:277),
opinan al respecto de las preguntas dicotomicas que: “son aquellas compuestas por
dos alternativas de respuestas, se presentan a los sujetos las posibilidades de
respuestas y ellos deben circunscribirse a ellas”. Una vez empleada la técnica de la
encuesta, los datos obtenidos fueron agrupados en una tabla de distribucion de
frecuencias, graficados en diagramas circulares y, posteriormente analizaos,
utilizando para tal fin la técnica de estadistica descriptiva, al respecto Sabino
(2008:13), indica que: *“... abarca la recoleccion, representacion, analisis e

interpretacion y proyeccion de los datos”.

3.2.2. Fase Il Identificacién de debilidades y fortalezas de los
procesos de las cuentas de caja y banco de la empresa Distribuidora Barak
Rabah C.A.

En esta fase, una vez que se haya realizado el diagndstico, se utilizaron los
resultados obtenidos de la aplicacién de los instrumentos de recoleccion de
informacion, para identificar debilidades y fortalezas de los procesos de las cuentas
de caja y banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A., través de ella se pudo
hacer énfasis y tomar las caracteristicas mas importante en los procesos, para el
establecimiento de procedimientos estratégicos, identificados a través de las
debilidades y fortalezas que surgiran en sobre de manejo de las cuentas caja y banco,
que requirieron mejoras, para determinar de acuerdo a las necesidades encontradas,
efectuar el desarrollo de la propuesta, ya que si se logra realizar el diagndstico real
del area en estudio, se pudo atacar las debilidades y amenazas, asi como también se
pudo fortalecer las oportunidades encontradas.

Por lo tanto, la técnica a ser aplicada en esta etapa de la investigacion fue la
observacion directa. Por su parte, Tamayo (2014:22), define la observacion directa
como: “aquella en la cual el investigador puede observar y recoger datos mediante su
propia observacion”. Para desarrollar la técnica de observacion directa se emple6
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como instrumento un cuadro de observacion que segun Tamayo (2014:70): “es un
instrumento en el que se indica la presencia o ausencia de un aspecto o conducta a

ser observada”.

3.2.3. Fase Ill: Disefio de los procedimientos estratégicos para
optimizar los procesos de las cuentas de caja y banco de la empresa
Distribuidora Barak Rabah C.A.

Una vez desarrolladas las fases anteriores y analizados los resultados
obtenidos, se elabor0 la propuesta para disefiar de los procedimientos
estratégicos para optimizar los procesos de las cuentas de caja y banco de la
empresa Distribuidora Barak Rabah C.A., a fin de contribuir a mejorar los
procedimientos de manejo de la liquidez financiera, con la finalidad de realizar
el pago a tiempo de las obligaciones por parte de sus clientes, de tal manera
que se pueda evitar la presencia de diferencias entre las cifras presentadas en
los estados financieros y las cifras reales, al momento de las conciliaciones
bancarias y de los registros en los libros contables, asi como en el sistema
contable existente, permitiendo un mejor resultado al momento de conocer los
saldos reales.

Todo esto, con la finalidad de poder dirigir sus esfuerzos al seguimiento,
y uso adecuado de las deudas reales de los clientes, y no duplicar sus esfuerzos,
de tal manera que el personal de administracion y caja pueda desempefiar a
cabalidad y de una manera eficaz y eficiente sus funciones. Para desarrollar la
propuesta para la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A., se elaboré una
estructura de la manera siguiente:

1. Introduccion de la propuesta.

2. Objetivo de la propuesta.

3. Justificacion de la propuesta.

4. Factibilidad de la Propuesta

5. Desarrollo de la propuesta.
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CAPITULO IV

RESULTADOS

4.1. Analisis de resultados

En el presente capitulo se presentan los resultados obtenidos de la aplicacién de
las técnicas e instrumentos de recoleccidn, los cuales permitieron realizar un
diagndstico real de los procesos de cuentas de caja y banco de la empresa
Distribuidora Barak Rabah C.A., para poder identificar las debilidades existentes,
que han generado la problematica expuesta, y poder proponer los procedimientos
estratégicos para optimizar los procesos con la finalidad de lograr los objetivos
propuestos y contribuir a mejorar los procedimientos de manejo de la liquidez
financiera, con la finalidad de realizar el pago a tiempo de las obligaciones por parte

de sus clientes.

Fase I: Diagndstico la situacion actual de los procesos de cuentas de caja y
banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A.

Para el desarrollo de la presente fase a continuacion se presentan los resultados
obtenidos de la aplicacién de las técnicas de recoleccién de datos la encuesta,
apoyada por un cuestionario comprendido de diecisiete (17) items, de respuestas
cerradas, tipo dicotdmicas de Unicas alternativas SI-NO; aplicado a la muestra
compuesta por tres (03) personas que trabajan en el area de administracion y caja,
que representa a la totalidad de la poblacion, los cuales se detallan de la manera

siguiente:



item 1.- ;Sabe usted si realizan diferentes empleados las transacciones que involucran

el manejo de efectivo?

mSl 3
ENO O

Grafico 1.- Manejo de efectivo
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

El cien por ciento (100%) de los encuestados, sefiala que realizan diferentes
empleados las transacciones que involucran el manejo de efectivo. Es necesario que
el personal que maneje el efectivo, tenga definidas sus funciones y responsabilidades
de tal manera que cada uno realice una funcion diferente, y se pueda determinar de
forma clara, la persona que realiza una actividad, para saber en un momento dado

quien es el responsable de un error u omision en determinado proceso.

35



ftem 2.- ¢Tiene usted conocimiento si la persona que maneja el efectivo es la

encargada de su registro?

msSl 3
mNOO

Gréfico 2.- Conocimiento del encargado de registro
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

Ante esta interrogante, el cien por ciento (100%) de los encuestados, sefiala que
tiene conocimiento que la persona que maneja el efectivo es la encargada de su
registro. Debe existir una segregacion de funciones y responsabilidades, que garantice
la salvaguarda de los activos. En este sentido, debe haber una sola persona que
maneje el efectivo, pero personas diferentes quienes realicen el registro, la aprobacion
y supervisién, para evitar errores, omisiones o riesgos a fraudes, mientras exista una

persona que supervise puede detectarse cualquiera de estos casos.
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item 3.- ¢ Sabe usted si se contabiliza el efectivo oportunamente?

msSl 0
mNO3

Gréfico 3.- Contabilizar el efectivo
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

Se puede observar en el presente grafico, que ante esta interrogante, el cien por
ciento (100%) de los encuestados, sefiala que no se contabiliza el efectivo
oportunamente. Esto es una debilidad en los procesos de manejo de efectivo, debido a
que es necesario que la informacién se mantenga de manera actualizada para poder
determinar las cifras reales y poder planificar de acuerdo a su disponibilidad, los
pagos de deudas y obligaciones contraidas, ademas de poder emitir estados

financieros confiables.
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ftem 4.- ¢Tiene usted conocimiento si se deposita diariamente e integramente el

efectivo y cheques recibidos?

