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Resumen

El almacén “Serviresorte” dedicado a la comercializacion de accesorios
para vehiculos y a la fabricacibn de resortes para automotores y
maquinarias, presenta inconvenientes en los procedimientos de registro
de la salida del efectivo de la Caja Chica, generando riesgos e
incrementos por gastos que afectan los resultados del almacén. El
propésito de la investigacién estuvo orientado a proponer un manual de
procedimientos para mejorar la forma actual en que se ha estado llevando
el manejo de Caja Chica. Los tipos de investigacion utilizados fueron de
tipo descriptivo, explicativo y correlacional, utlizando la ficha de
observacién y la entrevista como métodos para corroborar la problematica
estudiada. La conclusion mas relevante a la que se llegd es que el
mencionado negocio debe contar con un manual de procedimientos para
el buen manejo de los fondos de Caja Chica y realizar la respectiva
capacitaciéon al personal encargado, llevando controles mediante la
realizacion de arqueos de caja sorpresivos, donde a mas de revisar la
parte financiera, se verifique el estricto cumplimiento del manual
propuesto.

Registro de egresos Caja Chica Manual de procedimientos
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Abstract

The "Serviresorte" warehouse dedicated to the commercialization of
accessories for vehicles and the manufacture of springs for automobiles
and machinery, has drawbacks in the procedures for registering the cash
out of the Caja Chica, generating risks and increases for expenses that
affect the results from the warehouse. The purpose of the investigation
was to propose a manual of procedures to improve the current way in
which the management of Caja Chica has been taking place. The types of
research used were descriptive, explanatory and correlational, using the
observation form and the interview as methods to corroborate the problem
studied. The most relevant conclusion reached is that the aforementioned
business must have a procedures manual for the proper management of
the funds of Caja Chica and perform the respective training for the
personnel in charge, carrying out controls through the realization of
surprise cash registers. , where, in addition to reviewing the financial part,
strict compliance  with the proposed manual is verified.

Record of expenses Small Box Procedures manual
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Ubicacién del problema en un contexto

La Contabilidad es la ciencia contable fundamental que nos ensefa a
clasificar, registrar, demostrar e interpretar todas las operaciones
econdémicas que ejecute el empresario en un lapso definitivo. (Lopez,
2012)

Basado en lo anterior se indica para esta investigacion que la
Contabilidad es la ciencia que guia basada en lineamientos establecidos,
los registros de los movimientos contables que tiene un negocio, siendo
una herramienta esencial que permite controlar entre otras cuentas, el

activo, y como parte de ésta, la Caja Chica.

De esta forma se facilita el analisis de la informacion, para lo cual se debe
apoyar en procedimientos pre-establecidos para los registros de salida del
efectivo, para dar una mayor seguridad y eficiencia en el control de los

egresos.

Por su parte, la Caja Chica es muy importante en todo negocio ya que es
un fondo rotativo que tiene la empresa para cubrir gastos menores, para
esta forma agilitar procesos diarios y llevar un mejor control de los

mismos.

Dicho control de Caja Chica es mas eficiente cuando se cuenta con un
manual de procedimientos que determine de forma ordenada vy
sistematica las instrucciones que se deben seguir para llevar a cabo un

orden adecuado del registro del efectivo.



Un manual es una recopilacién en forma de texto, que recoge minuciosa y
detalladamente las instrucciones que se deben seguir para realizar una
determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de
entender, y permita al lector, desarrollar correctamente la labor propuesta
(Ibafiez, 2008)

Un apropiado control interno es preciso en toda actividad econdémica, sea
en pequefias y medianas empresas, es lo que permitira un
funcionamiento adecuado, que detecte las irregularidades que se puedan

presentar en los egresos del efectivo.

Este es el caso del almacén “Serviresorte”, dedicado esencialmente a la
comercializacidon de accesorios para vehiculos (aceite, pines vinchas,
clavos de zapata etc.,); y fabricacion de resortes para carros y
maquinarias agricolas e industriales, en la que presenta problemas en los
procedimientos de registros de la salida del efectivo de la Caja Chica,
generando riesgos tributarios e incrementos de gastos, |0 que repercute

negativamente en los resultados de la empresa.

Por tal razén, se ha considerado realizar el presente estudio a fin de
analizar la situacion actual que atraviesa el almacén “Serviresorte”,
ubicado en las calles Gallegos Lara 706 entre Ayacucho y Huancavilca,
en la ciudad de Guayaquil, respecto de su Caja Chica mediante la revision
de los registros durante el primer semestres del 2018 y proponer la
elaboracion de un manual de procedimientos que permitira llevar un mejor
control del efectivo y mitigar posibles llamados de atencion por parte de

los entes de control.

Situacion conflicto

El control interno es una herramienta necesaria que provee una seguridad
razonable, mediante procedimientos establecidos de registro, que regulen
de forma ordenada y sistematica el manejo de los recursos econdémicos

de la empresa.



El almacén “Serviresorte” es un negocio comercial y de fabricaciéon de
resorte para carros y maquinarias agricolas ubicado en la ciudad de

Guayaquil, canton Guayas.

La situacion actual del almacén, es que ha presentado falencias en los
procedimientos del control de la Caja Chica, lo que no permite un control

adecuado del efectivo.
Se puede indicar que los principales sintomas son:

» Incremento de egresos

» Entrega de valores sin ningin comprobante de respaldo
» Frecuente reposicién de Caja Chica
>

Inadecuados registros de los egresos del efectivo

Formulacién del problema

¢,Como determinar los procedimientos de registros de la salida del
efectivo para controlar el uso del dinero de la Caja Chica del almacén

“Serviresorte” ubicado en la ciudad de Guayaquil periodo 20187

Evaluacion del problema

Campo: Contable

Area: Caja Chica

Aspecto: Control, procedimiento, registro, efectivo

Tema: Elaboracién de un manual de procedimientos de caja chica

para el almacén “Serviresorte”



Evaluacién Del Problema

Delimitado: El presente trabajo se expresa por el problema que se
suscita en los procedimientos de registros de egresos de la Caja Chica en
el almacén “Serviresorte”, ubicado en la ciudad de Guayaquil, cantén
Guayas; cuyo analisis de la problemética se efectuara a los registros del

primer semestre del periodo 2018

Claro: EIl presente trabajo sera redactado en un lenguaje claro, se facil
comprensién para todo aquél que se encuentre interesado en la revision
de los andlisis y planteamientos de mejoras aplicables a la Caja Chica y al
manual de procedimientos que colaborara a llevar un mejor control de los

egresos.

Evidente: En los andlisis a realizar, se evidenciard mediante la aplicacion
de las técnicas de investigacion las causas y consecuencias por las que
atraviesa el almacén “Serviresorte” respecto de los problemas a nivel de

egresos de la Caja Chica.

Original: El presente estudio es novedoso porque en el almacén, motivo
de estudio, no se ha realizado con anterioridad una investigacion en

cuanto al control de egresos de Caja Chica.

Factible: Las soluciones a plantear son de total ejecuciéon y cuentan con

el respaldo del duefio del almacén para su aplicacion.

Relevante: El presente trabajo es de suma importancia para el almacén
“Serviresortre” ya que con las mejoras que se plantearan en los
procedimientos de control del egreso de Caja Chica se lograra reducir

gastos en beneficio de los resultados del negocio.
OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivos Generales



Disefiar un manual de procedimientos de Caja Chica para el control del

uso del dinero del almacén “Serviresorte”

Objetivos Especificos

¢ Fundamentar teéricamente el manejo contable en relacion a la Caja

Chica con énfasis a un manual de procedimientos

e Diagnosticar las causas y efectos respecto de los procedimientos
actuales de registro de salida del efectivo en el almacén

“Serviresorte” a través de la Caja Chica

e Presentar la estructura del manual de procedimientos de registro

de manejo de Caja Chica.

Justificacién de la investigacion

El control del efectivo es de principal importancia en cualquier negocio ya
que permite la estabilidad del mismo, esta situacibn se presenta
especificamente a nivel de la Caja Chica, cuya finalidad debe ser
asegurar que el efectivo se utilice para propdésitos propios del almacén

“Serviresorte” y evitar fraudes a futuros.

El efectivo es el activo mas liquido de un negocio, para lo cual se requiere
de un control adecuado del efectivo de Caja Chica. Es imprescindible
contar con procedimientos que actien como herramienta que permita
controlar el efectivo a través de lineamientos que permitan llevar un
control adecuado de los gastos incurridos y reducir la oportunidad de que
se susciten sustracciones, evitando que los empleados utilicen el dinero
del almacén para uso personal o incurrir en gastos sin soporte que

justifiquen dichas salidas, evitando inconvenientes futuros.

Esta investigacion abordard una serie de conceptualizaciones

relacionadas al manejo de la Caja Chica y los procedimientos a seguir a



través de un manual de procedimientos que ayudaran a realizar un mejor
andlisis de la problemética y a plantear mejoras fundamentadas en teorias

relacionadas al tema estudiado.

La utilidad practica del presente proyecto se centra en sugerir
implementar procedimientos de registro de Caja Chica, para llevar un
control adecuado del uso del efectivo con el propésito de bajar gastos

innecesarios que pongan en riesgo la solvencia del almacén “Serviresorte”

La utilidad metodolégica de esta investigacion esta dada por la utilizacion
de una serie de instrumentos de investigacion para la realizacion del
diagnéstico necesario para el cumplimiento del objetivo; de igual manera
el presente estudio puede ser seguido por otros investigadores que

trabajen la misma problematica.

La relevancia social se sustenta en el Objetivo 5 del Plan nacional de
Desarrollo “Toda una vida” que promueve a la productividad y
competitividad para el crecimiento econdémico y desarrollo del pais,
dejando atras una sociedad de mercado, para construir una sociedad con
mercado, que procure el bienestar y la prosperidad de una generacién
preparada, incluyendo a todos los actores y democratizando a los medios

de produccion, y comercializacion.

El Ecuador promueve erradicar la pobreza de manera sostenible, a través
de la generacién de trabajo de calidad con remuneraciones dignas y
seguridad social, para asi desarrollar una economia que incorpore mayor

conocimiento y capacidad de innovacion y con una politica industrial clara.

El trabajo es el desarrollo del talento de las personas, lo cual es
importante para la satisfaccion de sus necesidades y las del nucleo
familiar, que beneficia no solo al trabajador sino también a la empresa 'y a
su productividad, esta es la filosofia con la cual se maneja los

administradores de almacén “Serviresorte”



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

FUNDAMENTACION TEORICA

Antecedentes histéricos

Para (Gil, 2014) la Contabilidad es tan antigua como la propia humanidad.
Desde que el hombre es hombre, y mucho antes, se ha visto en la
necesidad de llevar cuentas, guardar y dejar constancia de antecedentes
de su vida econdémica y su patrimonio: bienes que recolectaba, y poseia

bienes que daba en administracion, etc.

La Contabilidad empezé remotamente en Mesopotamia, dese ahi surge la
necesidad de registrar e informar sobre los patrimonios, derechos y
deberes que tenia el hombre en la antigiiedad para llevar las cuentas, es
ahi donde se da el inicio de la Contabilidad, aproximadamente en los afios
6000 a.C.

En la época antigua el ser humano sintié la necesidad de conservar la
existencia de la actividad econdmica, lo cual lo realizaba en una tablilla de
barro donde se registraban los ingresos y gastos.

Segun (Amad, 2012) define a la Contabilidad como una parte de la
economia que se encarga de conseguir informacion financiera interna y
externa sobre las empresas para tener el control del efectivo de las
cuentas principales como Caja y Bancos para la adecuada toma de

decisiones.

