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Resumen

La empresa Alexma S.A., dedicada al servicio de
telecomunicaciones, tiene a su cargo un procedimiento de caja
chica, del cual se evidencia falencias en los procesos contables, y
un mal manejo del efectivo, el propésito de esta investigacion
estuvo orientado a la elaboraciéon de un manual de normas y
procedimiento contables para mejorar el procedimiento actual
mediante un control de arqueo de caja, de laempresa Alexma S.A.,
se fundamento el estudio en los aspectos tedricos enfatizado en el
efectivo y la caja. Los tipos de investigacion utilizados fueron
descriptivo, explicativo y correlacional. La técnica a utilizar fue la
entrevista mediante una guia de observacion. La conclusion mas
relevante a la cual lleg6 la autora de la investigacion fue la falta de
normas y procedimientos contables, como alternativa de solucion
se propuso un plan de mejoras en la elaboraciéon de un manual de
normas y procedimiento para el manejo de la caja chica de la
empresa “ALEXMA S.A.”.
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Abstract

The company Alexma S.A, dedicated to the telecommunications
service, is in charge of a petty cash procedure, which shows
weaknesses in the accounting processes, and a poor handling of
cash, the purpose of this investigation was aimed at the preparation
of a manual of accounting rules and procedures to improve the
current procedure by means of a control of cash settlement, of the
company Alexma SA, the study was based on the theoretical
aspects emphasized in cash and cash. The types of research used
were descriptive, explanatory and correlational. The technique to be
used was the interview through an observation guide. The most
relevant conclusion reached by the author of the investigation was
the lack of accounting rules and procedures, as an alternative
solution was proposed a plan for improvements in the development
of amanual of rules and procedures for the management of the petty
cash the company "ALEXMA SA".
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Ubicacién del problema en un contexto

En los dltimos afos el Ecuador ha presentado muchos cambios, desde
una nueva Constitucion Politica vigente desde el afio 2008, en cual se
incluye la prioridad al buen vivir, leyes contables, tributarias, etc., que
afectan de manera directa a la organizacion de la empresa ALEXMA
S.A., que tiene como base fundamental dar el servicio de
Telecomunicaciones, lo cual es necesario aplicar correctamente las
normas y procedimientos operativos, para obtener una mejor utilizacion
de la caja chica, que por su naturaleza, son destinadas para afrontar a
todos los gastos diarios que no estan previstos en el presupuesto
habitual, con el fin de resolver situaciones que se dan a diario, las
mismas que a veces son de suma urgencia y no permiten seguir
trAmites habituales de autorizacion de gastos por ser de bajo monto, lo
cual debe ser resuelto inmediatamente evitando perjuicios mayores, de
acuerdo a las politicas contables establecidas, para una correcta

aplicacion.

La empresa ALEXMA S.A., en su departamento contable se requiere
establecer procedimientos en el manejo y reposicién de la caja chica,
por lo que es preciso elaborar un manual de normas y procedimientos

para el manejo de la caja chica, donde se debe tener muy claro cémo



deben efectuarse los registros contable de la caja chica, no obstante al
conocimiento que posee la persona que custodia la caja chica no es el
adecuado en el area contable como para tener la responsabilidad, de
acuerdo a la custodia del fondo logran realizar reposiciones e informe
de una manera empirica tratando de resolver la situacién, mediante

correos Yy llamadas de consultas al departamento contable.

Debido a que el colaborador encargado de custodiar la caja chica
realice con frecuencia las reposiciones semanales y mensuales,
manejando montos que oscilan de acuerdo a las politicas contables de
la empresa establecida por un contador, y por esta razon el autor
enfatizara esta tesis en la ELABORACION DE MANUAL NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EK MANEJO DE LA CAJA CHICA DE LA
COMPANIA ALEXMA S.A. La misma que fue fundada en el sector
norte de la ciudad de Guayaquil, el 24 de agosto de 1995 dedicada al
servicio de telecomunicaciones e internet, la cual est4 ubicada en la Av.

Kennedy Norte entre Luis Orrantia #109 y Victor Hugo Sicouret.

La empresa ALEXMA S.A., provee servicios de telecomunicaciones en

la ciudad de Guayaquil, en la actualidad.

En esta investigacion sabremos en realidad, lo importante que es
elaborar un manual de normas y procedimiento para el correcto manejo

de la caja chica en el giro del negocio.

Situacion conflicto

Esta situacion surge por la falta de normas y procedimientos en el
manejo y reposicion de la caja chica, del cual se evidencia lentitud en
los procesos contables por la gran cantidad de transacciones y por el
namero de custodia que lleva dicho fondo, y se manifiesta diariamente
gue se presentan consultas a cualquier momento del dia en el que van

o llaman al departamento contable, para resolver sus inquietudes y



lograr una reposicion exitosa y a tiempo, pero en la practica también se
manifiesta un silencio ya que el custodio no sabe cémo proceder al
momento que debe cancelar los vales de caja chica, los recibe sin
firmas autorizadas, algunos sin soportes, dafiados y sucios , sin
respetar las fechas el cual deben ser dentro del mes, es decir no hay

orden en la presentacion o revision de la documentacion.

Diagrama de Ishikawa Basico aplicado a la empresa ALEXMA S.A.
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Ademas el conflicto mayor surge cuando hay revisiones de auditorias y
encuentran registros fuera de lo establecido, a continuacion lo que ha

traido como consecuencia:



» La falta de documentacion, con normas y procedimientos para
los procesos que se realizan en la caja chica de la empresa

ALEXMA S.A. el cual genera grandes falencias.

» No existen registros de los gastos que se han realizado ni
documentos de respaldo que justifiquen gran cantidad de

operaciones realizadas.
» No se lleva un formato computarizado de los arqueos de caja.

» El encargado de custodiar la caja chica no se encuentra
involucrado con las normas porque no existe un manual de

procedimientos para caja chica.

Tema:

Elaboracion de manual de normas y procedimientos para el manejo de

la caja chica de la empresa ALEXMA S.A.

Delimitacion del problema
Pais: Ecuador
Provincia: Guayas

Ciudad: Guayaquil

Lugar: Av. Kennedy Norte entre Luis Orrantia #109 y Victor Hugo

Sicouret.
Contexto: ALEXMA S.A.

Campo: Contable
Area: Procedimiento de la caja chica
Aspectos: Control efectivo

Afo: 2018



Formulaciéon del Problema

¢, Como establecer las normas y procedimientos de la caja chica para
mejorar el control del efectivo de la empresa ALEXMA S.A., ubicada en
el sector norte del de la ciudad de Guayaquil de la provincia del
Guayas, periodo 2018?

Variables de la investigacion

Variable independiente: Normas y procedimientos de la caja chica
Variable dependiente: Control del Efectivo

Evaluacion del problema

Delimitado: El estudio de este problema se desarrolla por las falencias
gue existen al momento de realizar las reposiciones y al manejo y
control del efectivo por la falta de normas y procedimientos en la

empresa ALEXMA S.A. ubicada dentro de la provincia del guayas.

Factible: Es un proyecto viable de realizar porque cuenta con el apoyo
del gerente, contador y ayuda del personal de la empresa ALEXMA
S.A.

Claro: El presente problema planteado esta expresado en forma clara
para la facil comprension e identificacion de ideas concisas, redactado

de forma precisa en la empresa ALEXMA S.A.

Evidente: En la problematica se identifica: La falta de un manual o
instructivo de procedimientos que sirva de guia para el personal de la
compafiia ALEXMA S.A.

Original: Dentro de la empresa ALEXMA S.A., se realizara por primera

vez una tesis donde se describira referente al manejo, procedimiento y



reposicion de la caja chica para promover la efectividad y eficiencia del

manejo de las operaciones contables.

Relevante: Para la empresa ALEXMA S.A., es de suma importancia el
estudio de las normas y procedimiento de la caja chica para llevar un

mejor manejo y control del efectivo.

Objetivos de la investigacion

Objetivo general
Elaborar un manual de normas y procedimientos de Caja Chica para
mejorar el control del efectivo de la empresa ALEXMAS.A.

Objetivo especificos

1. Fundamentar desde la teoria contable los procedimientos de la
caja chica para mejorar el control del efectivo de la empresa
ALEXMA S.A.

2. Determinar el estado actual de las normas y procedimiento de la
caja chica de la empresa ALEXMA S.A.

3. Establecer la estructura del manual de normas y procedimientos de

la caja chica para la empresa ALEXMA S.A.