msSl 1
mNO2

Graéfico 4.- Depésito integro de efectivo y cheques
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

Ante esta interrogante, se puede observar en el presente grafico, que el sesenta
y siete por ciento (67%) de los encuestados, sefiala que no se deposita diariamente e
integramente el efectivo y cheques recibidos, por su parte el treinta y tres por ciento
(33%), expresa que si se deposita. Se puede observar, que no existe unificacion de
criterios, por lo tanto la informacion debe ser suministrada de manera efectiva,
ademas se debe evitar establecer controles y hacer seguimiento para que se garantice
que los dep0sitos se realicen de manera oportuna y por el monto indicado, para evitar

el jineteo o mala manipulacién del efectivo de la empresa.
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item 5.- ;Conoce usted si se emiten comprobantes al desembolsar efectivo?

msSl 0
mNO3

Gréfico 5.- Emision de comprobantes
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

Ante esta interrogante, se puede observar en el presente grafico, que el cien por
ciento (100%) de los encuestados, expresan que no se emiten comprobantes al
desembolsar efectivo, lo que refleja una debilidad muy importante que requiere
especial cuidado, ya que todo desembolso debe estar debidamente soportado por un
documento que origine su egreso y tener un comprobante, para dejar constancia de
quien fue el responsable que percibio el mismo, para evitar una mala manipulacion

del efectivo.
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item 6.- ;Sabe usted si se efecttian todos los desembolsos mediante la emision de
cheques?

msSl 0
mNO3

Graéfico 6.- Efectuar desembolsos
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

En el presente grafico, se puede observar que ante esta interrogante, el
cien por ciento (100%) de los encuestados, expresa que no efectian todos los
desembolsos mediante la emision de cheques. Por lo tanto, debe estar bien
definido, cada vez que se emita un desembolso, si es mediante transferencia,
efectivo o cheques, para poder hacer seguimiento de los estados de cuenta, y
del efectivo que se pueda disponer en caja.
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item 7.- ¢ Tiene usted Conocimiento si los gastos menores se desembolsan a través de

un fondo de caja chica?

msSl 0
mNO3

Gréfico 7.- Gastos menores de caja chica
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

En el presente gréafico, se puede observar que ante esta interrogante, el
cien por ciento (100%) de los encuestados, expresa que los gastos menores no
se desembolsan a través de un fondo de caja chica. El uso de la caja chica, es
de gran beneficio para la empresa, ya que permite poder realizar el pago de
gastos menores, que requieren que sea en efectivo, y de manera inmediata,
facilitando poder disfrutar de la adquisicion de los bienes y servicios, sin
necesidad de pasar por los tramites engorrosos de aprobaciones de 6rdenes de
compra o de aprobaciones que retardan el proceso de pago. Tales como el pago
de taxi, gastos de papeleria de bajo monto, compa articulos de cafeteria, pago

de servicios, entre otros.
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Item 8.- ¢Sabe usted si se realizan arqueos sorpresivos periddicamente de los fondos

en caja?
33%
msSl 1
mNO?2
67%
Gréfico 8.- Arqueos sorpresivos
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)
Analisis

Ante esta interrogante, se puede observar en el presente grafico, que el
sesenta y siete por ciento (67%) de los encuestados, sefiala que no se realizan
arqueos sorpresivos periodicamente de los fondos en caja, por su parte, el
treinta y tres por ciento (33%) expresa que si se realiza. Es necesario mantener
actividades de supervision y monitoreo de los procesos de manejo de caja para
corroborar que se estén llevando adecuadamente los registros y uso del efectivo
en caja ya que es esto evita que el personal disponga del mismo sin ningun tipo

de autorizacion.
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item 9.- ; Tiene usted conocimiento si se llevan a cabo la conciliacion bancaria de las

cuentas de la entidad?

msSl 0
mNO3

Grafico 9.- Conciliacién bancaria
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

Ante esta interrogante, se puede observar en el presente grafico, que el cien por
ciento (100%) de los encuestados, sefiala que no se llevan a cabo la conciliacion
bancaria de las cuentas de la entidad. Lo cual es una debilidad ya que es recomendado
realizar conciliaciones mensuales para poder llevar un control de las entradas y
salidas de efectivo de la cuenta bancaria de la empresa, y que estos sean por los

montos correctos y debidamente autorizados.
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ftem 10.- ¢Sabe usted si existen manuales o controles implementados para los

procesos en el Area de tesoreria y registros contables que afectan caja y bancos?

msSl 0
mNO3

Gréfico 10.- Manuales o controles
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Analisis

En el presente gréfico, se puede observar que ante esta interrogante, el cien por
ciento (100%) de los encuestados, indica que no si existen manuales o controles
implementados para los procesos en el Area de tesoreria y registros contables que
afectan que caja y bancos. Los manuales son guias de accion que detallan en forma
clara como deben realizarse las operaciones que una determinada actividad, para
evitar errores y omisiones en el desempefio laboral del personal, por lo tanto se
considera una debilidad no contar con ellos, ya que cada persona suele realizar sus
actividades de acuerdo a sus conocimientos, no llevandose una unificacion de

criterios.
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ftem 11.- ;Considera usted que hay exceso de trabajo en el departamento de Tesoreria
de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A?

msSl 3
mNOO

Gréfico 11.- Exceso de trabajo
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

Ante esta interrogante, se observa que, el cien por ciento (100%) de los
encuestados, indica que hay exceso de trabajo en el departamento de Tesoreria
de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A. En la actualidad, debido a los
factores econdmicos existentes, las empresas, han disminuido la cantidad de
personal para realizar las funciones en determinadas areas de la empresa,
recargandolas de tareas, que no permiten que se lleven a cabo todas actividades
involucradas en un proceso, por exceso de las mismas, generando que se
realicen omisiones o errores que afectan el logro de los objetivos y metas
establecidos, por lo tanto, es necesario que exista una asignacion adecuada de
funciones para garantizar que el personal realice sus funciones y las pueda

hacer bien.
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ftem 12.- ¢Sabe usted si los egresos son soportados por facturas de acuerdo a la

normativa vigente venezolana?

msSl 3
mNOO

Gréfico 12.- Soportes de egresos
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

En el presente gréafico, se puede observar que ante esta interrogante, el
cien por ciento (100%) de los encuestados, indica que los egresos son
soportados por facturas de acuerdo a la normativa vigente venezolana. Esto es
una fortaleza, ya que todo egreso debe estar soportado por el respectivo
documento que origina su desembolso, y este debe cumplir con la normativa,
para que pueda cumplir con la legalidad para ser considerado al momento de
realizar los registros.
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ftem 13.- ;Tiene usted conocimiento si existe en la empresa un responsable que

autorice la salida de efectivo?

msSl 1
mNO2

67%

Graéfico 13.- Existencia de un responsable
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Andlisis