El desarrollo de la Contabilidad se produce en forma paralela a la
evolucion de las actividades econdmicas desarrolladas por el hombre.
(Ormachea, 2009)



Con la aparicién del principio contable de la partida doble, en el siglo XV,
dado a conocer por el fraile Lucca Paccioli, se facilité el avance técnico de
llevar las cuentas, por cuanto se paso de la partida simple a la forma de
registro de las operaciones por partida doble, modificando

sustancialmente la teneduria de los libros. (A & Alvarez, 1995)

La cuenta Caja General tiene una subcuenta denominada Cajas Menores,
llamadas en algunos textos como fondo fijo de caja menor, que se crea
para efectuar todos los gastos minuciosos que se solicitan para el proceso
de la actividad, e impedir la gestion de pagos por la cuenta bancos.
(Fierro, 2009)

En la época moderna, las empresas vieron la necesidad de llevar un
mejor control de su efectivo, limitando las salidas de dinero a cierta

cantidad, la que se puede controlar contando con un fondo de Caja Chica.

En la actualidad, el Ecuador cuenta con un crecimiento econémico
sustentable, presentando empresas que van desde multinacionales hasta

pequefias y medianas.

Las entidades que cuentas con adecuados procesos son las que logran

presentar mejores resultados al culminar un ejercicio econémico.

El sector automotriz ha tenido un gran crecimiento a nivel nacional, tal es
asi que en Guayaquil, donde se maneja un parque automotor
considerable, el almacén “Serviresorte” actualmente presenta
inconvenientes en su cuenta Caja Chica, debido a que no se cuenta con

lineamientos de procedimientos para un adecuado manejo de la misma.

Esta situacion hace imperante la necesidad de revisar los procesos que
se llevan a fin de determinar la situacion actual, las afectaciones y
alcances que tiene esa forma de manejo, a fin de realizar planteamientos
que permitan llevar controles adecuados respecto de los egresos de

dinero en efectivo a nivel de la Caja Chica.



Antecedentes referenciales

En el presente trabajo trata de los inconvenientes que se estan sucintado
en el almacén "Serviresorte” en cuanto a los registros de los egresos del
efectivo, dicho tema tiene una connotacion contable, por lo que a

continuacion se revisaran conceptos de Contabilidad:

Segun el autor (A & Alvarez, 1995) define la Contabilidad que permite
identificar, calcular, clasificar, e informar las operaciones de una entidad
econdémica en forma clara y fidedigna con sujecion a los principios de
Contabilidad.

La Contabilidad es la ciencia, el arte y la técnica que permite el analisis,
clasificacion, de las transacciones que se ejecutan en una empresa con el
objetivo de conocer la realidad econémica al término de un ejercicio

econémico. (Valdvieso, 2009)

La Contabilidad es la técnica que registra, analiza e interpreta
cronolégicamente los movimientos o transacciones comerciales de una

empresa. (Ruben, 2004)

De las definiciones antes expuestas, la autora de la presente
investigacion resume que la Contabilidad es una ciencia que permite
analizar y conocer de forma detallada y concreta los hechos que este
sucintado en una entidad econdmica mediante un control adecuado en

base a los registros contables.
Importancia de la Contabilidad

Considerando que la Contabilidad es una herramienta muy importante
para el desarrollo de la empresa, se va a conceptualizar lo que es la

importancia de la Contabilidad.



La Contabilidad es importante porque nos permite controlar las
transacciones u operaciones, aplicando un manejo adecuado, para

prevenir los fraudes y errores. (Briones, 2005)

Para (Lopez.) es importante ya que consiente en medir y conocer a través

de los estados financieros, la liquidez y situacion real de la empresa.

Permite conocer con precision la real situacion financiera econdémica de
una empresa; en cambios cuando no se lleva la Contabilidad no se
conoce con exactitud cuanto se tiene, cuanto nos deben, cual es el
volumen de compra en definitiva solo se tiene una idea en forma
empirica. (Ruben, 2004)

La autora de esta investigacion define para este trabajo, el concepto que
emite la autora Briones, por ser que mejor se aplica, por lo que se asume
que la Contabilidad es una herramienta importante para conocer con

precision la real situacion econémica del negocio.
Clasificacion de la Contabilidad

Es importante conocer la clasificacion de la Contabilidad a fin de

determinar en cudl de ellas recae el almacén “Serviresorte”:

Para (Lopez.) La Contabilidad se especifica segun las actividades en la

que va ser utilizado por lo cual se divide en dos clases que son:

Contabilidad financiera
Contabilidad administrativa
Contabilidad de costos

Para (Sarmiento, 2009) se clasifica la Contabilidad de la siguiente manera

en privada y oficial.
v Comercial o General

v" Industrial o de Costo
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v' Bancaria

v Agricola

v" De servicios en general
v" Gubernamental

v" Social

La autora de esta investigacion considera que la clasificacion de la
Contabilidad que mejor aplica para esta investigacion, es el que emite
Sarmiento, donde indica la clasificacién de la Contabilidad en: Comercial o
General, Industrial o de Costo, Bancaria, Agricola, de Servicios en

general, Gubernamental y Social.
Contabilidad Comercial

Debido que el problema estudiado se presenta en una empresa
comercial, a continuacion se revisara conceptos de Contabilidad

Comercial:

Es aquella que se utiliza en los negocios de compra y venta de

mercaderia y servicios no financieros. (Sanchez, 2011)

Segun (Coral & Gadifio, 2008) define la Contabilidad comercial como un
registro que controla las actividades que genera alrededor de la compra y

venta de mercaderias en empresas comerciales.

Es aquella que se utiliza en los registros de compra - venta de
mercaderias, por ejemplo las que se aplica en los almacenes comerciales
(Reyes, 1993)

Para la autora de esta investigacion la definicibn que expone el autor
Coral & Gadifio es la que mejor se aplica en este trabajo, por tanto se
asume que la Contabilidad Comercial refiere a los registros relacionados

con las compras y ventas de mercaderias de la empresas comerciales.
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Cuenta

Las cuentas contables son un instrumento esencial que se lleva dentro de
la Contabilidad, por lo que a continuacion se revisara lo que es una

cuenta:

Segun (Romero, 2010) define como un Instrumento que permite registrar
los cuentas y disminuciones del activo, pasivo y capital que experimenta

la entidad.

Para (Briones, 2005) define como el registro de valores, es el nombre con
el que se identifica a un grupo de bienes y obligaciones o negocios al cual
se da un titulo apropiado, y permite registrar e interpretar las

transacciones comerciales.

Cuenta es el nombre o denominacién objetiva usada en Contabilidad para
registrar, clasificar y resumir en forma adecuada los incrementos y
disminuciones de naturaleza similar (originados en las transacciones

comerciales). (Sanchez, 2011)

La autora de esta investigacion define para este trabajo el concepto que
emite Sanchez, donde expresa a la cuenta como un instrumento de
presentacion contable en donde se registra, clasifica y resume los

incrementos y disminuciones de operaciones de naturaleza similar.
Clasificacion de las cuentas

La clasificacion de las cuentas es primordial en toda actividad, por ello se
revisara opiniones de varios autores respecto de dicha clasificacion:
Segun (Sanchez, 2011) define la clasificacion de las cuentas de la
siguiente manera

Cuenta reales o de balance: Activo, Pasivo y Patrimonio

Cuentas temporales, nominales o de resultado: Ingresos, Egresos y

Costos
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Cuentas mixtas: Pagos y cobros anticipados

(Zamora) Expresa que existen 3 clases de cuentas contables:
Cuentas de Activo
Cuentas de Pasivo

Cuentas de Gestion

Para el autor (Richart) define las cuentas contables de la siguiente

manera:
Cuentas de Activo
Cuentas administrativas
Cuentas especulativas
Cuentas de Pasivo
Pasivo exigible

Pasivo no exigible (Neto)

La autora de esta investigacion asume la clasificacion que da Sanchez,
2011 donde se indica que las cuentas se clasifican en: Cuentas reales o
de balance: Activo, Pasivo y Patrimonio. Cuentas temporales, nominales o
de resultado: Ingresos, Egresos y Costos. Cuentas mixtas: Pagos y

cobros anticipados
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Activo

Tomando en consideracion que la cuenta Caja Chica corresponde al

Activo de la empresa, es necesario conocer en qué consiste el activo:

Son recursos que utiliza la entidad para lograr los fines para los que fue

creada. (Romero, 2010)

Segun (Ruben, 2004)define que son valores, bienes, derechos vy

obligaciones que tiene la empresa, relacionados con su objetivo social.

Para (Reyes, 1993) el activo esta constituido por todas las propiedades de
la empresa, expresada en valores bienes materiales y derechos
apreciables en dinero.

Para la autora de esta investigacion el concepto que emite el autor
(Romero., 2010) tiene la aplicabilidad en este proyecto, donde se
conceptualiza que el activo es un recurso utilizado por una empresa para

lograr el objetivo planteado en su creacion.
Clases de activo

Las diferentes clases de activo que posee las empresas se clasifican de la

siguiente manera:

El autor (Romero, 2010) define las clases de activo de la siguiente manera
Activo no corriente o fijo

Activo circulante

La clasificacion de los elementos que constituyen el activo de la empresa
se hace en atencion a su mayor y menor grado de disponibilidad.
(Lazcano, 2011)

Activo circulante

Activo fijo
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Activo diferido

segun (Romero., 2010) Las clases de activos tradicionales son
Activo circulante

Activo no circulante

Para esta investigacion se considera la clasificacion del activo del autor
Lazcano, que indica que el activo se clasifica en Activo circulante, Fijo y
Diferido.

Activo disponible

Por cuanto la Caja Chica, motivo de estudio, forma parte del Activo
Disponible, es necesario revisar en qué consiste este tipo de activo:

Esta representado por el efectivo y equipo de efectivo en caja., fondo de
caja, banco y las inversiones temporales en valores negociables de
disponibilidad inmediata (Alvarado, 2010)

(Ruben, 2004) Define que dentro de este grupo, estan las cuentas de
caja, Caja Chica y bancos; es decir los valores que se dispone al

momento.

Segun el autor (Cabrera, 2016) Define el activo disponible como el
efectivo en caja, los depdsitos a la vista en instituciones bancarias, los
documentos de cobro inmediato, los fondos o recursos de que se puede
disponer inmediatamente, para cubrir las erogaciones ordinarias de los

negocios.

La autora de esta investigacion resume al activo disponible como un
activo que posee la empresa, como aquellos valores representativos en
dinero y en las que se obtiene aquellos valores rapidamente sin

necesidad de ninguna conversion.