Justificaciéon de la investigacion

Es conveniente y necesario que la empresa ALEXMA S.A. cuente con
una caja chica con una pequefia disponibilidad de dinero, para resolver
los gastos menores o0 caso emergente y puntuales de tipo financiero
por ende no necesite de una orden de compra para ser efectuada,
Adicional el personal que custodia la caja chica de la empresa le es de
suma importancia contar con el manual de normas y procedimientos, el
mismo que servirh como guia al personal encargado, para contribuir

en la seguridad y el buen manejo del efectivo que se utiliza en la



empresa, evaluando los procedimientos operativos y contables, lo que

ayudara a que la empresa cumpla con su objetivo.

Esta investigacion transciende para el area de pagaduria donde se
lleva a cabo la cancelacion de la caja chica y a través del manual de
procedimientos le permitira a la empresa llevar un mejor control y una
correcta administraciéon en los recursos econdmico de la empresa, por
ende es preciso llevar un control en el registro de cada transaccion que
se realice en el libros contables ya sea lo que se efectué dentro de la

empresa o lo que llega ocurrir en el momento.

Para el correcto manejo de la caja chica es necesario que llegue al
departamento de contabilidad revisada y con sus respectivos
comprobantes, para que el personal contable realice el respectivo
tramite de manera agil. Ya que se debe hacer llegar pasando cada un
dia o dos por motivo que hay mucho personal operativo que cobran
vales de caja de acuerdo a los gastos necesarios por cada gestion
diaria que realizan. El control interno en las empresas es aquel que

facilitar medir la productividad y efectividad de cada éarea.

Es necesario establecer los procedimientos y la normativa para la
aplicacion del manejo y control del efectivo de Caja Chica, a fin de
racionalizar, precautelar la custodia y eficiente manejo de los
desembolsos de este mecanismo de pago asignado a funcionarios y
trabajadores. Los recursos destinados para esta clase de egresos
requieren de una reglamentacion que, sujetandose a las leyes vigentes
permitan una agil, oportuna, eficaz, efectiva y eficiente atencioén a las

necesidades, asi como un adecuado manejo y control del efectivo.

Por lo tanto el tiempo que se utiliza sea lo mas productivo posible e
imprescindible antes de enviar al departamento contable los reportes
de reposicion, lo cual el responsable de la caja chica debera realizar la
revision, con el fin de hacer las respectivas correcciones, al hacer esto
cumplimos con el Objetivo nueve del Plan Nacional del buen vivir lo

cual indica: “Garantizar el trabajo digno en todas sus formas” lo que



permite reconocer que la supremacia del trabajo humano es sobre el
capital es incuestionable, para el despliegue de los talentos de las
personas, ya que la estabilidad laboral es un componente esencial del
trabajo digno lo cual es importante para la satisfaccion de las
necesidades y las del nacleo familiar.

Esta investigacion se basa como una herramienta para transmitir
conocimiento y practica mediante el manual, lo que llevara a cabo
mejorar el funcionamiento de la caja chica, y la motivacion a un mejor
control en el efectivo, lo que se permitira establecer lineamientos para
un adecuado desempefio del &rea, este manual cuenta con el aval con

el gerente general de la empresa ALEXMA S.A.

Viabilidad técnica

Para el presente estudio es la aplicacion del manual de normas y
procedimientos para el manejo y control del efectivo de la caja chica lo
cual influye directamente en las gestiones de la empresa y se va a

utilizar como herramienta técnica.

Viabilidad Econémica
Para realizar la siguiente investigacion se realizé un presupuesto de los
recursos materiales y econdmicos a utilizarse para el desarrollo del

presente estudio.

Viabilidad institucional

En cumplimiento de las normas de calidad establecidas en la empresa
ALEXMA S.A., lo cual se llevara a cabo es la elaboracion de un manual
de procedimientos para el manejo del control del efectivo de la caja
chica.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

Antecedentes Historica.

Desde tiempos remotos, el origen de la contabilidad se basaba a las
primeras civilizaciones, ya que es una actividad tan antigua como la
propia humanidad, lo que hacia que nazca la necesidad de controlar,
dirigir e informar siendo asi que aun mucho antes de conocer la
escritura, se habria necesitado llevar cuentas, guardar memoria y dejar
constancia de datos relativos a su vida econOmica y a su patrimonio,
por ende eran bienes que recolectaban, cazaban, elaboraban,
consumian y poseian, bienes que almacenaba, prestaban, enajenaba o
bienes que daban en administracién. La necesidad de llevar algun tipo
de control sobre los ingresos y egresos e los faraones y demas
personas adineradas de las diferentes culturas tiene su nacimiento, han
encontrado tablillas de arcilla donde se destacan las cuentas y
nameros, dejando ver que la aparicion de la escritura es posterior al

nacimiento de la contabilidad.

A partir de la aparicion de los primitivos sistemas de escrituras, el ser
humano los utilizo para llevar el registro de aquellos datos de la vida

econdmica cuyo recuerdo era de vital importancia. Esto refiere a la



necesidad que existia de reparticiéon de las tribus y el registro de su
cobro por uno u otro medio. De igual forma, la organizacién de los
ejércitos también requeria un detalle célculo de las armas, de las
raciones alimenticias. Desde sus comienzos, esta herramienta también
fue util para los comerciantes, quienes siempre han estado a la
vanguardia de cualquier nuevo procedimiento de registro de datos. en
Venecia en 1494, el monje francisco Fray Luca Paccioli explica la
partida doble y trata todo aquello relacionado con los registros
contables de los comerciantes, del inventario, del borrador, del diario,
del mayor, de las normas para transportar los totales al folio siguiente
del mayor, asimismo incluye pautas a considerar para descubrir errores
cometidos en las registraciones. Vargas Rojas, Castro Losada, &
Cuéllar Diaz, (2012) Pag.(12-18)

En nuestros tiempos se produce grandes cambios econdmicos,
originados, en los adelantos tecnologicos y en el aumento del
comercio, que inciden en la contabilidad. La informacion ya no es
utilizada unicamente por los duefios de la empresa, y otros usuarios se
incorporan con sus necesidades bancarias.

Con el transcurrir de los tiempos la Contabilidad ha descubierto los
diversos sistemas y métodos que se aplican hasta nuestros dias,
también debemos mencionar que la Contabilidad ha tenido una
evolucion acelerada debido a que el comercio se ha desarrollado
enormemente sus fronteras gracias al avance de la ciencia y la
tecnologia que no podia estar ajena a esta evolucion; los estudiosos y

analistas de la Contabilidad.

El periodo cientifico nace conjuntamente con la Gran Revolucion
Industrial donde todo proceso de cambio hace que se dé con gran
determinacion el resurgimiento de las grandes fabricas en este caso de
manera especial las textiles lo cual permite que la contabilidad

despliegue esfuerzos, por construir una teoria contable con ciertas
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dosis cientificas el cual presenta la necesidad de llevar la teoria
econdmica a las empresas divulgando una nueva contabilidad porque
se necesitaria llevar un mayor control administrativo, y analisis de las

cuentas.

Desde esos primeros tiempos, los datos contenidos en la
documentacion contable, aun la mas antigua y fragmentaria, son
cuantitativos y exactos, y no digamos ya en el caso de las
contabilidades modernas llevadas por partida doble, en las que los
datos se presentan formando un todo coherente, completo e
intimamente interrelacionado. Es por ello, su estudio e interpretacion
permiten arrojar una luz muchas veces enteramente nueva e
insospechada sobre hechos histéricos que, a falta de ellos, habian sido
explicados de manera errbnea o insuficiente. De igual modo, la
investigacion histérico-contable ha mostrado el conocimiento e interés,
hasta el punto que la primera legislaciéon en el mundo, impongan a los
comerciantes la obligacién de llevar libros de cuentas y de hacerlo

precisamente por el método de partida doble.

Segun Hernandez, (2002), La historia de la contabilidad comprende
actualmente no sélo el estudio de la evolucion de las técnicas
contables, sino también el de la organizacion y las técnicas de gestion
y control empresarial, que forman un todo con la organizacion contable
instrumentada, asi como el de las operaciones reflejadas en los
registros de cuentas. Dentro de este ambito, la historia de la
contabilidad no descuida I6gicamente el estudio del pensamiento y la
ensefianza contables, ni el de la formacién de la profesién contable y el
establecimiento de grupos corporativos profesionales, o el analisis de la
legislacion y disposiciones que regulan la actividad contable. Mas alla
aun, el historiador moderno de la historia de la contabilidad se
preocupa por identificar e investigar las interacciones producidas entre

las estructuras del mundo contable y su entorno cultural, politico y
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socioecondmico. Pero no siempre se ha concebido la historia de la

contabilidad con un contenido tan amplio.