Ante esta interrogante, se puede observar en el presente grafico, que el
sesenta y siete por ciento (67%) de los encuestados, sefiala que no existe en la
empresa un responsable que autorice la salida de efectivo, por su parte el
treinta y tres por ciento (33%), expresa lo contrario. Es necesario tener una
persona responsable que autorice el efectivo, para llevar controles y evitar que
el personal emita egresos sin una adecuada supervision, evitando riesgos de
fraude, ya que este activo es muy susceptible a ello, y esto perjudicaria a la
empresa.
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item 14.- ;Sabe usted si el pago de los gastos son todos originados por actividades
operativas de la empresa?

msSl 0
mNO3

Gréfico 14.- Pagos por actividades operativas
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

En el presente grafico, se puede observar que ante esta interrogante, el cien por
ciento (100%) de los encuestados, indica que el pago de los gastos son todos
originados por actividades operativas de la empresa. Se observa una debilidad, en los
procesos de manejo de efectivo, debido a que se debe llevar de manera separada, los
pagos de la empresa, de los personales de los accionistas, para llevar una adecuada

administracion, utilizacion y registro de la informacion.
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item 15.- ¢ Tiene usted conocimiento si se preparan las conciliaciones por empleados

diferentes a los encargados de su manejo y custodia?

msSl 0
mNO3

Graéfico 15.- Conciliaciones por empleados
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

Ante esta interrogante, se puede observar en el presente grafico, que el cieny
por ciento (100%), de los encuestados respondié negativamente, debido a que no se
preparan las conciliaciones por empleados diferentes a los encargados de su manejo y
custodia. Se observa una debilidad por falta de segregaciéon de funciones, debido a
que la persona que realiza las conciliaciones debe ser distinta a la que maneja el
efectivo, para evitar que se puedan esconder faltantes o uso indebido del efectivo,
emisiones de cheques no autorizados, o ingresos del efectivo en fechas distintas a las

que se envio el deposito.
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ftem 16.- ¢Sabe usted si con respecto a su personal existe planeacion, organizacion y

control con las operaciones que se realizan en el area?

msSl 0
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Graéfico 16.- Planeacién, organizacion y control
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

En el presente gréafico, se puede observar que ante esta interrogante, el cien por
ciento (100%) de los encuestados, indica que con respecto a su personal no existe
planeacidn, organizacién y control con las operaciones que se realizan en el area. Lo
cual es una debilidad, ya que se debe tener un control del efectivo disponible para
poder adquirir deudas y obligaciones, de manera de poder cumplir con ellas de
manera oportuna evitando quedar insolventes a la fecha de pago.
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ftem 17.- ¢Sabe usted si existe comunicacion entre el personal del area de tesoreria y

el area de Contabilidad?

33%

msSl 1
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6/7%

Graéfico 17.- Comunicacion entre el personal
Fuente: Fuentes y Molina. (2018)

Anélisis

En el presente gréafico, se puede observar que ante esta interrogante, el
sesenta y siete por ciento (67%) de los encuestados, indica que no existe
comunicacion entre el personal del area de tesoreria y el area de contabilidad,
por su parte el treinta y tres por ciento (33%) restante, expresa que existe. Es
necesario que haya una adecuada comunicacion entre ambos departamentos ya
que, el objetivo del departamento de contabilidad es llevar el registro de los
ingresos y egreso realizados en la empresa, por lo tanto tesoreria debe
suministrar la informacidn necesaria para que se lleven adecuadamente los

respectivos registros.
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Fase Il. Identificacion de debilidades y fortalezas de los procesos de
las cuentas de caja y banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah
C.A.

En esta fase, una vez que se haya realizado el diagnostico, se utilizaron los
resultados obtenidos de la aplicacion de los instrumentos de recoleccion de
informacidn, para identificar debilidades y fortalezas de los procesos de las cuentas
de caja y banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A., para ello se
presentaron los datos obtenidos de la aplicacion de la técnica la observacion directa,

apoyada de un cuadro de observacion, cuyos resultados se exponen a continuacion:

Cuadro de observacion

ALTERNATIVA

'TEM VARIABLE PRESENTE | AUSENTE

1 Existencia de manuales de normas y X
procedimientos en el area de tesoreria.

2 Existencia de controles internos en el area de X
tesoreria.

3 Capacitacion al personal al ingresar al cargo que X
desempefia en el area de tesoreria.

4 Existencia de comprobantes de ingresos y X
egresos pre-numerados.

5 Realizacion de conciliaciones bancarias X
frecuentes.

6 Uso de la banca electronica para consulta de X
saldos y emision de estados de cuenta de la
empresa.

7 Existencia de correo electronico en el area de X
tesoreria.

8 Emision de estados de cuenta a clientes. X

9 Existencia de politicas de cobranza definidas. X

10 Cumplimiento de politicas de pago. X

11 Elaboracion de planificacion de flujo de caja. X

12 Seguimiento de los depositos que se realicen el X
dia que fueron enviados a la entidad bancaria.

13 Verificacion de que los cheques emitidos y X
entregados hayan sido cobrados.
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14 Custodia adecuada de las chequeras de la X
empresa.

15 Existencia de un sistema computarizado X
administrativo.

16 Emision de reportes de cheques emitidos y X
cobranza efectuada y registrada.

Fuente: Fuentes y Molina (2018)

Con los resultados obtenidos del cuadro de observacion se pudo obtener la

siguiente informacion:

Fortalezas
Hacen uso de la banca electronica para consulta de saldos y emision de
estados de cuenta de la empresa, lo cual permite obtener informacion de las
entradas y salidas de efectivo.
Cuentan con la existencia de correo electronico en el area de tesoreria, de
esta manera se puede tener comunicacion constante con clientes vy
proveedores.
Se realiza una custodia adecuada de las chequeras de la empresa, lo que
permite salvaguardar los mismos, evitando una extraccion de cheques por
personas no autorizadas.
Se realiza la emision de estados de cuenta a clientes, para mantener una
constante comunicacion para poder planificar la fecha de ingreso de la
cobranza.
Existen definidas politicas de cobranza definidas que permitan mantener
controlado el proceso de recuperacion de las inversiones que se encuentran
en manos de los clientes.
Se lleva a cabo el cumplimiento de politicas de pago, lo que permite evitar el

riesgo de sufrir suspension de creditos, servicios o despachos.

Debilidades

No cuentan con la existencia de manuales de normas y procedimientos en el
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area de tesoreria.

No tiene establecidos de manera formal, controles internos en el area de
tesoreria.

No se realiza una adecuada capacitacion al personal al ingresar al cargo que
desempefia en el area de tesoreria.

No cuentan con la existencia de comprobantes de ingresos y egresos pre-
numerados, que sirvan llevar su control.

No se efecttan conciliaciones bancarias frecuentes, por lo tanto no existe un
control y vigilancia de los egresos e ingresos que se generan en las cuentas
bancarias, corriendo el riesgo de sufrir fraudes en esta area.

No se efectta la elaboracion de planificacion de flujo de caja, la cual es una
herramienta que permite mantener una proyeccion de los ingresos a ser
percibidos en un periodo y proyectar los egresos que pueden generarse en el
mismo periodo.