15



Caja Chica

Frente al inconveniente que presenta el negocio comercial estudiado, a

continuacion se revisara conceptualizaciones de la cuenta Caja Chica:

‘Registra los movimientos de Caja Chica, la cual representa el valor
nominal del dinero efectivo propiedad de la entidad establecido y
destinado a efectuar pagos menores.” (Alvarado, 2010)

Es un fondo que contiene un pequefio valor del efectivo, el cual se usa

para pagar gastos de poco importe. (Horngren, Harrison, & Bamver, 2003)

Es un fondo regularmente establecido con el que se cuenta para hacer
frente a erogaciones cuyo valor es minimo en la que se exige pagar en
efectivo, es decir pagos que no se realizan con cheque. (Gerardo & Nora,
2014)

Para esta investigacion se aplicard lo expresado por Gerardo y Nora,
donde indica que la Caja Chica es esencial porque permite contar con un
fondo especial para aquellos pagos menores gue se presenten de manera
imprevista; es la que permite disponer de efectivo para hacer frente a

erogaciones de bajo nominacion.
Control

Considerando que el manejo del efectivo requiere de controles, a

continuacion se conceptualizara diferentes definiciones de control:

Es el conjunto de métodos y procedimientos que se orientan en la
autorizacion de las operaciones, la proteccion de los activos y la exactitud

y legalidad de los registros contables. (Vasconez, 2004)

es el proceso disefiado y ejecutado para los encargados de la direccion
de la entidad, la gerencia y otro personal para proveer una certeza
razonable con respecto a la confiabilidad, eficacia y el cumplimiento de las

leyes y regulaciones aplicables (IMCP, 2011)
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Es un conjunto de normas y procedimientos y técnicas a través de las
cuales se mide y corrige el desempefio para asegurar la consecucion de

los objetivos y metas (Mantilla, 2009)

Para esta investigacion se aplicara lo mencionado por Vasconez, el
control es substancial dentro de una organizacion, que se orienta en los
procedimientos, proteccion de activos y registros contables que evalla las
causas gue se presentan, para dar una seguridad y a una buena

administracion.
Clases de control

Las clases de control es substancial en toda actividad econémica, por ello

se revisara opiniones de varios autores:
Segun el autor (Mantilla, 2009) define las clases de control segun:
» Clasificacion convencional

» Técnico funcional

Parra el autor (Aguirre, 2005) el control se clasifica de la siguiente manera
» Control interno contable
» Control interno administrativo

Para (Vasconez, 2004) las clases de control ayudan a que las

organizaciones tomen apropiadas decisiones en la que son:
» Control contable

» Control administrativo
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La autora de esta investigacion considera la definicion dada por el autor
Aguirre, de las clases de control que mejor aplica para esta investigacion

son: Control interno Contable, Control interno administrativo

Control interno contable

Considerando que el control interno contable es necesario para realizar
un buen planteamiento de las posibles soluciones, a continuacion se

revisara lo que opinan varios autores respecto de este:

Segun (Cuenca, 2006) define que es el plan de distribucion entre la
Contabilidad, funciones de empleados que protegen una compafia para
lograr informacion propia, y promover la eficacia de sus operaciones y

politicas administrativas.

Es una organizacional que adoptan una entidad para proteger activos, y
promover la eficiencia y garantizar que los registros contables sean

exactos y integros (Horngren, Harrison, & Smith, 2003)

“El propdsito del control interno es para amparar los recursos y promover
la real contabilizacion, que se disefa para detectar errores, sino también
para reducir la oportunidad de que ocurran errores o fraudes.” (Cantu &
Andrade, 2008)

La autora de la presente investigacion considera la definicion dada por
Cantu & Andrade, en la que expresa que el control interno contable
ampara los recursos y promueve la real contabilizaciéon, como un conjunto
de métodos que ayudan a resguarda los recursos de la empresa y a

detectar faltas que se puedan ocasionar a futuro.
Manual de procedimientos

Considerando que un manual de procedimientos es fundamental dentro
de un negocio para llevar a cabo el control adecuado de la Caja Chica, a

continuacion se expresara diferentes definiciones de varios autores:

18



‘Un manual de procedimientos es un instrumento principal para el
funcionamiento del control interno, siendo uno de sus principales
objetivos, la definicion clara de la organizacion empresarial y de las lineas

de responsabilidad y autoridad”. (Aguirre, 2005)

“‘Es un documento del sistema de Control Interno, el cual se crea para
lograr una indagacion definida, ordenada, las erudiciones 'y
responsabilidades sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos
de las diferentes operaciones que se ejecutan en una organizacion.”
(Cardoso)

Es el instrumento que agrupa todos los procesos y politicas contables que
el GC debera inspeccionar para regir la informacién contable (Flores,
Soto, & Zamorano, 2014)

Para la autora de esta investigacion el concepto que emite el autor
Aguirre, tiene la aplicabilidad en este proyecto conceptualizando a los
manuales de procedimientos como un instrumento principal para el buen
funcionamiento del control interno en los que se provee la orientacion

precisa.

Ventajas de un manual de procedimientos

Las ventajas que poseen los manuales de procedimientos, se dard a

conocer segun definiciones de varios autores:

(Flores, Soto, & Zamorano, 2014) ElI manual de procedimiento es una
herramienta que posibilita a la organizacion establecer las directrices para

el tratamiento de la informacién de los fendmenos econémicos.

¢ Elimina la discrecionalidad en el manejo de las politicas contables
e Facilita monitorear el cumplimiento de las politicas contables
e Reconocimiento de los riesgos en cada transaccion y proceso

contable
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Para (Ibafiez, 2008) expresa las ventajas que se obtienen al utilizar este

manual de procesos son las siguientes:

>
>

Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.
Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de
los, procesos y métodos.

Permitir la integracion de la Gestion en las Areas de Planeacion,
Calidad y Control Interno.

Minimizar los riesgos personales, legales e institucionales al

cumplir con los parametros normativos de la institucion.

Segun (L, Gutiérrez, B, & Gonzélez) define las ventajas de los manuales

de procedimiento entre las que podemos citar se encuentran:

Se encarga de dar una visibn mas especifica de todo cuanto se
lleva a cabo, dentro de una instituciéon o unidad administrativa
Son documentos de consulta permanente que sirven de apoyo

para la mejora continua de las actividades.

Eliminan confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones..

Son base para simplificar el trabajo y reducir los costos.

Para la autora de esta investigacion la definicion que expone el autor

Ibanez, es la que mejor se aplica en este trabajo por tanto se asume que

las ventajas de un manual de procedimientos es sustancial, ya que brinda

una guia eficaz que aporta una ordenacion precisa que son las siguientes:

Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo,

Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los,

procesos y métodos, Permitir la integracion de la Gestion en las Areas de

Planeacion, Calidad y Control Interno, Minimizar los riesgos personales,

legales e institucionales al cumplir con los parametros normativos de la

institucion.
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Desventajas de un manual de procedimientos

Entre las desventajas méas frecuentes e inconvenientes resultantes que

presentan son:
Segun (Guerra, 2013) Menciona las desventajas

v" Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefas

para necesitar

v' Consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso

preparar un manual y conservarlo al dia.

v Existe el temor de que pueda llevar a una estricta

reglamentacion y rigidez.
Para (Maryuri, 2007) Las desventajas de los manuales son:

v" No son en la practica utilizados por el personal para el aprendizaje
y guia de las tareas que deben realizar;
v' Los manuales se des actualizan rapidamente, lo que elimina de

hecho todas sus ventajas potenciales.

Para (JIMENEZ, 2008) Las desventajas de elaborar los manuales

administrativos son cinco:.

Cuestan recursos humanos, monetarios y materiales
No contiene informacion suficiente.
No se revisan periédicamente.

Se pierde la iniciativa.

YV V V VYV V

No se utilizan.

De las definiciones antes expuestas para esta investigacion se aplicara la
emitida por Guerra, quien expresa que los manuales no son utilizados por
el personal, ya que no hay una obligatoriedad en deber cumplirlo, por lo

gue se pierde la iniciativa y no se utilizan.
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Tipos de manuales
Es importante conocer los tipos de manuales que existen por su

ocupaciéon y las que son utilizadas dentro de una empresa.
Segun (Aguayo, 2013) expresa las clasificaciones de manuales

Manual general de procedimientos
El manual de contenido multiple
El Manual de produccién

El Manual de compras

El Manual de personal

Manual especifico de reclutamiento y seleccion

vV V V V V V V

El Manual especifico de auditoria

Segun los autores (L, Gutiérrez, B, & Gonzéalez) define que se puede

encontrar varios tipos de Manuales de Procedimientos:
e Manual de Procedimientos de una institucién u organismo

e Manual de Procedimientos de un area, direccion, gerencia o

departamento.
¢ Manual de Procedimientos de un proceso

e Manual para procedimiento Unico

Para (JIMENEZ, 2008) los tipos de manuales lo cataloga de la siguiente
manera

e Manual de historia de la organizacion.

e Manual de organizacion.

¢ Manual de politicas

e Manual de procedimientos.

e Manual de contenido multiple
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La autora del presente estudio cree conveniente aplicar la version de
Gutiérrez & Gonzélez, quienes indican que los diferentes manuales que
existen son los siguientes: Manual de Procedimientos de una institucion u
organismo, Manual de Procedimientos de un area, direccion, gerencia o
departamento, Manual de Procedimientos de un proceso, Manual para

procedimiento Unico.
Importancia de los manuales

Los manuales son de gran importancia ya que sirven como medios de
informacion y coordinacion, por ello es necesario conocer las siguientes

definiciones.

Es un documento que contiene de forma sistemética, las gestiones y
operaciones que debe seguirse para la elaboracién de las funciones de un

area administrativa. (Autores, 2014)

“Es una herramienta indispensable en toda empresa u organizacion, al
permitirles, cumplir con sus funciones de una manera clara y sencilla, que
facilitan el aprendizaje al personal, proporcionan la orientacién precisa
gue requiere la accibn humana en las unidades administrativas” (L,

Gutiérrez, B, & Gonzélez)

(Cardoso) ElI manual de procedimientos establece los criterios y tareas
gue deben observarse en la elaboracion de su Contabilidad, con el fin de
evitar fraudes en la informacion contable. Y que esta a su vez resulte

adecuada y segura.

Para la autora de esta investigacion el concepto que emite el autor L,
Gutiérrez B & Gonzaélez tiene la aplicabilidad en este proyecto, en cuanto
a la importancia de los procedimientos en toda empresa u organizacion ya
gue permite cumplir de forma clara y sencilla, lo que facilita el aprendizaje
al personal, como guia instructiva para los encargados, con el fin de
proveer un mejor funcionamiento y registros detallados dentro una

empresa, y conocer el funcionamiento interno.
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador
Seccion octava

Trabajo y seguridad social

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho
econdémico, fuente de realizacién personal y base de la economia. El
Estado garantizar4 a las personas trabajadoras el pleno respeto a su
dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el

desempeiio de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.
REGIMEN DE DESARROLLO

Capitulo primero Principios generales

Art. 276.- El régimen de desarrollo tendra los siguientes objetivos:

1. Mejorar la calidad y esperanza de vida, y aumentar las capacidades y
potencialidades de la poblacion en el marco de los principios y derechos

gue establece la Constitucion.

2. Construir un sistema economico, justo, democrético, productivo,
solidario y sostenible basado en la distribucion igualitaria de los beneficios
del desarrollo, de los medios de produccion y en la generacion de trabajo

digno y estable.

3. Fomentar la participacion y el control social, con reconocimiento de las
diversas identidades y promocion de su representacion equitativa, en

todas las fases de la gestion del poder publico.

4. Recuperar y conservar la naturaleza y mantener un ambiente sano y

sustentable que garantice a las personas y colectividades el acceso
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equitativo, permanente y de calidad al agua, aire y suelo, y a los

beneficios de los recursos del subsuelo y del patrimonio natural.

5. Garantizar la soberania nacional, promover la integracion
latinoamericana e impulsar una insercion estratégica en el contexto 136
internacional, que contribuya a la paz y a un sistema democratico y

equitativo mundial.

6. Promover un ordenamiento territorial equilibrado y equitativo que
integre y articule las actividades socioculturales, administrativas,

econOémicas y de gestion, y que coadyuve a la unidad del Estado.