Fundamentacién Tebdrica

Contabilidad

Para Biencinto Sanchez, (2009). “Es la ciencia que ensefia los
principios y reglas para efectuar en libros, ficheros o registros
adecuados, las anotaciones de todas las operaciones economicas
efectuadas por la empresa, con la finalidad e conocer, en todo
momento, la situacion de la empresa, los resultados de la gestidon”.
Pag.(135)

Segun Sanchez, Soleto, & Mota P., (2008) “Es una tecnica que se
utiiza para el resgistro de las operaciones que afectan
economicamente a una entidad y que produce sistematica y

estructuradamente informacion financiera”.

Es decir que surgen en los procesos contables y administrativos de la
empresa, el cual se debe ingresar informacion fidedigna que permita el
desarrollo del proceso administrativo en los mejores términos luego de
organizar, dirigir y controlar las diversas actividades de la empresa, la
contabilidad responde a la necesidad de registro ordenando de las
transacciones econémicas, haciendo asi su aparicion como una técnica
empirica. Es un lenguaje mediante el cual se expresan las distintas
caracteristicas de una entidad contable, que sean Utiles y necesarias

para decidir racionalmente en los problemas de gestion.

Procedimientos
Para Alvarez Torres, (2018) es la guia detallada que muestra coémo dos
0 mMas personas realizan un trabajo dentro de la organizacién. En un

procedimiento sélo se incluye el trabajo de las personas sobre las
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cudles la organizacion tiene injerencia, no sobre proveedores externos

ni sobre clientes externos.

Por lo tanto, es una sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si que constituyen una unidad de funciones en la
realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacién. Estos procedimientos son ejecutados
por un conjunto de empleados, ya sea dentro de un mismo
departamento o de varias dependencias, logrando con su ejecucion los

resultados deseados.

Manuales de normas y procedimientos

Segun Alvarez Torres, (2006), “Los manuales son una de las mejores
herramientas administrativas porque permite a la empresa normalizar
su operacion. La normalizacién es la plataforma sobre la que se
sustentan el crecimiento y desarrollo de la empresa dandole estabilidad
y solidez, La elaboracion de manuales de normas y politicas implica en
primer lugar definir las funciones y responsabilidades de cada una de

las &reas que conforme la empresa.” (Pag.23).

Es decir los manuales de procedimientos es una guia donde se detalla
reglas y normas, las mismas que se deben cumplir de acuerdo a las
funciones de cada empleado de la empresa, para tener un propadsito
bien definido con la finalidad que se regule el desempefio de cada area
y sirva como medio de coordinacion y comunicacion. Dentro del ambito
de los negocios, hoy en dia se descubre mas la necesidad e
importancia de tener y usar Manual con normas y procedimientos que
permita a la empresa formalizar los sistema de trabajo, y consolidar

liderazgo y posicién competitiva.

De acuerdo con lo expuesto anteriormente se puede decir que un
manual de procedimientos es un documento de apoyo para el personal
de una entidad, en el cual contiene politicas, controles un detalle

exhaustivo de todas las actividades a realizarse en una tarea
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especifica. El manual de procedimientos es un documento del sistema
de Control Interno, el cual se crea para obtener una informacién
detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o

actividades que se realizan en una organizacion.

Objetivo del manual de procedimiento

Para Sol6rzano de Nan (2003), es tener una definicién clara de la
necesidad que se pretende satisfacer, ya que de ello depende todo
trabajo. Tener claro que el manual no resolvera todos los problemas,

sino que muchos problemas se pueden solucionar con él.

Es decir, que un Manual de Procedimiento es poder sistematizar las
principales actividades que se realizan en la empresa, debido a que se
debe tener en cuenta el tipo de documento como un mecanismo de
control, ademas como una herramienta Gtil para la gestion
administrativa debido a los mdltiples beneficios que trae este tipo de

documentos para la empresa.

1. Ser una guia para las operaciones de la empresa y que estas se
desarrollen de una manera eficiente.

2. Ser una guia para el entrenamiento del personal.

3. Facilitar la comunicacion e interpretacion de los procedimientos
y politicas contables.

4. Manuales de procedimiento y su vinculacién con el control

interno.

Importancia del Manual de politicay procedimiento

Es importante porque brinda informacion de forma clara y sencilla, de

acuerdo a las normas existentes , asi como los procedimientos a seguir
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para registrar todas las actividades diarias que se realiza en la
empresa, determinando las funciones de cada uno de los miembro del
personal asignado para cada procedimiento definiendo responsabilidad
a sus funciones a realizar para asi cumplir con la misién de la empresa

segun Alvarez Torres (2006).

Control Interno

Segun Amador Sotomayor (2002), es aquel que representa un plan
integral de organizacion que involucra a métodos y procedimientos que
debidamente entrelazados son aprobados y adoptados por las
organizaciones a efecto de salvaguardar su patrimonio, con el fin de
obtener informacién oportuna veraz y confiable y alentar la eficiencia,
eficacia, calidad y excelencia de las operaciones, asi como promover la
observancia a los lineamientos administrativos establecidos. Es decir
gue es la utilizacidbn de procesos identificados para la obtener un
objetivo y analisis de etapas o pasos claramente definidos con relaciéon
de ambos métodos y procedimientos, con el objetivo que se refieran a
informacion contable y oportuna, promocién de la eficiencia y la
adhesion a las politicas de la administracion. (Pag.13)

Para zapata Sanchez (2008), define el control interno como un
proceso, efectuado por la junta directiva de la entidad, la gerencia y
deméas personal, disefiado para proporcionar seguridad razonable
relacionada con el logro de objetivos en las siguientes categorias:
v’ Eficacia y eficiencia en las operaciones.
Fiabilidad de la informacion financiera y operativa

v

v Salvaguardar recursos de la entidad

v' Cumplimiento de las leyes y normas aplicables
v

Prevenir errores e irregularidades (Pag.88)

Objetivo del control Interno
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Segun zapata Sanchez (2008), indica los siguientes objetivo:

1. Proteger los activosque son utizados para las actividades de la

empresa.
2. Obtener informacion exacta.
3. Creacion de normas y procedimientos internos.

4. Hacer que los empleados respeten las leyes y los reglamentos

internos y externos.

Importancia del control Interno

Amador Sotomayor (2002), nos indica que es importante llevar un
control interno en las organizaciones porque al instalarse propala la

eficiencia y eficacia en la realizacidon de las operaciones.

Control Interno y sus enfoques Contable Administrativo

Contable: Control que garantiza la confiabilidad y exactitud en el
registro de operaciones y en la presentacion de su producto final que
es la informacion financiera segun Amador Sotomayor, (2002) (Pag.16)
Administrativos: Control que se implementan para garantizar la
eficiencia, eficacia y economia en la realizacion de actividades.
Generalmente se identifica el control contable con la conformidad de la
informacion y el administrativo va mas alla a lo que se refiere a la

gestiéon de organizacion, Amador Sotomayor, (2002) (Pag.16)

Elementos del Control Interno

Para la administracion que pueda lograr los elementos del control

interno es necesario aplicar lo siguientes punto en una entidad:

e Organizacion: Estructura y funciones.

e Personal: Proceso, administracion y capacitacion.
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e Supervision: Vigilancia y orientacion.

e Presupuestos: Plan numérico y conceptual que fijan meta.

e Contabilidad: Registro de oportuno y veraz de operaciones,
Amador Sotomayor, (2002) (Pag.19).

Control Interno del Efectivo

Para Zapata Sanchez,(2008) resume al control interno en dos objetivo:
1. Salvaguardar el efectivo
2. Lograr una contabilidad mas precisa

Para alcanzar estos dos puntos se debe dictar politicas empresariales
que determinen por escrito los procedimientos de recaudo, custodia y
desembolsos del efectivo, asi:

» Separar las funciones financieras, especialmente las que se

refieren al recaudo del efectivo y al registro contable.

» Conseguir que el efectivo recaudado durante el dia sea
depositado, a mas tardar, el siguiente dia, en forma exacta a las

cuentas bancarias de la empresa.