No se hace seguimiento de los depdsitos que se realicen el dia que fueron
enviados a la entidad bancaria.

No se realiza la verificacion de los cheques que fueron emitidos y entregados
hayan sido cobrados, para poder descontar del saldo disponible, y evitar el
sobregiro de cuenta bancaria, que deteriora la imagen de la empresa, ante la
entidad bancaria, ademas puede generar devolucion de cheques por falta de
fondo que afecta la imagen ante el proveedor.

No cuentan con la existencia de un sistema computarizado administrativo, el
cual pueda permitir el registro y control del movimiento del efectivo en caja
y banco, ademas de emitir reportes para obtener cifras de manera oportuna.
No se realiza la emision de reportes de cheques emitidos y cobranza
efectuada y registrada, que permita obtener la informacion necesaria para la

toma de decisiones.
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Debido al conjunto de debilidades encontradas, a través del diagnostico se
evidencia la necesidad de poder dar una solucion viable a la problematica planteada,
mediante procedimientos estratégicos que permitan optimizar los procesos de las
cuentas de caja y banco de la empresa distribuidora Barak Rabah C.A., de manera que
se pueda obtener una informacion oportuna de la liquidez con que cuenta la empresa
en determinado momento, para poder planificar el pago de sus deudas y obligaciones,

asi como realizar nuevas inversiones.

Fase Ill: Disefio de los procedimientos estratégicos para optimizar los
procesos de las cuentas de caja y banco de la empresa Distribuidora Barak
Rabah C.A.

Una vez desarrolladas las fases anteriores y analizados los resultados obtenidos,
se elabord la propuesta para disefiar de los procedimientos estratégicos para optimizar
los procesos de las cuentas de caja y banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah
C.A., a fin de contribuir a mejorar los procedimientos de manejo de la liquidez
financiera, con la finalidad de realizar el pago a tiempo de las obligaciones por parte
de sus clientes, de tal manera que se pueda evitar la presencia de diferencias entre las
cifras presentadas en los estados financieros y las cifras reales, al momento de las
conciliaciones bancarias y de los registros en los libros contables, asi como en el
sistema contable existente, permitiendo un mejor resultado al momento de conocer
los saldos reales.

Todo esto, con la finalidad de poder dirigir sus esfuerzos al seguimiento, y uso
adecuado de las deudas reales de los clientes, y no duplicar sus esfuerzos, de tal
manera que el personal de administracion y caja pueda desempefiar a cabalidad y de

una manera eficaz y eficiente sus funciones.
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CAPITULO V

LA PROPUESTA

5.1 Presentacion de la Propuesta

Las empresas en la actualidad, enfrentan grandes retos para mantenerse en el
mercado en el cual se encuentran inmersas, debido a la necesidad de implantar
mejoras en sus procesos para lograr se competitivas y poder lograr sus objetivos
planteados. Para ello, necesitan tener procedimientos claros y sencillos que le sirva al
personal como guia para realizar sus actividades, de manera eficiente y efectiva, de
esta manera se minimiza los errores u omisiones en el desarrollo de los procesos, y
brinda un aporte a la efectividad de los procesos en todos los niveles de la
organizacion, ya que es el talento humano quien hace efectivas y competitivas a las
mismas, permitiendo su operatividad en el tiempo.

Es por ello, que la empresa debe evaluar sus procesos y definir procedimientos
claros que permitan optimizar el desempefio de su personal, evaluando que estos
estén correctamente dirigidos al logro de los objetivos, planes y metas planteados, y
que sean definidos de manera clara y efectiva, para que el trabajador pueda realizarlo
sistematicamente, y que exista unificacion de criterios entre las personas que llevan a
cabo tales procesos. Una de las areas, que requiere de procedimientos bien definidos
es el de manejo del efectivo de caja y banco, ya que es un &rea susceptible a
cometerse errores u omisiones que generen un mal manejo de las actividades que se
Ilevan a cabo en el area, por lo tanto, es necesario establecer controles efectivos para
garantizar el cumplimiento de los mismos, asi como una supervision, continua,
segregacion de funciones y establecimiento de niveles de autorizacion.

Por otro lado, es necesario un registro oportuno de las operaciones y la emision
de comprobantes, para garantizar que todas las operaciones estén debidamente
respaldadas por la documentacion que la genera, asi como realizar las respectivas

conciliaciones y arqueo que garantice el eficiente manejo del efectivo, y minimice la



posibilidad de generarse omisiones, errores o fraudes, por parte del personal, que
afecte a la organizacion.

Ante tales implicaciones, el presente estudio tiene como propoésito dar una
solucién viable a la problematica presente en la empresa Distribuidora Barak Rabah
C.A., mediante el disefio de procedimientos estratégicos que permitan optimizar los
procesos de las cuentas de caja y banco, con la finalidad de fortalecer la liquidez
financiera, realizar registros oportunos, emitir reportes, que brinden la informacion
necesaria para elaborar la planificacion del flujo de caja y emitir reportes confiables
para la toma de decisiones, y emitir estados financieros con cifras reales, veraces y

oportunas.

5.2. Objetivos de la Propuesta
5.2.1 Objetivo General
Disefar procedimientos estratégicos para optimizar los procesos de las cuentas

de caja y banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A.

5.2.2 Objetivos Especificos
Establecer normativas de entrada y salida de efectivo.
Elaborar los procedimientos para el registro de entrada y salida de efectivo
de las cuentas de caja y banco.
Establecer normativas de control de caja y banco.

Disefar formatos de comprobantes de ingreso y egreso, y flujo de efectivo.

5.3 Justificacion de la Propuesta

La presente propuesta se justifica, debido a que mediante los procedimientos
estratégicos se podra optimizar los procesos de las cuentas de caja y banco de la
empresa Distribuidora Barak Rabah C.A., permitiendo la salvaguarda de los activos
liguidos, mediante el establecimiento de procedimientos claros y sencillos que
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permitan al personal optimizar el desempefio del personal para lograr los objetivos y
metas establecidos, ademas implantar controles internos que garanticen su
cumplimiento, utilizando formatos de egresos e ingresos, asi como realizar los
registros oportunos, para poder obtener reportes con cifras reales que permitan la
toma de decisiones acertadas, y emision de estados financieros confiables y
oportunos.

Ademas, los procedimientos propuestos permitiran al personal, ser mas
eficiente y efectivo en el desempefio de sus funciones en el area de caja y banco,
contribuyendo a su crecimiento profesional, y al logro de los objetivos de la empresa,
haciéndola efectiva y competitiva, para poder mantenerse en el tiempo, ya que podra
fortalecer su liquidez financiera, para poder pagar sus deudas y obligaciones
contraidas para garantizar el ciclo operativo de la misma, asi como poder realizar

nuevas inversiones.