7. Proteger y promover la diversidad cultural y respetar sus espacios de
reproduccion e intercambio; recuperar, preservar y acrecentar la memoria

social y el patrimonio cultural.
Seccion primera
Formas de organizacién de la produccion y su gestion

Art. 319.- Se reconocen diversas formas de organizacion de la produccion
en la economia, entre otras las comunitarias, cooperativas, empresariales
publicas o privadas, asociativas, familiares, domésticas, autbnomas y
mixtas. El Estado promovera las formas de produccién que aseguren el
buen vivir de la poblacion y desincentivara aquellas que atenten contra
sus derechos o los de la naturaleza; alentara la produccién que satisfaga
la demanda interna y garantice una activa participacion del Ecuador en el

contexto internacional.
Seccion tercera
Formas de trabajo y su retribucion

Art. 329.- Las jovenes y los jévenes tendran el derecho de ser sujetos
activos en la producciéon, asi como en las labores de auto sustento,

cuidado familiar e iniciativas comunitarias. Se impulsaran condiciones y
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oportunidades con este fin. Para el cumplimiento del derecho al trabajo de
las comunidades, pueblos y nacionalidades, el Estado adoptara medidas
especificas a fin de eliminar discriminaciones que los afecten, reconocera
y apoyara sus formas de organizacion del trabajo, y garantizara el acceso
al empleo en igualdad de condiciones. Se reconocerd y protegera el
trabajo autbnomo y por cuenta propia realizado en espacios publicos,
permitidos por la ley y otras regulaciones. Se prohibe toda forma de
confiscacion de sus productos, materiales o herramientas de trabajo. Los
procesos de seleccién, contrataciébn y promocién laboral se basaran en
requisitos de habilidades, destrezas, formacion, méritos y capacidades.
Se prohibe el uso de criterios e instrumentos discriminatorios que afecten
la privacidad, la dignidad e integridad de las personas. El Estado
impulsara la formacién y capacitacion para mejorar el acceso y calidad del
empleo y las iniciativas de trabajo autbnomo. El Estado velara por el
respeto a los derechos laborales de las trabajadoras y trabajadores
ecuatorianos en el exterior, y promovera convenios y acuerdos con otros

paises para la regularizacion de tales trabajadores.

Art. 333.- Se reconoce como labor productiva el trabajo no remunerado de
autosustento y cuidado humano que se realza en los hogares El Estado
promovera un régimen laboral que funcione en armonia con las
necesidades del cuidado humano, que facilite servicios, infraestructura y
horarios de trabajo adecuados; de manera especial, proveera servicios de
cuidado infantil, de atencion a las personas con discapacidad y otros
necesarios para que las personas trabajadoras puedan desempefiar sus
actividades laborales; e impulsara la corresponsabilidad y reciprocidad de
hombres y mujeres en el trabajo doméstico y en las obligaciones
familiares. La proteccion de la seguridad social se extendera de manera
progresiva a las personas que tengan a su cargo el trabajo familiar no
remunerado en el hogar, conforme a las condiciones generales del

sistemay la ley.
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Plan Nacional de Desarrollo “Toda una Vida”
Objetivo 5

Objetivo 5: Impulsar la productividad y competitividad para el crecimiento
econdémico sostenible de manera redistributiva y solidaria La generacion
de trabajo y empleo es una preocupacioén permanente en los diadlogos. En
ellos se propone la dinamizacion del mercado laboral a través de
tipologias de contratos para sectores que tienen una demanda y dinamica
especifica. Asimismo, se proponen incentivos para la produccién que van
desde el crédito para la generacion de nuevos emprendimientos; el
posicionamiento de sectores como el gastrondémico y el turistico —con un
especial énfasis en la certificacion de pequefios actores comunitarios—;
hasta la promocién de mecanismos de comercializacion a escala nacional

e internacional.

Sobre la contratacion de bienes y servicios, hubo recurrentes propuestas
para que esta sea desarrollada de manera mas inclusiva;, es decir,
favoreciendo la produccion nacional, la mano de obra local, la produccion
de la zona, con especial énfasis en los sectores sociales mas vulnerables

de la sociedad y la economia.

Asimismo, se ha destacado la importancia de fortalecer la asociatividad y
los circuitos alternativos de cooperatividad, el comercio ético y justo, y la

priorizacion de la Economia Popular y Solidaria.

La ciudadania destaca que para lograr los objetivos de incrementar la
productividad, agregar valor, innovar y ser mas competitivo, se requiere
investigacién e innovacion para la produccion, transferencia tecnoldgica;
vinculacion del sector educativo y académico con los procesos de
desarrollo; pertinencia productiva y laboral de la oferta académica, junto
con la profesionalizacion de la poblacion; mecanismos de proteccion de
propiedad intelectual y de la inversion en mecanizacion, industrializacion e

infraestructura productiva. Estas acciones van de la mano con la
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reactivacion de la industria nacional y de un potencial marco de alianzas

publico-privadas.

En resumen, en las mesas de didlogo se propone la promocion y
ampliacion de mecanismos y acuerdos comerciales bilaterales y
multilaterales, bajo  criterios de  negociaciones  equilibradas,

complementacion econémica y reduccién de asimetrias comerciales.
Fundamento

Ecuador cuenta con una importante base de recursos naturales,
renovables y no renovables, que han determinado que su crecimiento
econdmico se sustente en la extraccion, produccion y comercializacion de
materias primas (Larrea, 2006). Estos recursos impulsaron un modesto
proceso de desarrollo productivo, que generé una estructura productiva
de escasa especializacion, con una industria de bajo contenido
tecnoldgico y un sector de servicios dependiente de importaciones. Esta
situacion se recrudecio por la captura del poder por parte de las élites que
gobernaron el pais en beneficio de grupos econdmicos aventajados, en

detrimento de las grandes mayorias.

En esta direccidon, se han aplicado medidas que permiten movilizar los
recursos sociales que estaban capturados y utilizados ineficientemente, lo
que, a su vez, ha permitido potenciar la inversion publica, al punto que
Ecuador fue uno de los paises de mayor crecimiento econémico en la

region; aquello se expresé en beneficios directos para su poblacion

Pese a los logros obtenidos, el pais aun debe alcanzar las condiciones
gue anhela para una economia social y solidaria al servicio de la sociedad
y que garantice el ejercicio de los derechos. Para este gobierno, el ser
humano no es un factor mas de la produccion, es el fin mismo de ésta, y
debe tener supremacia sobre el capital. Por esta razon, es fundamental

erradicar la pobreza y extrema pobreza de manera sostenible, a través de
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La generacion de trabajo de calidad, con remuneraciones dignas y
seguridad social, lo cual implica desarrollar una economia que reduzca las
asimetrias del mercado laboral, incorpore mayor conocimiento Yy
capacidad de innovacion, y que cuente con una politica industrial clara.
Parte de la innovacidbn est4 en introducir nuevos paradigmas de
transformacion productiva como los que se encuentran alrededor de la
economia circular e industrial. Esto quiere decir que hay que dejar atras el
modelo lineal de produccion (extraer-transformar-usar-desechar) y dar
paso a un modelo circular, inteligente y coherente con la idea de que los
recursos no son infinitos. Donde los principios son reusar, reciclar,
restaurar, redistribuir, regenerar materiales que son considerados
desechos en unas industrias, pero que pueden constituir insumos de
produccion en otras.

Paralelamente, se requiere desarrollar y fortalecer a los sectores de apoyo
gue brindan servicios fundamentales para el sector productivo, como es el
caso de la infraestructura multimodal de transporte, la dotacion de agua
de los grandes proyectos multipropésito (respetando la prelacion para los
usos del agua), asi como del servicio energético que actualmente
satisface el requerimiento de la industria nacional y que, ademas, se ha
empezado a exportar a la regién. También se debe consolidar una
economia basada en la generacion del conocimiento, lo que implica
invertir en el talento humano y fortalecer la educacion técnica y
tecnoldgica vinculada con los procesos de desarrollo, para concretar, asi,
la innovacion y el emprendimiento. Se buscara desarrollar politicas
publicas que fomenten la creatividad y permitan a los creadores participar
en los mercados nacionales e internacionales, para lograr la apertura de
mercados para los bienes y servicios culturales.

En este sentido, el reto mas significativo se encuentra en el cambio de la
matriz productiva del pais, acompafiada de un cambio cultural que
incentive la confianza propia. Ademas, este cambio debe estar guiado por
la responsabilidad ambiental e inclusion social, lo que permitira que el

desarrollo industrial se convierta en un poderoso impulsor de crecimiento
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econémico para la satisfaccion de derechos. EI involucrar
preferentemente a mujeres, jovenes y personas en situacion de pobreza
junto con grupos de atencidn prioritaria en las actividades productivas
reduce las desigualdades sociales, dignifica y mejora el acceso a
oportunidades.

En este contexto, la agenda de trabajo conjunta entre el sector publico,
privado y comunitario se centrara en el incremento de la productividad, la
diversificacion, la agregacion de valor y la capacidad exportadora, las
cuales generaran mayor competitividad anclada en empleo de calidad y
mejores oportunidades de negocio para garantizar un crecimiento

sustentable.

VARIABLE DE INVESTIGACION

Variable independiente: Procedimiento de registro de egreso de efectivo

“Para formar y lograr un apropiado procedimiento de control sobre las
salidas de efectivo, es preciso que todos los gastos sean debidamente
adoptados, lo cual evita que realicen pagos fraudulentos y queden ocultos
una vez contabilizados”. (Vazconez, 2004)

Un debido registro contable se basa en un documento fuente, que debe
cumplir con los requerimientos minimos tributarios que solicita la
reglamentacion de cada pais. Por tal motivo, dichos registros, y en
especifico los egresos, deben ser contabilizados a fin de proteger los
desembolsos y evitar fraudes a futuro, sobre todo al manejo del efectivo
de Caja Chica.

Variable dependiente: Uso del dinero de Caja Chica

“El manejo de Caja Chica, se entrega a una persona responsable, que se

encarga de pagos y exigir los vales respectivos. El valor de este fondo se
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crea de acuerdo a las necesidades de la empresa para cubrir pagos
pequefios.” (Valdvieso, 2009)

Considerando que la Caja Chica se refiere a salidas de dinero en efectivo
por valores menores, a cargo de un responsable designado, es necesario
que dichos egresos sean correctamente registrados, a fin de reflejar

contablemente la situacion del manejo de estos rubros.

DEFICIONES CONCEPTUALES

Activo fijo: Inversiones permanentes cuya finalidad no es convertirse en
dinero, sino prestar un servicio eficaz a la empresa. (CUTINO &
RAMIREZ, 2004)

Control contable: Se ejerce tomando como base las cifras de operacion
presupuestadas y se les compara con las que arroja la Contabilidad.
(CUTINO & RAMIREZ, 2004)

Erogacién: Incurrir en una obligacion; el pago de dinero en efectivo, o la
transferencia de bienes, con el objeto de adquirir una partida de activo o
un servicio o para liquidar una peérdida. Cuando la erogacién no ha sido
aun habilitada, asume la base de acumulacion. Desembolso en efectivo
(CUTINO & RAMIREZ, 2004)

Estado financiero: Muestra cifras relativas a la obtencién y aplicacion de
recursos monetarios, balance y el estado de pérdidas y ganancias
Balance general, un estado de ingreso; un estado de fondos o cualquier
estado auxiliar u otra presentacion de datos financieros derivados de los
registros de Contabilidad. (CUTINO & RAMIREZ, 2004)

Fondo de caja: Dinero reunido en una caja o en un depdésito para llevar a
cabo determinadas actividades econémicas (CUTINO & RAMIREZ, 2004)
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Fondo fijo: Fondo de Caja o de Caja Chica en forma de moneda corriente
0 una cuenta de cheques, o ambos, destinados a erogaciones que deben
hacerse en efectivo, y que periédicamente se restablece a su importe
original, mediante una transferencia de la caja general, de una suma igual
al total de los desembolsos: una forma de fondo de trabajo (CUTINO &
RAMIREZ, 2004)

Fraude: Engafio que produce un dafio mercantil, fiscal o financiero.
(CUTINO & RAMIREZ, 2004)

Gasto: Reconocimiento de que la empresa ha recibido una mercancia por
el que ha de pagar una cierta cantidad en el mismo momento, o en un
tiempo posterior. En el primer caso se produce un pago, al salir efectivo
de la caja de la empresa (CUTINO & RAMIREZ, 2004).

Pago: Beneficio que se acumula de una combinacion dada de una opcién
de decision y un estado de naturaleza. Efecto de pagar. Entrega de un
dinero o especie que se debe. Dinero o especie que se entrega (CUTINO
& RAMIREZ, 2004).