» Exigir que todo desembolso se haga por medio de cheque
girado a nombre del beneficiario, y para el libramiento, consten

con las firmas de dos funcionarios autorizados.(Pag.90)

Segun Ramirez (2013), define el control del efectivo son aquellas
medidas administrativas que permiten consistencia permanente en el
tratamiento de todas y cada una de las operaciones que genera el
efectivo en Caja Chica, con el fin de informar la exactitud de sus
resultados en la empresa entre ellos tenemos:

e Definir y separar las funciones de las personas que

manejan el efectivo.
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e Implementan un Flujo de Caja con un monto minimo, que
permita cubrir gastos de cuantia menor.

e Los desembolsos de caja deben estar respaldados por
facturas que justifiquen el valor entregado.

e La empresa debe realiza arqueos sorpresivos por el jefe

del area.

El control aplicado al fondo fijo se fundamenta en la vigilancia
permanente de las normas establecidas por la empresa en la creacion
del Fondo Fijo. Este control se hace sentir cada vez que se prepara
una Reposicion de Fondos, o en los frecuentes Arqueos de Caja que
se practican.

Las exigencias minimas de las medidas de control, se fundamentan en:
v" Pago minimo.
v Naturaleza del pago.

v Aprobacion del pago

Caja

Segun Zapata Séanchez, (2008), nos indica que la cuenta caja
pertenece al activo corriente y es dinero representado por las
monedas,los billetes, y los cheques a la vista, en moneda nacional y
extranjera, que posee la empresa en un momento determinado y que

es de disponibilidad inmediata.(Pag.89)

Y a su vez para Aguirre Ormaechea (2009), “Las cuentas de caja
representan las disponibilidades existentes en efectivo en la unidad
economica, ya sea persona fisica o entidad empresarial. Por regla
general, el volumen de este efectivo estara en consonancia con la
actividad, manteniendose a un nivel suficiente que permita realizar los

pagos que habitualmente haya de etender.(Pag.151)
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Caja Chica
La caja chica o fondo de caja menor es una cuenta de activo corriente
destinada a satisfacer gastos relativamente pequefios que no
justifiguen la emision de cheque, debe ser un monto fijo acorde con las
politicas de la empresa, zapata Sanchez (2008).
CAJA CHICA
Se debita:

- Emision de cheque girado para crear el fondo

- Por el valor del incremento del fondo asignado
Se debita:

- Disminucién del monto de la caja chica

- Por la cancelacién o supresion del fondo de la caja chica

Objetivo de Fondo de Caja Chica

Para Salas, Madrigal, & Jamienso, (2000) definen establecer los
controles necesarios para el manejo de fondos, que faciliten y agiliten
las operaciones de compras imprevistas y de menor cuantia monetaria
gue no amerite la emisién de un cheque. Cada fondo se denominara
“Caja Chica” y sera asignado por un monto fijo como complemento del

sistema de pago por compras de bienes.

Tomando en cuenta la responsabilidad sobre el uso adecuado del
fondo de la caja chica, en uno de los asistentes de la empresa, donde
llevara bajo custodia vigilar los gastos realizados por caja chica de

acuerdo a los procedimientos establecidos por la empresa.

Entre ellos tenemos lo que son normas especificas y procedimiento:
¢ El fondo de caja chica no se lo utilizara para efectuar préstamos
o tarjeta de presentacion o cualquier operacion diferente a su

propia finalidad.
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El encargado de caja chica debera utilizar vales Provisionales
para cualquier adelanto de dinero, el mismo que debera ser
cancelado a mas tardar 48 horas después de haber sido
entregado el fondo.

Los comprobante de gastos se deberd presentar para su
reembolso antes de 60 dias de su fecha de emisiobn caso
contrario sera rechazados.

El cheque para el reembolso de gastos a traves de caja chica se
debe girar a nombre del asistente encargado para establecer su
responsabilidad en cuanto el buen manejo y custodia del fondo

de la caja chica. (Pag.53 — 56).

Politicas sobre el efectivo y normas del control interno

La expedicién de politicas y normas de control tiene como propdsito

guiar las actividades de todos aquellos que tienen a cargo las funciones

de planificacion, gestion y control financiero. Estas politicas y normas

deben ser suficientemente difundidas entre el personal involucrado y a

cualquier modificacion se realizara con base en las nuevas condiciones

del negocio segun zapata Sanchez, (2008)

Para complementar estas politicas, se deben generar normas de

control interno que aseguren su cumplimiento, entre ellas tenemos:

Todo desembolso de efectuara con cheque cruzado y constara

dentro del flujo presupuestario de caja.

Las funciones de recaudacion y registros, siendo compatibles,

sean efectuadas por personas distintas.

Se crean fondos rotativos y de caja chica, con el fin de facilitar

los pagos, su funcionamiento regulado por medio de instructivos

Adicional se propone algunas politicas y normas de control donde

persiguen dos propositos:
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1. Asegurar su integridad y oportunidad

2. Prevenir el uso futuro en las mejores condiciones econdémicas
posibles.(Pag. 390)

Antecedentes Referenciales.

Es necesario dar soporte a esta investigacion y dar a conocer las
distintas investigaciones que se han realizado acerca del tema y asi
poder sustentar en base a la viabilidad de los objetivos y constructivos

tedricos.

Segun, Guevara Ivonne, (2017) “Elaboracion del manual de
procedimientos y politicas contables de la caja chica en el comercial
‘PEPA DE ORO?”, ubicado en el cantén Balzar de la provincia del

Guayas, “Instituto tecnoldgico bolivariano de tecnologia ITB”.

Esta investigacion ayuda a como mejorar el procedimiento de caja
chica, para el control de ingresos y egresos, con el objetivo de
determinar los perfiles y funciones ya que es una empresa comercial
dedica a la compra y venta del cacao para ser exportada y a su vez
realiza el proceso en producto final para el consumo. Teniendo como
enfoque cuantitativo manejar la recoleccion y analizar la informacién
obtenidas por técnicas efectuadas lo mismo que le permitié analizar los
resultados de los balances generales. Dando un andlisis a la
investigacion le indico que se debe tener una relacion muy importante
entre los procedimiento que existen en la caja chica ya que existia un
mal manejo de los fondos y a su vez no realizaban los arqueos de caja
lo que resultaba tener falencias en la normativas establecidas por la

empresa.

La tesis mencionada anteriormente me aporta a como capacitar a los
empleados para poder dar y llevar una adecuada implementaciéon del

manual donde consistes politicas y procedimientos para llevar un mejor
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control de la caja chica y obtener un analisis con buenos resultado al
momento de realizar cierto punto que tenia en duda, fue una guia para
mi, donde me ayudo a elaborar mi metodologia que implementaba en

mi investigacion.

Segun Pincay Torres & Zambrano Ortega (2016), en su tesis
“Elaboracion de un manual de procedimiento de caja chica en la
empresa “PORTRANS S.A.” ubicada en la provincia del Guayas,

universidad de Guayaquil de facultad de ciencia administrativa”.

El siguiente trabajo nos ayuda en el control que se ejecuta para
respaldar los soportes de gastos de las cajas chicas, el mismo que
tiene como objetivo la elaboracion de un manual el cual consiste de
procedimientos para llevar acabo el respaldo de desembolsos de
dinero con documentos autorizados. Por lo tanto esta investigacién nos
permite identificar las irregularidades presentes en los procesos
actuales en que se lleva el manejo de la caja chica, también nos ayuda
a verificar si es factible la implementacion del manual para llevar a cabo
un mejor proceso en el uso del dinero de la caja chica, ya que tiene
como misidn generar negocios Yy otorgar servicios de calidad y
excelencia que interviene como proceso logistico y cuenta con una
base de clientes para llegar a satisfaccion de los requerimientos
solicitados por cada uno de ellos, logrando una adecuada rentabilidad.

El instrumento que utilizo esta investigacion fue la entrevista, lo cual fue
esencial para la comunicacion con la poblacién, sin duda alguna
contribuyo a conocer la forma especifica, el interés y resultados de las
interrogantes a indagar, el cual la entrevista fue la ventaja esencial
porque proporciond informacion para poder expresar las opiniones y
expectativas del mismo que llevo a cabo a un aporte al colaborador
para un resultado final al estudio, lo cual sugiere como estrategia de
seguridad de la caja chica es cambiar a la persona que custodia en el
lapso de un afio, lo que también nos aconseja es actualizar el manual

de procedimientos segun el crecimiento de la empresa.
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De acuerdo a este trabajo de investigacion pude aprender a cOmo
elaborar el manual donde me permita dar a conocer al personal de la
empresa mediantes lineamientos para ser ejecutado de manera
sistematica, también me colaboro en cdémo realizar una buena
recomendacion en mi investigacion y una de ella es tener estrategia de

seguridad en el personal de la empresa.