5.4. Factibilidad de la propuesta

Para determinar la factibilidad del disefio de procedimientos estratégicos
para optimizar los procesos de las cuentas de caja y banco de la empresa
Distribuidora Barak Rabah C.A., se realizara mediante la utilizacion de los
criterios institucionales, técnicos, operativos, y econOmicos, presentados a

continuacion:

5.4.1 Factibilidad Institucional
La propuesta desde el punto de vista institucional es factible, ya que se
visualiza en la disposicion de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A., la
puesta en marcha de la misma, asi como la receptividad del personal de las
areas involucradas en el proceso del manejo de las cuentas de caja y banco, en
la aplicacion de la misma, para lograr mejorar el control de sus activos, y

obtener informacion confiable oportuna para la toma de decisiones.
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5.4.2 Factibilidad Técnica

La presente propuesta es técnicamente factible, se requiere un sistema
contable para llevar los registros contable de los movimientos de caja; o por lo
menos una hoja de Excel, para registrar las entradas y salidas, mediante
auxiliares de caja y banco, por su parte cuenta con computadoras, sumadoras,
impresoras, escaner, fotocopiadoras, entre otros, necesarios para la puesta en

marcha e implantacion de la misma.

5.4.3 Factibilidad Operativa

La implementacién 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 y
de caja, la propuesta en cuanto al manejo del flujo de efectivo en caja y banco,
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
implementacién. Cabe destacar que el personal del &rea administrativa que
maneja el estas cuentas, 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.

5.4.4 Factibilidad Economica

Desde el punto de vista econdmico se considera factible, debido a que los
recursos que utilizard 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.
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5.5 Desarrollo de la propuesta

La propuesta presentara el disefio procedimientos estratégicos para optimizar
los procesos de las cuentas de caja y banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah
C.A., que permitan mejorar su manejo de forma eficiente y eficaz, de manera que se
utilicen los recursos adecuadamente manteniendo registros y sus correspondientes
soportes, de los ingresos y egresos, de los fondos de caja, las cuales se presentan a

continuacion:

- PROCEDIMIENTOS ESTRATEGICOS PARA
@E'EH k OPTIMIZAR LOS PROCESOS DE LAS CUENTAS
DE CAJA Y BANCO DE LA EMPRESA
DISTRIBUIDORA BARAK RAHAB C.A.

La presente propuesta tiene como finalidad establecer procedimientos
estratégicos para optimizar los procesos de las cuentas de caja y banco de la empresa
Distribuidora Barak Rabah C.A., para ello se requiere primeramente definir las
funciones del personal de caja las cuales se detallan a continuacion:

El cajero: Es el responsable de garantizar que el ingreso recibido por la venta
de mercancia, las operaciones con tarjeta de débito y crédito, depdsitos bancarios y
los egresos, sean registrados correctamente, y de presentarse alguna falla notificarla

de inmediato al administrador.

Funciones del cajero (custodio)

Control de las ventas de contado.

Cobro de las facturas.

Depdsito del efectivo proveniente de la venta de contado.
Emisién de comprobantes de cobro.

Emision de cobros diarios.

Emisién de pagos en efectivo o cheques.

60




Objetivo 1.- Establecer normativas de entrada y salida de efectivo.

La empresa Distribuidora Barak Rabah debe implementar controles, en el
proceso de manejo de caja, que le permita realizar las diferentes actividades de
manera correcta. Documentando los pasos a seguir en la realizacion de sus
actividades, y al mismo tiempo adecuar los controles necesarios para cada
departamento, siendo la empresa una pequefia empresa, aplicard controles en el area
de caja bajo supervision del administrador, con la finalidad de detectar desviaciones
y poder aplicar los correctivos necesarios.

El proceso de caja y banco, debe mantener una vigilancia constante, y se le
debe dar un uso adecuado al efectivo, que se encuentra registrado en las
cuentas que lo controlan.

Toda entrada y salida de efectivo, debe contener su respectivo soporte, y
elaborar los comprobantes de entrada y salida correspondiente.

Toda salida de efectivo debe estar debidamente autorizada.

Se debera realizar el registro de todas las entradas y salidas de efectivo, en
los auxiliares de caja y banco, segun la naturaleza de la operacion.

Se debera emitir reportes para verificar que la informacién registrada
corresponda con los datos de los soportes fisicos.

Se entregara diariamente un reporte del dinero disponible caja y banco, asi
como los depdsitos en transito y cheques emitidos entregados a los clientes,
aun no cobrados, y los que estan aun en resguardo en caja.

Se deberan realizar arqueos de caja sorpresivos dos veces por semana.

Se realizara conciliacion bancaria por parte del personal de administracion
dos veces por semana.

Debera existir segregacion de funciones entre el personal que maneja el
efectivo, quien lo registra, quien autoriza y quien realiza los arqueos y

conciliaciones.
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Objetivo 2.- Elaborar los procedimientos para el registro de entrada y

salida de efectivo de las cuentas de caja y banco.

Este objetivo tiene como finalidad elaborar los procedimientos para el registro
de entrada y salida de efectivo de las cuentas de caja y banco. Para ello, es necesario
establecer los procedimientos de registro en un auxiliar de caja y banco, en una hoja
de Excel por cada periodo mensual, para registrar las recepciones o ingresos de
efectivo producto de las ventas de contado y las cobranzas de las ventas a crédito.
Por tal motivo, se establece lo siguiente:

Procedimiento de entrada de efectivo, a la cuenta caja y banco

Todo ingreso de efectivo debe tener el respectivo soporte de entrada (ver
figura 1), en el cual se detalle, el cliente, factura cobrada, fecha, responsable
y forma en que el cliente realizo el pago (cheque o transferencia).

Se debera realizar el registro en el auxiliar de caja, vaciando los datos antes
indicados.

El cajero debera realizar la revisién de los cheques, que estén los datos
correctos, y endosarlos a nombre de la empresa y con el respectivo niUmero
de cuenta, identificando el nombre de la entidad bancaria, y se relacionara
para realizar el deposito.

Se deberad dejar registro de los cheques y efectivo enviado a la entidad
bancaria, con el mensajero para dejar constancia y control de los depositos.
Se emitird reporte diario de la recepcion del efectivo, y los depdsitos
enviados al banco, haciendo el respectivo arqueo de caja.

Se debera verificar que todos los ingresos registrados coincidan con los
soportes fisicos, para evitar errores u omisiones al momento del ingreso de
los datos.

Entregar reporte al administrador para su conocimiento y control.

El dia siguiente del envio del depdsito, se solicitara al administrador el

62



movimiento bancario para verificar que el ingreso del depdsito haya sido
efectuado, y que éste sea por el monto correcto.

Se solicitara al mensajero los vouchers de deposito y se cotejara con los
movimientos bancarios, se anexarda a comprobante de ingreso
correspondiente, y se realizara el registro en el auxiliar caja y banco,
colocando el egreso de la cuenta caja, y el ingreso a la cuenta banco.

Los depdsitos o transferencias realizados por los clientes, se anexara el
correspondiente soporte al comprobante de ingreso identificando el cliente,
factura, fecha, monto y responsable del pago, se cotejara con los
movimientos bancarios y se dara ingreso a la cuenta banco, en su respectivo

auxiliar.