Procedimientos: Evaluaciones sobre la informacion financiera hechas por
un estudio de relaciones verosimiles entre la informacion financiera y la no
financiera. (CUTINO & RAMIREZ, 2004)

Registro contable: Instrumento destinado a constatar la informacion
contable, usando para ello fichas, libros de Contabilidad, comprobantes y
evidencias de entradas y salidas, ingresos y retiros de efectivo, etcétera.
(CUTINO & RAMIREZ, 2004)

Valor contable: Valor que figura para un activo en los libros de
Contabilidad. Bien o derecho mostrado en la Contabilidad de una
empresa. Cuando se refiere a toda una empresa, son los recursos
propios. (CUTINO & RAMIREZ, 2004)
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CAPITULO Il

METOLOGIA

PRESENTACION DE LA EMPRESA

El almacén “Serviresorte” es un negocio comercial constituido legalmente
el 18 de enero del 2005, su numero de Ruc es 1203880479001, siendo su
representante legal el Sr. Segundo Alberto Coello Yagual, encontrandose
ubicado en las calles Gallegos Lara 706-B y Ayacucho, en la ciudad de

Guayaquil, cantén Guayas.

En sus inicios se dedicé a vender productos tales como aceite,
mangueras Yy vinchas; con el pasar del tiempo el negocio ha ido
progresando, hasta ser hoy en dia su principal actividad la fabricacién de
resortes para carros, maquinarias agricolas e industriales, ademas, de

dedicarse a la venta de pines, clavos de zapata etc.

Actualmente, el almacén “Serviresorte” esta presentando inconvenientes
en el manejo de su Caja Chica, esto debido a que no se cuenta con un
manual de procedimientos que indique los pasos a seguir en su
administracion, tal es asi que existen registros de salidas de dinero sin los
documentos que los respalden, en total contrasentido al proceso contable
que indica que para que se inicie un registro, se debe contar con un

documento fuente.

Tal situacion amerita ser analizada, para que de acuerdo a la actividad a
la que se dedica la empresa y los principios contables, se llegue a un
manejo adecuado de los fondos de la Caja Chica a fin de evitar riesgos

legales tributarios relacionados al manejo de ésta.
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Misién

Ser un negocio comercial orientado a entregar la mejor calidad y variedad
en la fabricacién de resortes para carros y maquinarias dirigidos a los
sectores automotrices, maquinarias e industriales, para proporcionar

excelencia en los productos que el cliente necesita.
Vision

Convertirse en un almaceén lider, enfocado en la expansion de sus locales
comerciales, basados en el reconocimiento de la excelencia en la calidad
de los productos ofrecidos y su buen servicio en ventas, tanto en el sector

automotriz e industrial.
Valores

El servicio y manejo del almacén “Serviresorte” se basa en los siguientes

valores:

> Honestidad
» Calidad
> Innovacion

» Compromiso

Estructura organizativa
El almacén “Serviresorte” presenta la siguiente estructura organizativa:

Figura 1: Organigrama estructural

————
Propietario del almacen

Segundo Alberto Coello Yagual
—

——

1 asistente
—

Nota: Elaboracién propia
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Numero de trabajadores

En el almacén “Serviresorte” cuentan con 2 colaboradores, distribuidos de

la siguiente forma:

Cuadro No. 1 Trabajadores por categoria ocupacional

Cargo Numero
Gerente — Propietario 1
Asistente Administrativo y Ventas 1
Total 2

Fuente: Elaboracion propia

Clientes:

El almacén “Serviresorte” cuenta entre sus principales clientes a:
v Seor s.a.
v’ Electrocable
v Car street
v' Javier Gilbert
v Incable s.a

Proveedores:
Las principales empresas que proveen de los materiales para la

fabricacion de los resortes son:
v Distribuidora Autoparte Del Litoral
v Distribuidora de Manguera
v" Distribuidora Prisvalan.

v" Distribuidora Corsa
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Competidores:
Los principales competidores lo constituyen almacenes que se encuentran

en los alrededores de la empresa objeto de estudio, a saber:
v Almacén Resortet

v Almacén Autoresorte

v Almacén Recar Resorte

Principales productos:

Su principal producto lo constituye la venta de resortes fabricados para
vehiculos y maquinarias; adicionalmente, se comercializa lubricantes,

tales como:
v' Mangueras
v Aceite
v" Pines
v Vinchas
v" Clavo de zapata
v' Resortes
Descripcion del proceso de estudio

El almacén “Serviresorte” no dispone de un fondo fijo de Caja Chica,
actualmente, el proceso se lo lleva de una forma inadecuada, en la que se
hace reposiciones de 2 o0 mas veces en el mes, por lo que no hay un

control apropiado de los gastos efectuados.

La Caja Chica se sustenta de las ventas realizadas en el almacén por lo
que el Gerente propietario expresa que la cantidad de $ 100 doélares

americanos, seria lo suficiente para los gastos menores que se presentan
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y realizar pagos como: compra de materiales para uso del almacén, pagos
de taxi, compras urgentes o menores tales como (refrescos, aguas), 0
casos que se presenten de forma inmediata para los cuales se necesite

disponibilidad de dinero.

Los incrementos de egresos han sido consecutivamente motivo de
preocupacion para el propietario del negocio, ya que tiene la percepcion
de que no hay un control adecuado para regular los gastos solventados

via Caja Chica.

La persona encargada de la Caja Chica es quien gestiona los pagos,
registrando so6lo en ciertas ocasiones, vales de caja provisionales, sin

mayor especificacién que indique en qué se invertira el dinero asignado.

A modo de registro contable, se lleva un cuaderno en donde se efecttan
las anotaciones de los movimientos de vez en cuando, tales como las
salidas de dinero y los ingresos por reposicion. Estos ingresos por lo
general no son registrados, por lo que al momento de realizar un cuadre,

el cuaderno no es de mucha ayuda.

Como no se lleva un registro adecuado y sélo se realizan anotaciones en
un cuaderno de una forma totalmente empirica, de tal forma que no
permiten realizar un reporte donde se determine el monto exacto que se
debe reponer, la persona encargada de manejar la Caja procede a
conversar con el propietario y solicitar el dinero que le hace falta, sin emitir
ningun informe en el que se especifique sobre la nueva reposicion o el

motivo.

Realizar el registro contable de la Caja Chica, se los efectla en base a la
poca informacion recaudada, cargando a gastos varios todos los

desembolsos, contra la cuenta Banco.

Al momento de presentar las informaciones por los gastos solventados al
Gerente propietario del almacén “Serviresorte”, el encargado de los
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fondos de Caja Chica no entrega todos los documentos que respalden los
gastos tales como facturas de compra que justifiquen dichos

desembolsos.

Esto sumado a los inadecuados registros de los egresos del efectivo,
evidencian las falencias en los procesos contables, o que no permite
llevar un control eficiente de los egresos, exponiendo al negocio a
enfrentarse a sanciones tributarias y al desconocimiento del propietario
del almacén de la situacion real de su empresa, quien ve con
preocupacion que cada vez se realizan reposiciones mas frecuentes,

redundado en un incremento de gastos que afectan los resultados

contables.
Cuadro No. 2 FODA
Fortalezas Debilidades

» Calidad en productos y » Ineficiencia en cuanto al
servicios. manejo de Caja Chica

» Variedad de productos » Incremento de gastos
para vehiculos y menores
maquinarias. » No cuenta con una

» Tiempo de entrega pagina web que dé
inmediata servicio al cliente

Oportunidades Amenazas

» Incremento de clientes » Competencia

» Expansion de locales » Falta de transporte

» Mejora de nuevos » Situacion economica del
productos pais actualmente

Fuente: Elaboracion propia — Diana Guaman Yungan
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En base a las cifras facilitadas por “Serviresorte” se obtuvo los siguientes
resultados:

Cuadro No. 3 — Evidencia de frecuencia de reposiciones

Concepto Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio
# Reposiciones mensuales 1 3 2 3 2 4
Monto $70 | $105 $90 [$135[$120|$160

Fuente: Registros contables de “Serviresorte”

Cuadro No. 4 — Distribucién por tipo de gasto

Tipo Gasto |Enero |Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Totales
Administrativos | 20 30 25 55 40 35 205
Operaciones 10 35 15 35 10 40 145
Personales 40 40 50 45 70 85 330
Total $70 | $105 $90 [$135($120|$160| 680

Fuente: Registros contables de “Serviresorte”

Cuadro No. 5 — Evidencia de manejo de documentacion respaldo

Particularidad Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Totales
Con documentacion soporte | 20 45 20 40 40 55 220
Sin documentacién soporte 50 60 70 95 80 105 460
Total $70 | $105 $90 |$135($120|$160| 680

Fuente: Registros contables de “Serviresorte”
DISENO DE LA INVESTIGACION

La presente investigacion tendra un disefio cuantitativo y cualitativo de

acuerdo a los parametros que se detallan a continuacion:

Cuantitativa: (Serrano, 1994) “Se considera como un proceso activo,
sistematico y riguroso de indagacion dirigida en el cual se toman

decisiones sobre lo investigable en tanto esta en el campo de estudio.”

Este método permitira lograr un esquema coherente secuencial y practico

de todas las actividades que emprenda el investigador con el propdésito de
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determinar las causas del problema y proponer a su solucion a través del

uso de métodos matematicos estadisticos.

Cualitativa: “Utiliza la recoleccion de datos sin medicion numérica para
revelar o afinar preguntas de investigacion en el proceso de interpretacion
y una indagacion que origina datos descriptivos.” (R. Hernandez Sampieri,
2006)

La investigacion cualitativa permitira saber las cualidades de un fendmeno
ya que es su principal herramienta para tener una recoleccién lo més
detallada posible ya que permitird conocer una investigacion general de la

realidad del problema.
TIPOS DE INVESTIGACION

El presente trabajo investigativo se vale de varios tipos de investigacion
para realizar un mejor estudio de la situacion por la que atraviesa el

almacén “Serviresorte” a nivel de su Caja Chica.

Investigacion descriptiva: Consiste en la caracterizaciéon de un hecho,
fendmeno, o conjunto con el fin de fundar su estructura o comportamiento.
Los resultados de este tipo de indagacion se ubican en un nivel, en

cuanto a la profundidad de los conocimientos se refiere. (ARIAS, 2012)

Segun el autor Arias define como una caracterizaciéon de un hecho o
fendbmeno con el fin de fundar su estructura ya que permite conocer la
real situacion que se plantea investigar y proyectar lo mas importante para
establecer las causas y efecto que origina en los procedimientos de

registro de salida del efectivo del almacén “Serviresorte”.

Investigacion explicativa: Se encarga de indagar el porqué de los
hechos en el establecimiento de relaciones causa-efecto. Los estudios
definibles consiguen invadir tanto de la determinacion de las causas como

de los efectos mediante la prueba de hipoétesis. (ARIAS, 2012)
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Para el autor Arias se encarga de indagar el porqué de los hechos en el
establecimiento se lograra determinar y describir los origines de los malos
procedimientos, que no han sido explicados los gastos o pagos utilizados
de Caja Chica del almacén “Serviresorte”, para mejorar requerimos dar a
conocer al personal sobre el adecuado manejo de Caja Chica, en base a
los procedimientos que deben ser utilizados por el encargado de Caja
Chica.

Investigacion Correlacional

“Este tipo de estudios tiene como propdsito saber la relacion o grado de
asociacion que exista entre dos 0 mas conceptos, clases o variables en

un argumento en particular.” (Sampieri, 2010)

Segun el autor Sampieri, define como un estudio en el que tiene como
propdsito conocer la relacion o grado se asociacion que existe entre dos o
mas variables, Este tipo de investigacion admitira relacionar los
procedimientos actuales de los registros de salida del efectivo y uso del

dinero de Caja Chica del almacén “Serviresorte”
Poblacion

Para (Arias, 2016) sefiala la poblacion como un “conjunto finito o infinito
de elementos con caracteristicas frecuentes para los cuales seran
extensivas las conclusiones de la indagacion. Esta queda definida por el

problema y por los objetivos del estudio”.