Tiene como finalidad plantear hip6tesis a mi trabajo en como realizar la
delimitacion a mi problema, en como hacer uso de las variables y
objetivo de la investigacion, en cdmo realizar una breve descripcién con
respecto a la empresa, como aplicar técnicas e instrumento de la
investigacién como lo es la técnica de campo lo que me permitia la

observacién en contacto directo con el objeto de estudio.

Segun Moreno, (2016) en su investigacion de “Procedimientos, manejo
y reposicion de las cajas chicas en la clinica NAPA S.A. ubicada en la
ciudad de Guayaquil en la ciudadela Urdesa central, entre mirtos y

jiguas, “Instituto tecnoldgico bolivariano de tecnologia ITB”.

En este trabajo de investigacién nos ensefia como manejar y realizar
reposiciones de las cajas chicas de la empresa, evitando que haya
dispendio, fraude o la ineficiencia, lo que nos da a conocer como
objetivo es la elaboracién del manual de procedimientos donde se llevé
a cabo los conocimientos técnicos y fundamentos contables. A través
de esta investigacion se dio a conocer cual era la metodologia que se
utilizé, la misma que es cualitativa y cuantitativa lo que lleva a realizar
es un andlisis descriptivo, donde se dio como resultado obtener un
procesamiento de los datos mediante la técnica de recopilacion de
informacion. Ademas la clinica NAPAS SA., dio a conocer cudl era la
mision y vision cuyo principal objetivo era entregar a los pacientes una
mejor atencion integral, ya que es una entidad que presta servicio de

salud, también deja en cuenta la técnica que utilizo para que toda esta
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investigacibn sea posible lo cuales fueron la observacion, y la

encuesta.

Para finalizar, esta investigacion me sirve como una guia basica, donde
me ayuda a realizar un manual de procedimientos que consiste la
seguridad al empleado o persona encargada de custodiar la caja chica
porque se detalla paso a paso las actividades a realizar, dando como
recomendacion es tener como referencia principal el cédigo de ética
para manejos particulares que remitan caja chica, también sujetarse a
posibles cambio de actualizacién del manual segun las nuevas politicas

externas.

Segun, Campuzano, (2017) en su “Propuesta de mejora a los
procedimientos control interno de caja chica de la farmacia
“GIANCARLOS”, ubicada en el canton Quevedo de la provincia de los

rios, “Instituto tecnoldgico bolivariano de tecnologia ITB”

Su investigacion nos ayuda en el estudio de la problematica lo cual es
de facil entendimiento por la caracterizacion de opiniones breves y
escrito de una forma resumida con el propésito de permitir identificar la
falta de procedimientos sobre el manejo y reposicién de la caja chica.
La metodologia de la farmacia “GIANCARLOS” fue regulada por el
ministerio de salud publica y constituida legalmente el 24 de abril de
1995, siendo su representante legal la Dra. Gilma Palacios, el mismo
gue llevo a tener la misién de contribuir al bienestar de los ciudadanos
entregando el servicio de salud con la méas alta calidad y bienestar en
el ambiente de cordialidad y respeto, lo que logra tener una vision de
ser una institucién lider y trabajar con la responsabilidad para la

satisfacciéon de sus clientes .

Dado como recomendacion a mi trabajo es diagnosticar las
irregularidades, y realizar control planificado y sorpresivo al custodio de
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la caja chica para erradicar las falencias detectadas, implementando
acciones preventivas lo que podria minimizar riesgos de control que se
puede surgir. También esta investigacion nos ayudd a ver la situacion
lo cual propone analizar y proyectar la investigacion descriptiva, el
mismo que trabaja en realidades y peculiaridad fundamental para exibir
una correcta interpretacion lo que llevo a cabo realizar una muestra por
tener a una poblacién finita con el fin de realizar un andlisis cualitativo

de los empleados.

La presente investigacion me aporta y hace viable el aplicar técnicas de
investigacion, como realizar mi andlisis e interpretacion de resultados,
por lo tanto también me ayudo en como llevar a cabo una entrevista,
adicional en como plantear mis punto de vista a mi investigacion, y a su
vez realizar un plan de mejora a mi trabajo con propdsito y aplicaciones

e importancia.

Segun, Franco,(2017) en su investigacién “Disefio de un instructivo
para el manejo y control contable de la caja chica del consultor juridico
Bcef & Asociados, ubicado en la ciudad de Guayaquil, “Instituto

tecnoldgico bolivariano de tecnologia ITB”.

En esta investigacion nos ensefia a como contribuir al control contable
de la caja chica, empleando un disefio acorde a las necesidades de la
empresa considerando el crecimiento de la misma, lo que hace que su
factibilidad se proponga en controles realizable lo que permitira la
puesta en practica del instructivo. Como conclusibn de esta
investigacion nos lleva a definir lo que es cuenta contable y su
importancia lo que acogera establecer opinidbn donde cuente mantener
procedimientos, instructivos, reglas bien establecidas, control y
monitoreo constante para poder evaluar las transacciones que se
registran, lo que lleva a garantizar la exactitud y confiabilidad en todo

los registros y asi poder respaldando transparencia en todo proceso, el
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enfoque de esta investigacion es cualitativo es describir, explorar

completamente utilizando fases iniciales a los proyectos realizados.

Este trabajo me guio a dar buenas conclusiones y recomendacion a mi
trabajo de investigacion también en como definir bien los concepto en
las busqueda de control interno 0 manejo y procedimiento, también a
estar dispuesta a terminar mi instructivo paso a paso, en determinar
normas y estrategias para un adecuado manejo en la caja chica de la

empresa observando las metodologia a utilizar.

FUNDAMENTACION LEGAL

A continuacién el autor presenta los siguientes articulos que atafien al

tema correspondiente a la caja chica de empresa ALEXMA S.A.
Constitucion de la Republica del Ecuador

En el Art. 15 Constitucion del Ecuador, (2008) sefiala que el Estado
promovera, en el sector publico y privado, el uso de tecnologias
ambientalmente limpias y de energias alternativas no contaminantes y
de bajo impacto. La soberania energética no se alcanzard en
detrimento de la soberania alimentaria, ni afectara el derecho al agua.
Se prohibe el desarrollo, produccién, tenencia, comercializacion,
importacion, transporte, almacenamiento y uso de armas quimicas,
biolégicas y nucleares, de contaminantes organicas persistentes
altamente toxicas, agroquimicos internacionalmente prohibidos, y las
tecnologias y agentes biolégicos experimentales nocivos y organismos
genéticamente modificados perjudiciales para la salud humana o que
atenten contra la soberania alimentaria o los ecosistemas, asi como la
introduccion de residuos nucleares y desechos téxicos al territorio
nacional. (Pag.13-14)

El Art. 18 Constitucion del Ecuador,(2008) Indica que todas las

personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a:
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1. Buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir informacion
veraz, verificada, oportuna, contextualizada, plural, sin censura
previa acerca de los hechos, acontecimientos y procesos de

interés general, y con responsabilidad ulterior.

2. Acceder libremente a la informacion generada en entidades
publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o
realicen funciones publicas. No existira reserva de informacién
excepto en los casos expresamente establecidos en la ley. En
caso de violacién a los derechos humanos, ninguna entidad

publica negara la informacion.(Pag.14)

Cédigo de Comercio

En el Art.6 Cddigo de comercio, (2013) nos indica que toda persona
gue, segun las disposiciones del Cadigo Civil, tiene capacidad para

contratar, la tiene igualmente para ejercer el comercio.

Plan nacional del buen vivir

Objetivo 9:

Garantizar el trabajo digno en todas sus formas.

Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo (2013), los principios
y orientaciones para el Socialismo del Buen Vivir reconocen que la
supremacia del trabajo humano sobre el capital es incuestionable. De
esta manera, se establece que el trabajo no puede ser concebido como
un factor mas de produccion, sino como un elemento mismo del Buen
Vivir y como base para el despliegue de los talentos de las
personas. En prospectiva, el trabajo debe apuntar a la realizacion
personal y a la felicidad, ademas de reconocerse como un mecanismo
de integracion social y de articulaciéon entre la esfera social y la

econdmica. La Constitucidon de la Republica del Ecuador establece que
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el régimen de desarrollo debe basarse en la generacion de trabajo

digno y estable segun

Lo anterior implica que el Estado tiene un rol fundamental en impulsar
actividades econdémicas que garanticen a los trabajadores
oportunidades de empleabilidad, remuneraciones justas, condiciones
saludables de trabajo, estabilidad y seguridad social, asi como un
horario de trabajo que permita conciliar el trabajo con la vida familiar y
personal. De la misma manera, la garantia de un trabajo digno exige
crear condiciones que impidan la discriminacioén en el espacio laboral y
gue permitan abolir los tipos de trabajo que precarizan la condicién
laboral y la dignidad humana. (Pag.333-334)

Nos da a conocer sobre el objetivo alcanzar, donde se debe generar
trabajos en condiciones dignas, en buscar del pleno empleo,
priorizando a grupos histéricamente excluidos, reduciendo el trabajo
informal para garantizar el cumplimiento de los derechos y laborales.
Donde se establece la sostenibilidad de las actividades de
autoconsumo y auto sustento, con el enfoque de género y derecho.
Para llevar un fortalecimiento en los esquemas de formacion
ocupacional y de capacitacion con la necesidades del sistema de
trabajo y la productividad laboral.

VARIABLES DE LA INVESTIGACION

Variable Independiente : Normas y procedimiento de la caja chica

La empresa ALEXMA S.A., cuenta con la siguiente variable
independiente lo que llevara a definir como objetivo es establecer el
control necesario para asi obtener un buen manejo del fondo fijo de la
caja chica, el cual facilitara y agilizara todas las operaciones de
compras y servicios imprevistas de menor cuantia monetaria el mismo
gue no ameritara la emisiéon de un cheque. La empresa ejecutara de

normas y procedimiento para dirigir una buena conducta.
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Variable dependiente: Control del Efectivo

Es muy importante que la empresa y departamento, cuente con un
buen manejo y control del efectivo ya que caera toda la responsabilidad
a la persona que custodia la caja chica, y el departamento contable que
debera verificar que todos gastos realizados estén de acuerdo a los
procedimientos establecidos. Adicional debera tener en cuenta que
para llevar un buen control se debera cancelar valores minimos de
acuerdo a los reglamentos, y realizar las respectivas reposiciones para

asi mantenerse en un buen control.

DEFICIONES CONCEPTUALES
Para continuar con las delimitaciones conceptuales de nuestro tema es

necesario realizar el significado de cada una de las palabras:

Fraude: Para Pérez & Merino, (2009), es una accidon que resulta
contraria a la verdad y a la rectitud. Consiste en un engafio para
obtener un bien patrimonial, haciendo creer a la persona o la empresa

gue paga que obtendréa algo que, en realidad, no existe.

Procedimiento: “Término que hace referencia a la accién que consiste
en proceder, esta vinculado a un método o una manera de ejecutar
algo, seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de
manera eficaz con el objetivo de ser Unico y de facil identificacion.”
Gardey, (2008)

Viabilidad: Es un concepto que toma relevancia especialmente cuando
de llevar a cabo un proyecto, un plan o misidn se trata la cosa, porque
justamente refiere a la probabilidad que existe de llevar aquello que se
pretende o planea a cabo, de concretarlo efectivamente. Segun
Florencia, (2014)

Normas contables: Son las reglas a las que nos debemos ajustar para

la preparacion de la informacién contable segun Albornoz, (2013).
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Reposiciones de fondo: nos indica Sarmiento (2004), los fondos de
caja chica estan por agotarse y previa la presentacion de los recibos
debidamente legalizados, se gira un nuevo cheque por dicho gasto,

para que vuelva a su valor inicial de dicha cuenta.

Arqueo de Caja Chica: “Es el recuentro fisico del dinero, cheques y
otros documentos disponibles al momento de dicho arqueo, es decir
gue respalden el saldo de la cuenta caja a determinada fecha, con el
proposito de comparar y verificar si las existencias del dinero es

equivalente al saldo de esta cuenta”. Sarmiento, (2004)

Control interno: Para Horngren, Harrion, & Bamber, (2003) es una
responsabilidad clave de los administradores es controlar las
operaciones. El propietario y el alto directivos establecen los objetivos

de una compaiiia.

Manuales: Son una de las mejores herramientas administrativas y
operativas porque le permiten a cualquier organizacién normalizarse en
todas las areas de la misma. La normalizacion es la plataforma sobre la
que se sustenta el crecimiento y desarrollo de una organizacion,

brindandole estabilidad y solidez segun Grupo Albe consultoria ,(2017)

Efectivo: Segun zapata Sanchez, (2008) define que el efectivo en la
empresa comprende el papel moneda y fraccionario en cualquier
denominacién, los cheques de bancos y los valores negociables de alta

liquidez y de plazo inmediato.
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

Presentacién de la empresa

La empresa “ALEXMA S.A.” es una empresa latino americana la misma
gue inicia sus operaciones a mediados del afilo 1995 teniendo como
tipo de organizacion de Sociedad Andnima siendo el representante
legal la Srta. Milena Marbella Villamar Carrasco, siendo su actividad
principal una operadora de comunicacion corporativa y proveedora de
servicio de internet y a su vez cuenta con el segmento principal de
negocio como lo es el servicio de telecomunicaciones para las grandes
empresas Yy servicio mayorista operadores de telecomunicacion ofrece
servicio de banda ancha y de transmision de datos y tiene una red de
fibra Optica de alto nivel de 9.000km que une a mas de 120 ciudadela y
localidades y a través de esto da la solucién de conectividad, internet,
centro de datos. Actualmente cuenta con 2,500 empleados.

ALEXMA S.A., tiene como objeto social dedicarse a la instalacion de
sistema de comunicacion, prestadora de servicio de transmisién de
datos, teleproceso e internet, lo que se busca es dar la satisfaccion a
los clientes y proveedores por medio de este servicio. Los recursos
tecnoldgico y financiero, la experiencia y el conocimiento del mercado,
sumando al personal altamente calificado con un gran espiritu de
servicio y se da a conocer como una empresa de alto estandar de

competitividad.
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Nombre o razén social: Su razén social es reconocida como legalmente
como “Alexma” S.A., la misma que es obligada a llevar contabilidad,
dedicada al servicio de telecomunicaciones. Es de propiedad la Srta.
Milena Marbella Villamar Carrasco, quien cumple con la funcién de

representarla legalmente.

La empresa “ALEXMA” S.A., se encuentra ubicada en la Provincia del
Guayas Ciudad de Guayaquil en las calles: Av. Kennedy Norte entre
Luis Orrantia #109 y Victor Hugo Sicouret, Teléfono: 04285933
ext.2223, en cuanto a su base filosofica, la empresa tiene establecida

Su mision, vision y objetivos el mismo que se detalla a continuacion:

Mision
Busca la excelencia en la provision de la comunicacién de datos, a
través del buen uso de la tecnologia disponible y la preparacion

continua de los recursos en beneficio a la humanidad como lo es el

cliente y empresa.

Vision

Ser la mejor alternativa e integrar a nuestro pais (Ecuador), a través de
la provision de servicio de comunicacion de voz, video y datos siendo el

principal y muy altos en estandares internacionales de calidad y usando

la moderna tecnologia en telecomunicaciones para los proveedores y

clientes.
Valores:
v Etica v" Honestidad
v' Responsabilidad v Cooperacion mutua
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Proveedores:

v SGS del Ecuador S.A. v Puntonet
v' Telered v Tv cable
v' Megadatos S.A. v Conecel

Objetivo de la empresa

La empresa tiene basado sus objetivos en base a las siguientes

expectativas que se realizan a continuacion:

Rentabilidad: Busca obtener un alto nivel en su rentabilidad
presupuestada a través de las ventas del servicio que ofrece a los
clientes y proveedores, el mismo que asegure la permanencia en el

tiempo y competitividad de la empresa.

Servicio al cliente: Brinda un excelente servicio al cliente y
proveedores, a través de una de las redes mas avanzadas de América
Latina, como lo es el centro de operaciones de red de alta velocidad de
interconexién y excelente calidad de fibra Optica donde se busca

satisfacer al cliente por medio de la tecnologia.