Procedimiento de salida de caja y banco
Toda salida de caja y banco deberé realizarse bajo la aprobacion del area de
administracion, debidamente firmada.
Se deberén realizar los registros de las facturas, en un auxiliar de cuentas
por pagar, emitir un reporte quincenal para el administrador junto con las
facturas.
Se imprimira consulta de saldo de la cuenta bancaria con la cual se realizara
lo desembolsos, a este saldo se sumaran los depdsitos en transito, y se
restaran los cheques emitidos entregados al proveedor, y los que se
encuentran aun en custodia de caja.
Se entregara todo el compendio al administrador para aprobacion de pagos.
El administrador realizara planificacion de pago, e indicara las facturas que
seran pagadas de acuerdo a la antigtiedad de vencimiento y mediante cheque
o transferencia de acuerdo a los acuerdos establecidos con el proveedor.
El cajero realizara los transferencias, colocara sello “pagado al documento

original (factura), emitira el comprobante de pago y anexara al documento
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soporte del egreso.

Emitira listado de transferencias efectuadas, entregara al administrador para
su supervision.

Se emitira cheques, junto a comprobante de egreso, se anexara el documento
que origina el desembolso (facturas, nota de anticipo, recibos).

Se emitird reporte de cheques emitidos, en orden cronoldgico, indicando
namero de cheque, proveedor, factura pagada, importe pagado, banco de
emision.

Se colocaré sello pagado en el documento originario, y se entregara todo el
compendio en carpeta al administrador para su revision, y aprobacion.

El administrador revisard que los cheques correspondan a las facturas
relacionadas, deberd tener sello pagado y la fecha de pago para evitar
duplicidad de pago de facturas, debera revisar que correspondan los montos
en numeros y letras, fecha de emision del cheque, y el nombre del
proveedor. Revisara que los pagos correspondan al listado aprobado, y
procederd a la firma de los cheques.

El cajero llamara a los proveedores y les indicara para realizar retiro el dia
de caja, viernes de 9 am. a 11:30 am y de 2 pm a 4:00 pm.

Guardara de manera segura los cheques emitidos y las respectivas
chequeras.

Al finalizar se debera emitir reporte de los cheques emitidos, y de los
depositos enviados al banco, el dinero que queda en caja, todo ello mediante

un arqueo de caja.
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Objetivo 3.- Establecer normativas de control de caja y banco.

Este objetivo, tiene como finalidad implementar procedimientos de control de
las cuentas de caja y banco, para lograr detectar a tiempo posibles desviaciones en el
manejo de efectivo, y minimizar los riesgos de fraude en esta area. Para ello se
establecen los siguientes controles:

Los formatos de ingreso y egreso deben estar debidamente enumerados de
manera correlativa, deberan estar archivados, y se debera hacer auditorias
internas, recurrentes y sorpresivas para minimizar el riesgo de extravios de
comprobantes, asimismo se revisardn los nimeros de cheques para evitar
que se sustraigan sin la debida autorizacion.

Todos los cheques Yy transferencias emitidas deberan contener un
comprobante de egreso debidamente enumerado, y tener adjunto el
documento soporte, con el sello pagado, y fecha de pago, para evitar
desembolsos injustificados.

Todos los cheques emitidos a proveedores deben estar relacionados en un
listado y debera reflejarse en el respectivo arqueo de caja.

Todos los cheques de proveedores contenidos en el departamento de caja y
banco se enviarén a la entidad bancaria, en el caso de recibirse de manera
tardia, debera relacionarse en el respectivo arqueo de caja, adjuntando el
respectivo comprobante de ingreso y colocando fecha y hora de la
recepcion. Se deberan relacionar en el respectivo arqueo de caja, al final del
dia'y colocar listado con el detalle de cada cheque.

Se realizara un arqueo de caja diario para relacionar los cheques recibidos y
emitidos que ingresaron en caja y banco

Al emitirse las transferencias, y cheques se debera entregar reportes y
movimientos de cuentas, electronicas, al administrador para su verificacion
de esta manera se monitoreara la cuenta bancaria de manera continua.

Se realizard una conciliacion bancaria mensual, por el area de contabilidad
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al departamento de caja y banco, con la finalidad de verificar que todos los
ingresos hayan sido registrados, y hayan sido acreditados en la cuenta
bancaria, asi como los cheques emitidos y las trasferencias efectuadas hayan
sido autorizadas y soportada por la documentacion requerida, ademas de
contener el respectivo comprobante de ingreso y egreso, para cada

operacion.

Objetivo 4.- Disefiar formatos de comprobantes de ingreso y egreso, y flujo

de efectivo

Este objetivo tiene como finalidad efectuar el disefio de formatos de
comprobantes ingreso y egreso, que sirva de respaldo y control de las entradas y
salidas de efectivo, de las cuentas caja y banco, con la finalidad de poder realizar las
correspondientes auditorias, y verificar que todos los movientes del efectivo, han
sido aprobados adecuadamente, y respaldado por la documentacion correspondiente,
asi como a las cantidades acordadas, para verificar que todos los depoésitos entren
efectivamente a la cuenta banco, por los importes correctos, y que los cheques
emitidos y las trasferencias, estén debidamente autorizadas y respaldadas.

Ya que al haber un correcto registro en los auxiliares de caja y banco, se podra
obtener una informacion confiable para los procesos de toma de decisiones, asi como
para la planificacion del flujo de caja, los cuales sirven de soporte para poder aclarar
posibles diferencias al momento de efectuar las conciliaciones de caja y los arqueos
de caja, diarios y de auditoria interna. Los cuales se detallan a continuacion:

Se disefid un comprobante de ingreso de caja el cual servira de soporte de
los ingresos que se reciben por concepto de cobranza de las ventas de
contado y a crédito. En él se podré tener un control tanto de los importes
recibidos como el cliente que efectuo el pago, el vendedor que gestiond la
cobranza, la factura cobrada, el importe pagado por el cliente, de tal manera

que permita respaldar los ingresos, soportar las auditorias, conciliaciones
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bancarias y los arqueos de caja. (ver figura 1).