Cuadro No. 6 poblacion

item informantes Poblacién
1 | Gerente — Propietario 1
1 Asistente Administrativo y
Ventas 1
Total 2

Fuente: elaboracion propia
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Para esta investigacion la poblacibn inmersa en el problema esta
compuesta por los dos unicos trabajadores del negocio, por tanto, su

poblacidén es finita.
Muestra

Segun el mismo autor (Arias, 2016), define a la muestra como “un
subconjunto representativo y finito que se extrae de la poblacién

accesible”.

A continuacién se revisara en qué consisten los siguientes tipos de

muestra: probabilistica y no probabilistica.
Muestra Probabilistica o Aleatoria

“Es una técnica de muestreo que selecciona elementos poblacionales de
manera tal que cada combinacion de los elementos poblacionales de un

muestreo de tamafo tienen la misma oportunidad de seleccionarse.”
(Namakforoosh, 2005)
Muestra no probabilistica

“Es la técnica que permite elegir muestras con una clara finalidad o por un
criterio preestablecido. Las muestras que se optan buscan, desde luego,
una representatividad de la poblacion.” (Rojas, 2011)

Tomando en consideracion que el problema es interno y que la poblacion
afectada es finita, se aplica el criterio del investigador Rojas, que afirma
gue las muestras no probabilisticas permiten elegir con una clara finalidad
o por un criterio determinado, lo que se analiza eligiendo una

representacion de la poblacion.

Por tal motivo, en este trabajo se va a hacer uso de la muestra no
probabilistica, atendiendo al criterio de que la muestra a elegir esta dada

por las personas que se encuentran involucradas directamente en los
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procesos de la Caja Chica, por consiguiente la muestra para este tema

sera la siguiente:

Cuadro No. 7 Muestra

item informantes muestras

1 Gerente — Propietario 1

1 Asistente Administrativo y Ventas 1
Total 2

Fuente: elaboracion propia

TECNICAS DE INVESTIGACION

Existen varias técnicas de investigacion entre las principales se cuentan a

la ficha de observacion, la encuesta, la entrevista, lluvia de ideas, etc.

Tomando en cuenta que la muestra es finita y que el problema que se
suscita en la Caja Chica del almacén “Serviresorte” es interno, se escoge
a la Ficha de Observacién y a la Encuesta como las técnicas mas
adecuadas para realizar los analisis que ayudaran a determinar cudles

son las falencias por las que se atraviesa:
Ficha de observacion

“‘Es una técnica de investigacion cientifica y un proceso riguroso que
admite conocer, de forma recta, el objeto de estudio para luego describir y

analizar situaciones sobre la realidad estudiada” (Torres, 2010)

La ficha de observacion es importante porque permite constatar de
primera mano el manejo interno de los movimientos de Caja Chica y se

aplicara al encargado de llevarla.

El formado a aplicar es el siguiente:
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Cuadro No. 8 Ficha de observacion

FICHA DE OBSERVACION

4 1 i Fecha:
Almacén: "SERVIRESORTE 19/10/2018
Cargo: Manejo de Caja Chica
Lugar donde se realiza la observacion: Almacén:"Serviresorte"

Valoracion
Jorge Alberto Mantuano Lascano

Instrucciones

Esta informacion es importante porque permite conocer el manejo interno de los
movimientos de Caja Chica

CONCEPTO

si
no
semanal
mensual
aveces
siempre

La Caja Chica cuenta con un fondo
fijo

Existe manual de procedimientos
para el manejo de Caja Chica

Cada que tiempo se realiza la
reposicion de Caja Chica

Todos los desembolsos cuentan con
documentos de respaldo

Se registran egresos de dinero por
montos superiores a los documentos
gue lo sustentan

Existe la autorizacion previa del
duefio del local en cuanto a las
erogaciones realizadas

Antes de pagar cualquier
comprobante se revisa los
documentos y facturas a cancelar

Fuente: elaboracion propia
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Entrevista

“‘Es una técnica situada a establecer contacto directo con las personas
que se consideran fuente de informacion, la que consiste en atender a las

partes implicadas en el problema.” (Sampieri H. , 2006)

Esta técnica se aplicara al encargado de llevar la Caja Chica por ser la
persona directamente involucrada en su manejo y al Gerente por ser la
persona que autoriza los egresos y provee del dinero para las

reposiciones.
A continuacion se detalla el formato a utilizar en cada entrevista:

Cuadro No. 9 Entrevista

ENTREVISTA 1

Nombre Jorge Alberto Fecha 19/10/ 2018

Apellido Mantuano Lascano Lugar :‘Aslmac_:en ”
erviresorte

Cargo Encargado de Caja Chica  Afos en el cargo 10 afios

Entrevistador Diana Guaman

1.- ¢ Cree usted que la cantidad de $ 100 ddlares es suficiente para cubrir
los gastos menores de la Caja Chica?

2.- ¢ Existe un control adecuado de Caja Chica en el almacén
“Serviresorte?

3.- ¢ Presenta usted puntualmente los documentos o facturas que
sustentan los gastos efectuados al duefio del almacén al momento de
efectuar la reposicién de fondos?

4.- ¢ Cree usted que para el manejo de la Caja Chica del almacén
“Serviresorte” se necesita contar con un manual de procedimientos con
lineamientos de como se la debe llevar?
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Fuente: elaboracion propia

Cuadro No. 10 ficha de entrevista a Gerente propietario

ENTREVISTA 2

Nombre Alberto Segundo Fecha 19/10/2018
Apellido Moran Coello Lugar Almacén “Serviresorte”
Cargo Propietario del AlImacén Afos en el cargo

Entrevistador Diana Guaman

1.- ¢ Cree usted que en el manejo de los registros en la Caja Chica ha
sido el apropiado por el encargado de custodiar dichos fondos?

2.- ¢ Usted esté de acuerdo en que se hagan frecuentes reposiciones de
Caja Chica durante el mes?

3.- ¢ Cuando usted solicita los reportes de los desembolsos, éstos
cuentan con los documentos de respaldo necesarios?

4.- ¢ Cree usted que se necesita un manual de procedimientos para el
manejo de Caja Chica del almacén “Serviresorte” para el control y
manejo del efectivo?

Fuente: elaboracion propia
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

De las técnicas aplicadas, a continuacion se realiza el andlisis de las

mismas:
Ficha de observacién

Cuadro No. 11 Ficha de observacion

FICHA DE OBSERVACION

Almacén: "SERVIRESORTE" Fecha: 19/10/2018
Cargo: Manejo de Caja Chica

Lugar donde se realiza la observacion: Almacén:"Serviresorte"
Valoracion

Jorge Alberto Mantuano Lascano

Introduccién: Esta informacién es importante porque permite conocer el manejo interno
de los movimientos de Caja Chica

E — )
= (3] —
| 8| 2| 8| g

CONCEPTO = 2 = 2 S g
= 9 > 9
S) g © 7

La Caja Chica cuenta con un fondo fijo X

Existe manual de procedimientos para el X

manejo de Caja Chica

Cada que tiempo se realiza la reposicion de X

Caja Chica

Todos los desembolsos cuentan con X

documentos de respaldo

Se registran egresos de dinero por montos X

superiores a los documentos que lo sustentan

Existe la autorizacion previa del duefio del local

en cuanto a las erogaciones realizadas

Antes de pagar cualquier comprobante se X

revisa los documentos y facturas a cancelar
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Fuente: elaboracion propia

NOTA: Durante la elaboracion del presente documento, se constatd
fisicamente lo aseverado por el empleado encargado de llevar la Caja
Chica.

Anédlisis a ficha de observacién:

De lo observado, efectivamente se constatd que los registros se realizan
de forma manual, en un cuaderno, en el que no se efectdan todas las
anotaciones de los ingresos y egresos del efectivo. También se confirmo

gue existen frecuentes reposiciones y no cuentan con un fondo fijo.

Adicionalmente, se observdO que ciertos desembolsos carecen de
documentacion soporte o que dichos respaldos no corresponden a los
montos registrados, no hay una revision constante por parte del Gerente
propietario y las entregas de dinero no cuentan con el visto bueno de

éste.
Entrevistas

A continuacion se detalla las entrevistas realizadas al encargado de llevar

la Caja Chica y al Gerente Propietario:
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Figura No. 2 Entrevista al encargado de manejo de Caja Chica

ENTREVISTA 1

Nombre Jorge Alberto Fecha 19/10/2018
Apellido Mantuano Lascano Lugar “Serviresorte”

Cargo Encargado De Caja Chica  Afos en el Cargo: 10 afios
Entrevistador Diana Guaman

Pre. 1.- ¢Usted cree que la cantidad de $ 100 ddlares es suficiente
para cubrir los gastos menores de la Caja Chica?

Rep. No es suficiente el monto para cubrir los gastos que se presentan
en el almacén, ya que suelen realizarse gastos que superan al valor
estipulado.

Analisis: El encargado da a conocer que el valor del dinero que puede

ser designado no es suficiente para cubrir los gastos del almacén.

Pre. 2.- ¢ Existe un control adecuado en el almacén “Serviresorte”?
Rep. No hay en cuanto al manejo de la Caja Chica, ya que el duefio del
almacén sabe que yo realizo bien el trabajo.

Andlisis: El empleado afirma que el control no se realiza ya que el duefio

del local confia en su trabajo.

Pre. 3.- ¢Presenta usted puntualmente los documentos o facturas
gue sustentan los gastos efectuados al duefio del almacén al
momento de efectuar la reposicion de fondos?

Rep. Si presento los gastos realizados, hay ocasiones que me faltan
soportes que normalmente no tienen mucho valor, ya que hasta la fecha
de la revisidon solo se realiza revisiones de vez en cuando, por lo que no
es preciso guardar todo.

Andlisis: El encargado dispone de poca documentacion al momento de

presentar los respaldos ya que expresa que los gastos no son
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representativos.

Pre. 4.- ¢ Cree usted que para el manejo de la Caja Chica del almacén
“Serviresorte” se necesita contar con un manual de procedimientos
con lineamientos de como se la debe llevar?

Rep. Creo que no, porque los afios de experiencia que llevo es lo que
cuenta para el manejando de Caja Chica, ademas la labor que realizo es
suficiente porque llevo un control adecuado.

Analisis: Afirma que no es preciso un manual, ya que los afios que tiene

en el cargo han servido para adquirir experiencia y saber como se opera.

Figura No. 3 Entrevista al propietario del almacén

ENTREVISTA 2
Nombre Alberto Segundo Fecha 19/10/2018
Apellido Moran Coello Lugar Almacén “Serviresorte”
Cargo Propietario del Almacén

Entrevistador Diana Guaman

1.- ¢ Cree usted que en el manejo de los registros en la Caja Chica ha
sido el apropiado por el encargado de custodiar dichos fondos?

Rep. La verdad no, y creo que ese es el motivo por el cual se me ha
estado presentando muy continuamente las falencias, en cuanto al
manejo de Caja Chica.

Andlisis: El duefio del almacén indica que no hay un control apropiado de
los egresos, motivo por el cual cree que se estan presentando
irregularidades en el manejo de Caja Chica.

2.- ¢Usted esta de acuerdo en que se hagan frecuentes reposiciones
de Caja Chica durante el mes?

Rep. No, ya que realmente me ha esta afectando a los ingresos que

obtengo de las ventas, de lo cual se sustenta la Caja Chica, por lo que he
decidido fijar la cantidad de $ 100 dolares que serian suficiente para los
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gastos menores y con la finalidad de que sean distribuidos correctamente.

Analisis: El gerente propietario sefiala que las frecuentes reposiciones le
estan afectando los resultados del negocio, por lo que ha fijado la
cantidad de $ 100 dolares como fondo fijo de la Caja Chica para ser
invertido en gastos menores.