Responsabilidad Social: La empresa a través de su actividad puede
llegar aportar a un mundo mejor y al mismo tiempo genera beneficio
para su propia empresa, basandose a una responsabilidad econdmica,
social e iniciativa es decir que van con el objetivo de llegar méas alla de
cumplir con las leyes, por lo que existe la preocupaciéon de contribuirle

a la sociedad.
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Organigrama Estructural de la empresa ALEXMA S.A.

v Milena Villamar
ALEXMA S.A. v Gerente General D

| Auditor interno

Jessica Intriago Carmen Saverio
Gerente Calidad y Gerente Cajas
Sistemas de Gestion Nacional

Jorge Pilay
Gerente SSA

pablo vallejo

E
Fabricio Martinez 5
Gerente Comercial oo e: Coord. Gestion IS0
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‘{Jefe Compras Ext. e Imp. 2 }‘
Corporativo

Figura# 2 Elaboracién: La autora

DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de la investigacién es un programa que especifica el proceso
de realizar y controlar un proyecto de investigacion, es decir, es el
arreglo escrito y formal de las condiciones para recopilar y analizar la
informacion, de manera que combine la importancia del propésito de la
investigacion y la economia del procedimiento, segun Naghi
Namakforoosh,(2005).

Es decir, la investigacion constituye en una busquedad de hechos,
donde se procede a descubrir las verdades parciales y a su vez la
existencia de diferente tipo de investigaciones, donde cada una de ellas
se determinar mediante las caracteristicas propias ya sea en hechos a
investigar, el cual la persona que hace una formulacion de un problema
debera estudiar y juzgar el tipo de investigacion que se requiera en

dicho problema.
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TIPOS DE INVESTIGACION.

Se procede a determinar la linea de invetsigacion de acuerdo los
objetivos especifico ya establecidos, el mismo que requiere satisfacer
los inconveniente que suceden al momento de manejar o controlar la

caja chica.

INVESTIGACION CIENTIFICA:

Para Parraga Cedefio (2010), nos ayuda a mejorar el estudio porque
nos permite establecer contacto con la realidad a fin de que la
conoscamos mejor, lo que contribuye un estimulo para la activida

intelectual creadora.

Cobefia Mendoza, Rosillo Suarez, Reyna Davila, Hinostroza Garcia, &
Cruz Arteaga (2013), indican que es un procedimiento reflexivo,
sistematico controlado y critico, que utiliza metodos, tecnicas, y
estrategia que tiene por finalidad descubrir e interpretar los hechos,

fenomenos y leyes de un determinado ambito de la realidad.(Pag.9)

Busca descubri las leyes generales que rigen las relaciones de los
fenomenos de la naturaleza y la sociedad, para satisfacer la necesidad
de la humanidad de describir, predecir, controlar, o transformar la

realidad objetiva segun Pacheco Gil, (2000) Pag.49

Mediante esta investigacion se logra analizar las necesidades de la
empresa el cual se realiza la elaboracion del manual donde se ajusta a
normas y procedimientos de la empresa establecida, por ende se lleva
a cabo satisfacer las expectativas por medio del conocimiento para asi
realizar un excelente manual para un correcto manejo y control del
efectivo de caja chica a traves de procedimientos el cual aportara al

ambito del campo cientifico.

INVESTIGACION CUALITATIVA:
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Segun Regalado (2001), es una nocidon que comienza hacerse
indispensable en todos los ambitos educativos que se asumen desde
las nuevas tendencias pedagogica, puesto que su interés esta centrado

en la educacion con sentido y significado social.

De acuerdo a lo mensionado por Cobefia Mendoza, Rosillo Suarez,
Reyna Davila, Hinostroza Garcia, & Cruz Arteaga (2013), nos indican
gue es de indole interpretativa y se realiza de preferencia con grupos
pequefio e personas, cuya participacion es activa durante todo el
proceso investigativo y tiene como meta la transformacion de la

realidad.

Para Solorzano de Nan (2003), pretende conocer las opiniones,
conductas, tendencias y cualidades de la poblacion involucrada con lo

gue se investiga.

Esta investigacion me ayuda a llevar una informacion de manera
organizada, e eficiente a las operaciones efectuadas mediante la
revision y cancelacion de vales de cajas, caso contrario implicara
analizar e interpretarme dicha informacion basada a interacciones y

comportamiento observables.

INVESTIGACION CUANTITATIVA:

Es la recoleccion de datos primarios se hace por encuesta. Es decision
del investigador decidir el método, si se hace las entrevista o
cuestionarios por correo, personales, o telefénicos. Puede utilizarse
tanto en los estudios referidos a la comunicacion publicitaria, como en
los referidos al consumidor, a los productos i al mercado, sin perjuicio

de que paralelamente segun Soler Pujals (2001), Pag.29

Cobefia Mendoza, Rosillo Suarez, Reyna Davila, Hinostroza Garcia, &
Cruz Arteaga (2013), definen como un proceso sistematico, controlado,
empirico y critico de posiciones hipotéticas sobre las relaciones entre

fendmenos naturales, porque implica que hay una disciplina constante
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para hacer investigacién cientifica, que no deja los hechos a la
casualidad y a su vez critica porque se juzga constantemente de
manera objetiva y se eliminan las preferencias personales y los juicios
de valor, es decir , lleva a cabo todos los procesos en forma cuidadosa

y precavida.(Pag.18)

Segun Solérzano de Nan (2003), se concreta a realidades vy
posibilidades el cual se basa analizar los resultados tangibles y

cuantificables.

Esta investigacion pretende calcular todo los gastos que se genera a
diario en la empresa. Es un método que me va a permitir producir
conocimientos y teorias, para resolver los problemas préacticos de

acuerdo a instrumento del campo estadistico.

TECNICAS DE INVESTIGACION

INVESTIGACION DESCRIPTIVA

Esta investigacion nos ayuda a conocer las caracteristica externas del
objeto de estudio, puede referirse a personas, hechos, procesos,
relaciones naturales y sociales, debe realizare en un tiempo y lugar
determinado con el proposito de reunir argumentos fundamentales para

identificar un problema especifico segun Pacheco Gil (2000), Pag.53

Se refiere a la etapa preparatoria de un trabajo cientifico, que ordena el
resultado de las observaciones, de las conductas, las caracteristicas,
los factores, los procedimientos y otras variables de fenémeno y
hechos. Este tipo de investigacion no tiene hipoétesis explicita, segun
Cobefia Mendoza, Rosillo Suarez, Reyna Davila, Hinostroza Garcia, &
Cruz Arteaga (2013) Pag.19

Para Lerma Gonzalez (2016), Es describir el estado, las

caracteristicas, los factores y los procedimientos presentes en
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fendmenos y hechos que ocurren en forma natural, sin explicar las

realaciones que se identifiquen.

INVESTIGACION EXPLICATIVA

Es aquella que determina la relacion entre causa y efecto, entre
antecedente y consecuente de hechos y fenbmenos socio — naturales.
En este tipo e investigacion las hipotesis se encuentran con la
intervencién de dos o mas variables: dependientes, independiente,
controladas de acuerdo a lo que nos indica Pacheco Gil (2000),Pag.55

Segun Arias Odoén (2012), se encarga de buscar el porque de los
hechos mediante el establecimiento de relaciones causa-efecto. En
este sentido, los estudios explicativos pueden ocuparse tanto de la
determinacion de las causas (investigacion post facto), como de los
efectos (investigacion experimental), mediante la prueba de hipétesis.
Sus resultados y conclusiones constituyen el nivel mas profundo de

conocimientos. Pag.26

Segun Garza Mercado (2007), Tiene caracter predictivo cuando se
propone pronosticar la realizacion de ciertos efectos. Y tiene como
caracter correctivo cuando se propone estimular, atenuar o eliminar los

efectos.

INVESTIGACION DE CAMPO

Segun Arias Odoén (2012), es aquella que consiste en la recoleccion de
datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde
ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o controlar variable
alguna, es decir, el investigador obtiene la informacion pero no altera

las condiciones existentes. Pag.31
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Son investigacionesque se realizan en el medio donde se desarrolla el
problema. Los estudios de campo se dividen en participantes y no

participantes Segun Parraga Cedeiio, (2010)

Para Pacheco Gil (2000), es la que se realiza en el mismo lugar en que
se desarrolla o producen los acontecimientos, en contacto con quien o

guienes son los gestores del problema que se investiga

Es decir que esta investigacion sirve como fuente de informacion para
el invetsigador y conduce a la observacion en vivo y en directo de las
personas, de las circunstancias en que ocurren ciertos hechos; por lo
tanto, la naturaleza de las fuentes determina la manera de obtener los
datos. En el cual daremos a conocer como se efectlan las distintas
mejoras en el areas de acuerdo a la necesidad en cuanto al

procedimiento de control del efectivo de la caja chica de la empresa.