——
‘Eﬂ Fed ke COMPROBANTE DE INGRESO
NOMBRE FECHA: / /
NUMERO DE CONTROL
RIF O CEDULA MONTO : |
CONCEPTO
BANCO TRANSFERENCIA CHEQUE |
CODIGO DESCRIPCION MONTO
Factura:
TOTAL:
ELABORADO REVISADO | APROBADO | CONTABILIZADO |[FIRMAY SELLO RECIBIDO FECHA DE
RECIBIDO !/ /
ELABORADO REVISADO | APROBADO | CONTABILIZADO |FIRMAY SELLO RECIBIDO FECHA DE
RECIBIDO //

Figural.- Comprobante de Ingreso

Fuente: Fuentes y Molina (2018)

Se disefid un comprobante de egreso de caja el cual servira de soporte de los
egresos que se generan a través de cheques y transferencias, el cual
permitird un control de las salidas de efectivo de la cuenta bancaria de la
empresa, asi como respaldar las conciliaciones bancarias, los arqueos de
caja y los cheques extraidos de las chequeras, minimizando el riesgo de
pagos no autorizados, que no estén soportado y autorizados debidamente.
(Ver figura 2).
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Y

(EG - COMPROBANTE DE EGRESO
NOMBRE FECHA: ]
NUMERO DE CONTROL

RIF O CEDULA MONTO: |
CONCEPTO
BANCO TRANSFERENCIA CHEQUE |

0ODIGO DESCRIPCION MONTO

TOTAL:
ELABORADO | REVISADO | APROBADO | CONTABILIZADO |FIRMAY SELLO RECIBIDO FECHA DE
RECIBIDO /1

Figura2.- Comprobante de egreso
Fuente: Fuentes y Molina (2018)

Se disefid un formato de flujo de caja en una hoja de Excel el cual podra ser
utilizado por el administrador para realizar la correspondiente planificacion
de pago proyectando sus ingresos y sus egresos, de tal manera que pueda
tomar las previsiones de solicitud de financiamiento, para contar con la
liquidez necesaria de cubrir sus deudas y obligaciones, de manera efectiva, y
puntual, mejorando de esta manera la credibilidad e imagen de la empresa
ante sus acreedores. (ver figura 3)
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Barale DISTRIBUIDORA BARAK RAHAB C.A

Estado de flujo de efectivo [Periodo inicia en: [

Febrero Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

Efectivo disponible al inicio del
mes

Ingresos en efectivo
Ventas (efectivo)
Cobranza
Créditos /otros ingresos
Total Ingresos en efectivo
e o Total Disponible (a e

Egresos en efectivo
Compra de mercancia
Compras (especificar)
Sueldos brutos

Otros gastos de némina
Articulos de oficina (de oficina y
operativos)
Mantenimiento

Gastos de publicidad
Autos, entregas y viajes
Contabilidad y legal
Renta

Teléfono

Servicios publicos
Seguros

Impuestos

Intereses

Otros gastos (especificar)

SUBTOTAL
Reserva y/o en depésito

|Retiro de los accionistas | | | | | | | | | | | |
Total Egresos en efectivo

Figura 3.- Flujo de efectivo o caja proyectado para periodo anual

Fuente: Fuentes y Molina (2018)
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CONCLUSIONES

El control del efectivo lo podemos definir como todas aquellas medidas
administrativas que permiten consistencia permanente en el tratamiento de
todas y cada una de las operaciones que genera el efectivo en caja y bancos,
con el fin de informar la exactitud de sus resultados. Estas medidas, que
constituyen en el control del activo circulante disponible, deben armonizar, en
su complejidad, de acuerdo al caracter, volumen operativo e importancia de la
empresa. este tipo de control también se conoce con el nombre de control
interno, ya que es realizado por orden de la empresa. El proposito u objetivo
fundamental del control interno es:

- La reduccion de errores.

- La reduccion del riesgo de pérdida y la obtencion de fluidez en su manejo.

- Exactitud y veracidad de resultados.

- Exactitud de los registros.

- Exactitud en la informacion financiera.

- Exactitud en los prondsticos financieros.

- Evitar fraudes.

- Fomentar el acatamiento de las normas de la empresa.

Una vez aplicados los instrumentos de recoleccion de datos, se pudo
realizar el diagnéstico de la situacion real que presenta la empresa
Distribuidora Barak Rabah C.A., con la cual se pudo detectar las debilidades
existentes en sus procesos e manejo de las cuentas caja y banco, entre las
cuales se encuentran:

No cuentan con la existencia de manuales de normas y procedimientos en el
area de tesoreria.
No tiene establecidos de manera formal, controles internos en el area de

tesoreria.



No se realiza una adecuada capacitacion al personal al ingresar al cargo que

desempefia en el area de tesoreria.

No cuentan con la existencia de comprobantes de ingresos y egresos pre-

numerados, que sirvan llevar su control.

No se efecttan conciliaciones bancarias frecuentes, por lo tanto no existe un

control y vigilancia de los egresos e ingresos que se generan en las cuentas

bancarias, corriendo el riesgo de sufrir fraudes en esta area.

No se efectia la elaboracion de planificacion de flujo de caja, la cual es una

herramienta que permite mantener una proyeccion de los ingresos a ser

percibidos en un periodo y proyectar los egresos que pueden generarse en el

mismo periodo.

No se hace seguimiento de los depositos que se realicen el dia que fueron

enviados a la entidad bancaria.

No se realiza la verificacion de los cheques que fueron emitidos y entregados

hayan sido cobrados, para poder descontar del saldo disponible, y evitar el

sobregiro de cuenta bancaria, que deteriora la imagen de la empresa, ante la

entidad bancaria, ademas puede generar devolucién de cheques por falta de

fondo que afecta la imagen ante el proveedor.

No cuentan con la existencia de un sistema computarizado administrativo, el

cual pueda permitir el registro y control del movimiento del efectivo en caja

y banco, ademas de emitir reportes para obtener cifras de manera oportuna.

No se realiza la emision de reportes de cheques emitidos y cobranza

efectuada y registrada, que permita obtener la informacion necesaria para la

toma de decisiones.

Finalmente, se concluye que se pudo proponer los procedimientos estratégicos

para optimizar los procesos de las cuentas de caja y banco de la empresa
Distribuidora Barak Rabah C.A., que permitan direccionar adecuadamente al

personal a realizar las actividades involucradas al manejo del efectivo existente.
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RECOMENDACIONES

Para logar la efectividad en la implantacion los procedimientos estratégicos
para optimizar los procesos de las cuentas de caja y banco de la empresa
Distribuidora Barak Rabah, C.A., se establecen las siguientes recomendaciones:

Difundir a todo el personal involucrado con el proceso de manejo o
utilizacion de los fondos de caja y banco, los procedimientos estratégicos
para optimizar el proceso, y el desempefio del personal, con la finalidad de
que fluya la informacién y tengan conocimiento del uso adecuado de los
recursos y las limitaciones que esta tienen, asi como salvaguardar los activos
de la empresa.

Llevar un seguimiento y control a los procesos operativos de la empresa, a
fin que la informacion sea confiable, oportuna y soportar con los formatos
correspondientes.

Involucrar a todo el personal, en adoptar los lineamientos de control interno
para la integracion en los objetivos organizacionales, logrando mantenerse
en el mercado en que se desenvuelven, ya que es el talento humano el que
hace efectiva a la organizacion y competitiva.

Evaluar que diariamente se realicen los depositos y periddicamente se
realicen arqueos sorpresivos para evitar el mal uso del efectivo en caja y
banco. Poner a disposicion de todo el personal involucrado de los procesos
en el manejo de caja y banco, para que hagan fiel cumplimiento de las
normativas establecidas. Finalmente, establecer claramente a todo el
personal objetivo del uso de los fondos de caja, y establecer por escrito a
todos los departamentos que las negociaciones con proveedores, debe
planificarse de manera adecuada para proceder a la emisidon de cheques o

transferencias de manera oportuna.
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ANEXOS



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
Ew ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA
” CARRERA CONTADURIA PUBLICA

Estimado sefior

Gerente de General

El presente instrumento ha sido disefiado con la finalidad de elaborar
procedimientos estratégicos para optimizar los procesos de las cuentas de caja y
banco de la empresa Distribuidora Barak Rabah C.A., ubicada en Valencia, Estado

Carabobo.