3.- ¢Cuando usted solicita los reportes de los desembolsos, éstos
cuentan con los documentos de respaldo necesarios?

Rep. La verdad no son presentados todos, ya que regularmente cuanto se
hace la revisidbn, me presentan los documentos que tienen soporte y el
resto de los gastos que son la mayor parte, no son demostrados, por lo
gue hay veces que llevan anotaciones en un cuaderno de una forma
desorganizada, la revisiébn que se realiza de vez en cuando, hace que el
encargado tome menos asunto en sus funciones.

Analisis: Se observa que conforme a la respuesta del duefio del
almacén, el encardado no presenta todos los documentos de soporte, ya
gue ha mostrado Ultimamente menos importancia en el trabajo que
realiza.

4.- ;Cree usted que se necesita un manual de procedimientos para el
manejo de Caja Chica del almacén “Serviresorte” para el control y
manejo del efectivo?

Claro que si, ya que de esta manera se optimizaria el manejo de la Caja
Chica y el control de los fondos, el mismo que quedaria para ser utilizado
en caso de presentarse cambios de empleados.

Andlisis: Afirma que si requiere de un manual de procedimientos, ya que
optimizaria al manejo y control de Caja Chica, a la vez que serviria como
guia en caso de cambios de encargados en llevar tal funcion.
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PLAN DE MEJORAS

De acuerdo a lo observado y a las entrevistas efectuadas se comprobo
que el almacén no tiene un procedimiento establecido actualmente, ya

que los registros contables se llevan en forma desorganizada.

Luego de lo consultado al duefio del almacén y contando con su
autorizacion y respaldo, se plantea implementar un manual de
procedimientos, en donde conste en forma detallada la manera de llevar
los procesos de la Caja Chica en cuanto a sus ingresos y salidas de

dinero, asi como también el proceso de realizar su registro contable.

La finalidad de dicho manual es colaborar con controles respecto de las
salidas de dinero para evitar fraudes a futuro por parte del encargado de
la Caja Chica, prevenir riesgos tributarios y contribuir en la mejora de los

resultados de la empresa.

Dicho manual constara de las siguientes partes:

v Designacién del encargado de caja chica

v" Primera reposicion posterior a la entrega del manual de
procedimientos
Responsabilidades del encargado de caja chica.
Politicas del almacén
Objetivo del fondo de caja chica
Responsabilidades de quién aprueba los gastos
Monto
Incremento de fondo para caja chica
Reglamentacion para el manejo de la caja chica
Vales definitivos
Reposicion de caja chica
Limitaciones

Arqueo del fondo de caja chica

NS N N N N N T U N N NN

Custodia del fondo de caja chica
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CONCLUSIONES

Se concluye una vez realizado el andlisis respectivo y luego de haber

constatado en forma documental los procesos que se llevan en el manejo

y registro de la Caja Chica, con lo siguiente:

Se lleva en forma empirica el manejo de Caja Chica, sin guardar

los debidos procesos de control y contables.

Debido a que no se cuentan con todos los soportes de los egresos
realizados, se expone al almacén “Serviresorte” sea llamado la

atencién por parte del regente tributario.

A pesar de no estar obligado a llevar Contabilidad, ésta se la
realiza de una manera muy basica, de tal forma que no permite
conocer la situacion real al detalle de lo acontecido durante el
ejercicio contable.

No se cuenta con un procedimiento escrito de Caja Chica que
delinea el manejo de ésta, por lo que existe una mala

administracion de esos fondos.

No se efectuian arqueos de Caja Chica, debido a esto se ha
detectado falencias en el manejo de los egresos del efectivo.

Por las falencias antes sefialadas, se concluye que el almacén
“Serviresorte” debe contar con un manual de procedimientos de
Caja Chica a fin de evitar desvios de fondos y un mejor manejo de

los egresos para optimizar de esta forma los resultados contables.

53



RECOMENDACIONES

Debido a que se estad generado gastos de Caja Chica de forma irregular

se debera realizar lo siguiente:

Poner en aplicacion inmediata el manual de procedimientos para el

buen manejo de los fondos de Caja Chica.

Contratar la asesoria de un Contador que revise peridédicamente los
registros contables y oriente en los lineamientos de la forma de

llevar controles en el almacén “Serviresorte”.

Realizar capacitacion al personal encargado del manejo de Caja

Chica en base al control interno de los fondos.

Realizar arqueos de Caja cada mes, planificados o sorpresivos
para prevenir incorrecciones, verificar que se dé cumplimiento al
manual de procedimientos implementado y tomar las acciones de

prevencién a tiempo para evitar errores o fraudes a futuro.

Entregar el manual de procedimientos con carta de compromiso
donde el responsable del manejo de la Caja Chica se
responsabiliza a dar estricto cumplimiento a lo estipulado en el

manual.
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Anexo 1: Solicitud de autorizacién para realizar proyecto

investigativo al Almacén “Serviresortec”

Guayaquil 25 de octubre del 2018

Sefior.

SEGUNDO ALBERTO COELLO MORAN
GERENTE PROPIETARIO

ALMACEN “SERVIRESORTE”

Ciudad: Guayaquil

Por medio del presente, yo, Diana Carmen Guaman Yungan, con c. i.
#0953531670, en calidad de estudiante del Instituto Superior Tecnolégico
Bolivariano de Tecnologia y como autora del proyecto de investigacion
“Elaboraciéon de un manual de procedimientos de Caja Chica para el
Almacén “Serviresorte”, solicito a usted se me facilite la informacién
oportuna respecto de los procesos que se llevan en el manejo de la Caja
Chica del negocio que tan acertadamente administra.

Los resultados obtenidos seran presentados a su consideracién para la
aplicacion de los mismos en su almacén con el propésito de aportar con
mejoras en la mencionada seccion.

De antemano quedo muy agradecida por la favorable respuesta que se
sirvan brindar.

Atentamente, Aprobado,
Q;ma &Ww’n m
Diana Guaman Yungan Segmoel o Moran
c.c. #0953531670 Propietario de Aimacén “Serviresorte”
Estudiante
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Anexo 2: Ficha de Observacién

FICHA DE OBSERVACION

Almacén: "SERVIRESORTE" Fecha: 19/10/2018
Cargo: Manejo de Caja Chica

Lugar donde se realiza la observacion: Almacén:"Serviresorte"
Valoracién

Jorge Alberto Mantuano Lascano

Instrucciones: Esta informacién es importante porque permite conocer el
manejo interno de los movimientos de Caja Chica

CONCEPTO

si
no
semanal
mensual
aveces
siempre

Se ha determinado un valor fijo para
los gastos y manejo de Caja Chica
del almacén.

Se revisa mensualmente la suma
de los incrementos de fondos de
Caja Chica

Existe manual de procedimientos
para el manejo de Caja Chica

Cada que tiempo hace la reposicion
de Caja Chica

Los documentos de los gastos
efectuados son presentados todos
al momento de dar la informacion al
Gerente propietario

hay incrementos de egresos para
pagos presentados o compras para
uso del almacén

Existe la autorizacién previa del
duerio del local en cuanto a las
erogaciones realizadas por parte
del personal.

Antes de pagar cualquier
comprobante se revisa los
documentos y facturas a cancelar

INVESTIGADOR OBSERVADO

/
Q“’am 6)(/0”«,,,
2

(2~
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Anexo 3: Entrevista al encargado de la Caja Chica.

ENTREVISTA 1

Nombre Jorge Alberto Fecha 19/10/2018
Apellido Mantuano Lascano Lugar “Serviresorte”

Cargo Encargado De Caja Chica Anos en el Cargo: 10 afios
Entrevistador Diana Guaman

Pre. 1.- jUsted cree que la cantidad de $ 100 délares es suficiente para
cubrir los gastos menores de la Caja Chica?

Rep. No es suficiente el monto para cubrir los gastos que se presentan en el
almacén, ya que suelen realizarse gastos que superan al valor estipulado.

Pre. 2.- ; Existe un control adecuado en el almacén “Serviresorte”?

Rep. No hay en cuanto al manejo de la Caja Chica, ya que el duefio del almacén
sabe que yo realizo bien el trabajo.

Pre. 3.- ;Presenta usted puntualmente los documentos o facturas que
sustentan los gastos efectuados al dueiio del almacén al momento de
efectuar la reposicién de fondos?

Rep. Si presento los gastos realizados, hay ocasiones que me faltan soportes que
normalmente no tienen mucho valor, ya que hasta la fecha de la revisiéon sélo se
realiza revisiones de vez en cuando, por lo que no es preciso guardar todo.

Pre. 4.- ;Cree usted que para el manejo de la Caja Chica del almacén
“Serviresorte” se necesita contar con un manual de procedimientos con
lineamientos de cémo se la debe llevar?

Rep. Creo que No, porque los afios de experiencia que llevo es lo que cuenta
para el manejando de Caja Chica, ademas la labor que realizo es suficiente
porque llevo un control adecuado.

INVESTIGADOR ENTREVISTADO

/ é& ;

c-

62



Anexo 4: Entrevista al Gerente propietario del almacén

“Serviresorte”
ENTREVISTA 2
Nombre Alberto Segundo Fecha 19/10/2018
Apellido Moran Coello Lugar Almacén “Serviresorte”
Cargo Propietario del Almacén.

Entrevistador Diana Guaman

1.- ¢Cree usted que en el manejo de los registros en la Caja Chica ha sido el
apropiado por el encargado de custodiar dichos fondos?

Rep. La verdad no, y creo que ese es el motivo por el cual se me ha estado presentando
muy continuamente las falencias, en cuanto al manejo de Caja Chica.

2.- ;Usted estéa de acuerdo en que se hagan frecuentes reposiciones de Caja Chica
durante el mes?

Rep. No, ya que realmente me ha esta afectando a los ingresos que obtengo de las
ventas, de lo cual se sustenta la Caja Chica, por lo que he decidido fijar la cantidad de $
100 délares que serian suficiente para los gastos menores y con la finalidad de que sean
distribuidos correctamente.

3.- ¢Cuando usted solicita los reportes de los desembolsos, éstos cuentan con los
documentos de respaldo necesarios?

Rep. La verdad no son presentados todos, ya que regularmente cuanto se hace la
revision, me presentan los documentos que tienen soporte y el resto de los gastos que
son la mayor parte, no son demostrados, por lo que hay veces que llevan anotaciones en
un cuaderno de una forma desorganizada, la revision que se realiza de vez en cuando,
hace que el encargado tome menos asunto en sus funciones.

4.- ;Cree usted que se necesita un manual de procedimientos para el manejo de
Caja Chica del almacén “Serviresorte” para el control y manejo del efectivo?

Claro que si, ya que de esta manera se optimizaria el manejo de la Caja Chica y el control

de los fondos, el mismo que quedaria para ser utilizado en caso de presentarse cambios
de empleados.

INVESTIGADOR ENTREVISTADO

c_;h:“[ ( auAaa -‘m
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Anexo 5 Manual de procedimientos para el manejo de Caja Chica

Fecha de
. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS -
Almacen PARA EL MANEJO DE LA CAJA CHICA | Sfaberacion
“Serviresorte" nov-18
AREA: CAJA CHICA

PRESENTACION

El presente “Manual de normas y procedimientos para el manejo de la Caja
Chica” representa una guia a cumplir respecto de la forma en que se deben
manejar los fondos de la Caja Chica del almacén “Serviresorte”, sus
informes de reposicién y demas temas relacionados, con el objetivo de

salvaguardar los intereses del negocio.

Dicho manual entrard en vigor a través de una declaraciéon debidamente
escrita por el Gerente Propietario del almacén "Serviresorte"; cualquier
reforma al contenido con el objetivo de establecer modificaciones al manual

ser& notificada formalmente por éste.