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

académicos y mejora para la organizacion.

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

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



Anexo A
El cuestionario

1. ;Sabe usted si manejan diferentes empleados las transacciones que involucran el
manejo de efectivo?

SI__NO

2. ¢ Tiene usted conocimiento si la persona que maneja el efectivo es la encargada de
su registro?

SI__NO

3. ¢Sabe usted si se contabiliza el efectivo oportunamente?

SI__NO

4. ¢ Tiene usted conocimiento si se deposita diariamente e integramente el efectivo y
cheques recibidos?

SI__NO

5. ¢Conoce usted si se emiten comprobantes al desembolsar efectivo?
6. ¢ Sabe usted si se efectlian todos los desembolsos mediante la emision de cheques?

SI__NO

7. ¢Tiene usted Conocimiento si los gastos menores se desembolsan a traves de un
fondo de caja chica?

SI__NO

8. ¢Sabe usted si se realizan arqueos sorpresivos periddicamente de los fondos en caja
chica?

SI___NO

9. ;/Tiene usted conocimiento si se llevan a cabo la conciliacion bancaria de las
cuentas de la entidad?

SI__NO



10. ¢Sabe usted si existen manuales o controles implementados para los procesos en
el Area de tesoreria y registros contables que afectan que caja y bancos?

SI__NO

11. ¢ Considera usted que hay exceso de trabajo en el departamento de Tesoreria de la
empresa Distribuidora Barak Rabah C.A?

SI___NO

12. ;Sabe usted si los egresos son soportados por facturas de acuerdo a la normativa
vigente venezolana?

SI__NO

13. ¢ Tiene usted conocimiento si existe en la empresa un responsable que autorice la
salida de efectivo?

SI__NO

14. ;Sabe usted si el pago de los gastos son todos originados por actividades
operativas de la empresa?

SI__NO

15. ¢Tiene usted conocimiento si se preparan las conciliaciones por empleados
diferentes a los encargados de su manejo y custodia?

SI__NO

16. ¢Sabe usted si con respecto a su personal existe planeacion, organizacion y
control con las operaciones que se realizan en el area?

SI__NO

17.;Sabe usted si existe comunicacion entre el personal del &rea de tesoreria y el area
de Contabilidad?

SI__NO



Anexo B

Tabla de Frecuencias

PREGUNTAS ALTERNATIVAS / ALTERNATIVA/
FRECUENCIAS PORCENTAJES
ITEM Sl NO Sl NO
1 3 0 100% 0%
2 3 0 100% 0%
3 0 3 0% 100%
4 1 2 33% 67%
5 0 3 0% 100%
6 0 3 0% 100%
7 0 3 0% 100%
8 1 2 33% 67%
9 0 3 0% 100%
10 0 3 0% 100%
11 3 0 100% 0%
12 3 0 100% 0%
13 1 2 33% 67%
14 0 3 0% 100%
15 0 3 0% 100%
16 0 3 0% 100%
17 1 2 33% 67%

Fuente: Fuentes y Molina (2018)



Anexo C
Cuadro de observacion

ALTERNATIVA

I'TEM VARIABLE PRESENTE | AUSENTE

1 Existencia de manuales de normas y
procedimientos en el area de tesoreria.

2 Existencia de controles internos en el area de
tesoreria.

3 Capacitacion al personal al ingresar al cargo que
desempefia en el &rea de tesoreria.

4 Existencia de comprobantes de ingresos y
egresos pre-numerados.

5 Realizacion de conciliaciones bancarias
frecuentes.

6 Uso de la banca electronica para consulta de
saldos y emision de estados de cuenta de la
empresa.

7 Existencia de correo electronico en el area de
tesoreria.

8 Emision de estados de cuenta a clientes.

9 Existencia de politicas de cobranza definidas.

10 Cumplimiento de politicas de pago.

11 Elaboracion de planificacion de flujo de caja.

12 Seguimiento de los depositos que se realicen el
dia que fueron enviados a la entidad bancaria.

13 Verificacion de que los cheques emitidos y
entregados hayan sido cobrados.

14 Custodia adecuada de las chequeras de la
empresa.

15 Existencia de un sistema computarizado
administrativo.

16 Emision de reportes de cheques emitidos y

cobranza efectuada y registrada.

Fuente: Fuentes y Molina (2018)




Anexo D

Formatos de ingreso, egreso y flujo de caja

— -,
‘Ec —— COMPROBANTE DE INGRESO
NOMBRE FECHA: /7
NUMERO DE CONTROL
RIF O CEDULA MONTO :
CONCEPTO
BANCO TRANSFERENCIA CHEQUE |
CODIGO DESCRIPCION MONTO
Factura:
TOTAL:
ELABORADO REVISADO | APROBADO | CONTABILIZADO [FIRMAY SELLO RECIBIDO FECHA DE
RECIBIDO !/ /
ELABORADO REVISADO | APROBADO | CONTABILIZADO [FIRMAY SELLO RECIBIDO FECHA DE
RECIBIDO !/ /
Figural.- Comprobante de Ingreso
Fuente: Fuentes y Molina (2018)
Qﬂ Fdl COMPROBANTE DE EGRESO
NOMBRE FECHA: /A
NUMERO DE CONTROL
RIF O CEDULA MONTO :
CONCEPTO
BANCO TRANSFERENCIA CHEQUE |
CODIGO DESCRIPCION MONTO
TOTAL:
ELABORADO | REVISADO | APROBADO | CONTABILIZADO |FIRMAY SELLO RECIBIDO FECHA DE
RECIBIDO /11

Figura2.- Comprobante de egreso

Fuente: Fuentes y Molina (2018)




ﬁg rq' le DISTRIBUIDORA BARAK RAHAB C.A

Estado de flujo de efectivo [Periodo inicia en: [

Febrero Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

Efectivo disponible al inicio del
mes

Ingresos en efectivo
Ventas (efectivo)
Cobranza
Créditos /otros ingresos
Total Ingresos en efectivo
e o Total Disponible (a e

Egresos en efectivo
Compra de mercancia
Compras (especificar)
Sueldos brutos

Otros gastos de némina
Articulos de oficina (de oficina 'y
operativos)
Mantenimiento

Gastos de publicidad
Autos, entregas y viajes
Contabilidad y legal
Renta

Teléfono

Servicios publicos
Seguros

Impuestos

Intereses

Otros gastos (especificar)
SUBTOTAL

Reserva y/o en depésito
[Retiro de los accionistas [ | | [ [ [ | | [ [ | [
Total Egresos en efectivo

Posicion de Efectivo (fin de mes)

Figura 3.- Flujo de efectivo o caja proyectado para periodo anual

Fuente: Fuentes y Molina (2018)