El personal encargado del manejo de los fondos de la Caja Chica debera
cumplir estrictamente con lo estipulado en el presente manual de normas y

procedimientos.

Politicas del almacén

La politica del almacén “Serviresorte” requiere que la persona designada,
ocupe la administracion fielmente de los fondos de Caja Chica, se
desemperie de forma discreta y debidamente responsable en el manejo de
los fondos encomendados. Debera cumplir estrictamente con las

disposiciones descritas en el presente manual.

Objetivo del fondo de Caja Chica
El fondo de la Caja Chica de almacén “Serviresorte”, esta disefiado con el

objetivo de cubrir los gastos menores que el debido funcionamiento del
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almacén requiera.

Designacion del encargado de Caja Chica

Serd la persona designada por el Gerente Propietario y seré el responsable
del manejo de los fondos de la Caja Chica del almacén “Serviresorte”.
Dicha funcién la debera realizar apegado a los lineamientos detallados en

el presente manual.

Primera reposicion posterior a la entrega del manual de

procedimientos

Para la apertura de la Caja Chica del almacén “Serviresorte”, posterior a la
entrega formal del presente manual, es obligatorio elaborar un informe
dirigido al duefio del almacén, por parte del encargado, solicitando fondos
para la reposicion de la Caja Chica, en donde se detallara de forma

pormenorizada la fecha, descripcion y monto de los gastos realizados.

Responsabilidades del encargado de Caja Chica.

» Cuando el encargado de Caja Chica recibe el dinero de la
reposicion, debera proteger bajo su compromiso dichos fondos,
situando el dinero en una Caja de seguridad, herramienta que ha
sido proporcionada en su momento por la empresa para tal efecto.

» Velar que el fondo de Caja Chica se encontrard disponible
Gnicamente para los gastos menores que se realizan en el almacén.

» Entregar los fondos de acuerdo a lo estipulado en las
“Reglamentacion para el manejo de la Caja Chica”

» Requerir la reposicién de los fondos de Caja Chica cuando los
gastos hayan superado el 85% del monto asignado, considerando
que aquellos gastos desarrollados estén contabilizados

correctamente dentro de su periodo.
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Responsabilidades de quién aprueba los gastos

s Aprobar que la utilizaciéon de los gastos sea razonable para
conveniencia del almaceén.

« Controlar las funciones que realiza el encargado de Caja Chica
mediante una supervision.

«+ Aprobacion de la solicitud de reposicion de los fondos y observancia
de que los gastos cumplan con lo estipulado en las “Reglamentacién
para el manejo de la Caja Chica”

% Ejecutar el arqueo de Caja Chica al custodio de forma extraordinaria
0 sorpresiva, para la confirmacion del buen manejo de los fondos,
minimo una vez al mes.

Monto

El monto designado como fondo de Caja Chica sera de $ 100.00 dolares.

Incremento de fondo para caja chica

Para el incremento de Caja Chica el solicitante deberd sustentar las
razones para dicho incremento, basado en documentacién que respalde

fehacientemente la necesidad de incrementar dichos fondos.

El requerimiento se lo realizar& al propietario del almacén, quien autorizara

el incremento requerido.

Reglamentacién para el manejo de la caja chica

El reglamento del manejo de los fondos tiene como finalidad reducir gastos
inadecuados con el objetivo de optimizar los gastos en el Almacén
“Serviresorte” por parte del encargado de custodiar la Caja chica, en base a
los siguientes lineamientos:

Los vales provisionales se utilizaran cuando la persona que requiere los

fondos de Caja Chica, desconozca el gasto exacto realizado.

v El encargado entregara el Vale de Caja “Provisional” a la persona
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que solicita los fondos para realizar los gastos en donde debera
llenar los siguientes requisitos.

La fecha real al momento de pedir los fondos

La cantidad de dinero debera estar en numeros Yy letras
detalladamente

Explicacion precisa sobre la utilizacion del dinero que se va a
realizar

Concepto de la compra detallada

Nombre de quien entrega y recibe

Numero de cedula de identidad y firma del solicitante de fondo

Firma y autorizacidén del gerente propietario

Una vez que el responsable de los fondos del Vale de Caja “Provisional”

haya realizado el pago definitivo del gasto, debera solicitar el respectivo

comprobante de respaldo y reemplazar el vale provisional por uno

definitivo, en el cual se adjuntara la documentacion soporte obtenida.

Vales definitivos

v

Pagos de taxi dentro de la ciudad por un monto de que no supere los
$ 5 délares

Compra de materiales para uso del almacén que no supere los $ 10
Pagos por compras urgentes menores tales como agua y refrigerios
que no superen un valor de $ 4

Pagos de alimentacion para los trabajadores del almacén que no
superen los $ 6 dolares

De tener que realizar desembolsos por valores inciertos, se debera
entregar el monto aproximado a utilizar mediante un vale de caja
provisional, el que se reemplazara por uno definitivo, una vez que se
cuente con los documentos de respaldo por los gastos finales
efectuados.

Las facturas de pago y vales de caja deben ser ordenados,
enumerados y con su fecha respectiva.

Antes de efectuar el pago de los gastos, el custodio debe confirmar
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que los comprobantes de respaldo de los gastos, sean validos y
autorizados por el duefio del almacén para el debido pago.

El custodio esta obligado a asegurarse que las facturas de pagos
estén correctamente emitidas de acuerdo a los reglamentos
tributarios y estar respaldadas de su respectivo vale de caja, que
indicara detalladamente el destino del gasto.

El custodio deberd llevar de forma ordenada y cronoldgica las
facturas o documentos que respalden los gastos realizados.

El responsable de Caja Chica debera registrar en una hoja de
calculo todas las salidas del dinero detallando concepto y monto.

Por cada egreso de dinero, realizar vales de caja, sin importar el
monto.

Realizar el informe para la reposicion de los fondos de Caja Chica
de acuerdo al modelo indicado en el anexo No. 1 del presente

manual.

REPOSICION DE CAJA CHICA
v El encargado de llevar la Caja Chica debera mostrar el informe para

la reposicion de los fondos, al que se adjuntard todos los
documentos, facturas, o comprobantes de pago, con sus respectivos
vales de caja definitivos, con el sello de cancelado y que cuenten
con la debida autorizacion del gerente propietario.

El encargado de llevar la Caja Chica debera mostrar el informe para
la reposicion de los fondos, al que se adjuntar4 todos los
documentos, facturas, o comprobantes de pago, con sus respectivos
vales de caja definitivos, con el sello de cancelado y que cuenten
con la debida autorizacion del gerente propietario.

Presentar la solicitud para la reposicién de los fondos, cuando haya
superado el 85% del monto fijado, los gastos deberan ser

contabilizados dentro de su periodo

La contabilizacion al momento de efectuar las reposiciones de Caja Chica
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debera incluir el cargo a las cuentas de gastos afectadas contra la cuenta

Bancos.

A continuacion se presenta un ejemplo del asiento que puede servir de

guia para la contabilizacion

GASTOS ADMINISTRATIVOS
Gastos de Movilizacion

Gastos de Fotocopiado

Gastos de Suministros de Oficina
Gastos de Alimentacion

Gastos por Refrigerios

GASTOS OPERATIVOS

Gastos por compra de materiales
Gastos por compra de lubricantes

BANCOS
Banco Guayaquil
P/R Reposicion de Caja Chica, segun informe #001

LIMITACIONES:

No esta permitido utilizar los fondos de Caja Chica en los siguientes

casos:
>
>
>

Utilizacién de los fondos para motivos personales
Préstamos al personal del almacén

Cuando las facturas no estan a nombre del negocio

ARQUEO DEL FONDO DE CAJA CHICA
Es obligatorio que el arqueo de Caja Chica se realice minimo una vez al

mes y

se realice bajo los siguientes parametros:

No se lo notificara con anterioridad al encargado de llevar la Caja
Chica

Se solicitara los vales provisionales y definitivos cancelados a la
fecha del arqueo

Se revisara que los vales y documentacion de respaldo cumpla con
la reglamentacion sefialada en el presente manual de

procedimientos, es decir, verificando que los respaldos de los vales
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de caja contengan los requisitos exigidos por ley
e Se contara el efectivo que exista en Caja Chica, en presencia del
encargado
e Se elaborara un informe en donde conste la siguiente informacion:
o Fecha del Argueo de Caja
o Personas intervinientes
o Detalle de los egresos
o Monto del efectivo en Caja Chica
o Informe de hallazgos

o Firma del custodio y de quien realiza el arqueo

e De registrarse diferencias a favor del negocio, éste debe ser
depositado en la cuenta de la empresa

e De registrarse diferencias en contra, éstas seran descontadas del
sueldo del encargado de llevar la Caja Chica, con el correspondiente

llamado de atencién por escrito

CUSTODIA DEL FONDO DE CAJA CHICA

La Caja Chica serd manejada por la persona asignada y la empresa debera
proveer de un medio que disponga de la seguridad apropiada para el buen
resguardo de los fondos entregados.

Aprobado
Elaborado Diana Carmen
Fecha i Alberto Segundo
por: Guaman Yungan | Gerente
Nov - 2018 Moran Coello
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Anexo 1 del Manual de procedimientos de Caja Chica — Modelo de Vale

de Caja Chica “Provisional”

Almacén

“Serviresorte”
Valen® 1 Fecha: 22 /10/2018

Vale de caja chica “PROVISIONAL”

Por $ 5.00
Recibi: La cantidad de cinco ddlares
Por concepto de: Compra de lubricantes para el almacén

“Serviresorte”.

Autorizo Recibo
Gerente: Custodio:
Alberto Coello Moran Segundo Mantuano
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Anexo 2 del Manual de procedimientos de Caja Chica — Modelo de

Vale de Caja Chica Definitivo

Almacén

“Serviresorte”
Vale n°® 2 Fecha: 22 /10/2018

Vale de caja chica

Por $ 4.50
Recibi: La cantidad de cuatro 50/100 dolares
Por concepto de: Compra de lubricantes para el almacén
“Serviresorte” segun factura #001-001-00001 de
Lubricantes Rapidito.

Autorizo Recibo
Gerente: Custodio:
Alberto Coello Moran Segundo Mantuano
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Anexo 3 del Manual de procedimientos de Caja Chica — Modelo de
informe para la reposicion de la Caja Chica.

Informe n° 1 Fecha: 26 /11/ 2018
Para: Gerente propietario Alberto Segundo Mora Coello
De: Jorge Alberto Mantuano Lascano

Asunto: Reposicién de fondos para Caja Chica

De mis consideraciones:

Mediante el presente Informe No. 1, solicito a usted Sr. Alberto
Segundo Mora Coello, autorizar la reposicion de nuevos fondos
para la Caja Chica, los mismos que superan el 85% del fondo total

asignado, de acuerdo al siguiente detalle:

Fondo de Caja Chica asignado: 100,00

Vale #1: Gastos de movilizacién para compra de
lubricantes 3,00

Vale #2: Compra de lubricantes segln factura #001-

001-0000001 de Lubricadora Rapidito 4,50

Vale #3: Compra de alimentacidn para el personal

del dia 01/Nov/18 5,00

NOTA: Se sigue con el detalle de los vales 72,50

Total utilizado y por reponer 85,00
Saldo en Caja Chica 15,00

Para tal efecto se adjunta vales de caja y los comprobantes de

respaldo respectivos.

Atentamente

73



Anexo 5 Manual De Procedimiento.

Fecha: .cocvoviiiiiiiiiice
Sr. Alberto Segundo Mora Coello
D s
YO o o] IO como encargado del

manejo de los fondos de Caja Chica del almacén “Serviresorte”, me
comprometo a dar el estricto cumplimiento a lo estipulado en el manual de

procedimientos que se me ha entregado.

En caso de no cumplir con lo antes indicado me someto a las sanciones

que el almacén crea conveniente.
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