INVESTIGACION DOCUMENTAL

Segun Arias Odon (2012), es un proceso basado en la busqueda,
recuperacién, andlisis, critica e interpretacién de datos secundarios, es
decir, los obtenidos y registrados por otros investigadores en fuentes
documentales : impresas, audiovisuales o electronicas. Como en toda
investigacion, el proposito de este disefio es el aporte de nuevos
conocimientos Pag.27

De acuerdo a esta investigacion ayuda a indagar y recopilar
informacion para la elaboracion del manual en donde se llevara control
del efectivo mediante las normas y procedimiento de acuerdo a la

empresa.

INVESTIGACION CORRELACIONAL
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El proposito de este tipo de estudio es el de medir el grado de relacion
gu exista entre dos o mas conceptos o0 variables segun Parraga
Cedeiio (2010)

Segun Arias Oddén (2012), Su finalidad es determinar el grado de
relacion existente entre dos o mas variables. En estos estudios primero
se miden las variables y luego , mediante pruebas de hipotesis
correlacionales y la aplicacion de técnicas estadistica, se estima la
correlacion. Aunque la investigacion correlacional no establece e forma
directa relaciones causales, puede aportar indicios sobre las posibles

causas de un fenbmeno. Pag. 25

POBLACION

Para Cobefla Mendoza, Rosillo Suarez, Reyna Davila, Hinostroza
Garcia, & Cruz Arteaga (2013), Es el conjunto de todos los elementos a
los cuales se refierela investigacion. Se puede decir también como el
conjunto de todas las unidades de muestreo. La totalidad de elementos

o individuos que tienen ciertas caracteristicas similares.

Es importante definir la poblacion en estudio; es decir, quién se va a
estudiar. Si la poblacién en estudio es pequefia deben estudiarse todo
sus miembros; pero si es grande, es conveniente escoger una muestra

representativa con base segin Naghi Namakforoosh (2005).

Se debe especificar claramente la poblacion o universo de la
investigacion, sea infinito e infinito. De cualquier manera debe
especificarse y delimitarte la poblacién o universo. Es decir la poblacion
de esta investigacion es compuesta por 6 personas que forman parte
muy importante para el analisis de esta investigacion, el cual esta
conformada por la totalidad de la poblacién, a continuacion se detalla el

tipo de poblacién y sus caracteristicas.
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TIPO DE POBLACION

CUADRO DE POBLACION DE LA EMPRESA

EMPRESA “ALEXMA S.A.”

GERENTE
RRHH — B
Empleados — 2,500
Departamento — | 1
Contabilidad
——— _ _ 6
(Caja Chica)

Figura#3 Poblacion de la empresa.
Elaborado Por: La Autora
Fuente: Empresa Alexma S.A.

CARACTERISTICA DE LA POBLACION DE LA INVESTIGACION

La poblacion correspondiente a nuestra investigacion esta conformada

del siguiente tipo de poblacion:

1. Directivos

2. Operativos
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—— | Directivos 3

Tipo de /

Poblacién

—_  Operativos —» 3

Figura#4 tipo de poblacion.
Elaborado Por: La Autora
Fuente: Empresa Alexma S.A.

Involucrados en el area Contabilidad — Caja Chica.
v 1 Gerente propietario.

v' 1 Contador

v' Jefe contable de area: Encargado de realizar los arqueos de la

caja y revision de las reposiciones y registros contables.
v' 1 Persona encargada de la custodia de la caja chica.
v 1 Auditor interno

v" Personal operativo: Cobro de vales de caja.

MUESTRA

Segun Pacheco Gil (2000), Subconjunto representativo de elementos
de una poblacién o universo. Del estudio de la muestra se deducen
leyes que se hacen extensivas a todo el conjunto poblacional. Una

muestra debe tener caracteristica basicas: tamafio — representatividad.

Es una técnica de investigacion para obtener informacion, los
procedimientos empleados permiten asegurar que los elementos

constitutivos de un universo pueden formar parte de una muestra y que
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esto tenga la particularidad de reunir las caracteristicas del universo.
Es decir, salvo el estudio de poblaciones pequefias en las cuales se
podrian realizar censo, la mayoria de estudio se realizan por muestreo.
También hay que considerar la importancia de que los resultados son
generalizados hacia la totalidad segun Luzuriaga (2005), Pag.105

La muestra es la que va a permitir determinar la problematica ya que es
capaz de generar datos con los que se pueden identificar las fallas o

falencias dentro del proceso de nuestra investigacion.

TIPO DE MUESTRA
Segun Luzuriaga(2005),Pag. 121-127, nos ayuda con los siguientes
tipo de muestreo:

Muestra Probabilistica

Se debe tener una probabilidad distinta de cero de ser seleccionada.
Se definir la poblacién con la mayor claridad posible, de tal manera que
el investigador pueda identificar que unidades de muestreo pertenece a
la poblacién de estudio, y se debe utilizar instrumento de aleatoriedad
para la seleccibn como: Tabla de namero aleatorio, calculadoras con

funcién RAM, software estadistico.
Muestreo aleatorio simple

Es aquel en el cual se asegura que cada elemento de la poblacion,
tienen la misma probabilidad de ser incluido en la muestra. Hay que
indicar que para que existe mayor seguridad en los resultados, el

tamafio de la muestra debe ser mayor.
Muestreo aleatorio estratificado

Es una técnica de muestreo probabilistico en la cual se divide la
poblacién en subpoblaciones o estratos a ciertas caracteristicas de las
unidades de la poblacion. Se elige una muestra por cada estrato de

acuerdo con la proporcion que representa para la poblacion total.
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Muestreo por conglomerados

Consiste en el estudio no por individuos sino por poblaciéon o grupos,
existe una variante y que consiste en la profundizacion de esta técnica
a la cual se denomina polietapica. Considerando que en una poblacion
grande no es suficiente determinar en un nivel de conglomerado por lo

gue se utiliza para estudios de provincias, ciudades, cantones, etc.
Muestreo no probabilistico

Son aquellos en los cuales es un universo de investigacion
determinado los elementos que lo constituyen no tienen posibilidad de
ser elegidos en la muestra. En este tipo de muestreo no existe
delimitada con claridad el universo de investigacion y las muestras que

se obtienen no se realizan sobra las bases técnicas estadisticas.
Muestreo Accidental

Es un tipo de muestreo sesgado, pues no considera la posibilidad de
gue cada elemento de la poblacion, tenga la oportunidad de eleccion,
no se establece el tamafio de la muestra ni la seleccion adecuada, es

decir, es un subconjunto de personas que leen el periddico en el pais.

Para efectos de la presente investigacion y de acuerdo a la poblacion

seleccionada, la muestra a utilizar sera no aleatorio intencional.

TECNICAS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

El presente trabajo tiene como fin conocer los diversos métodos y sus
respectivas técnicas e instrumentos que necesita un investigador para

medir las variables y recolectar la informacion necesaria.

Cabe mencionar que esta técnica permitira recolectar datos a fin de

complementar la investigacion.
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OBSERVACION

Para Parraga Cedefio (2010), es una técnica por excelencia es el
principio y la validacion de toda teoria cientifica, la observacion siendo
la técnica que por generaciones ha pasado esta no dejara de existir

ya que es la sistematizacion de los exprimentos de laboratorio.

La observacién es la percepcion ordenada, consciente y sistematica de
determinados objetos , procesos, fendmenos o de sus caracteristicas
con un fin concreto.sugiere y motiva los problemas y conduce a la

necesidad de la sistematizacion de los dato segun Pacheco Gil (2000).

Esta técnica se utiliz6 durante la investigacion, el cual se pudo
determinar, analizar y evaluar todos los aspectos relevantes al
momento de verificar como es el control que maneja la empresa y si se

aplica un adecuado procedimiento.

OBSERVACION CIENTIFICA

Segun Cobefia Mendoza, Rosillo Suarez, Reyna DAavila, Hinostroza
Garcia, & Cruz Arteaga (2013), es un procedimiento de recopilacion de
datos e informacién que consiste en utilizar los sentidos para observar
hechos y realidades sociales presentes y a la gente en el contexto real

en donde desarrolla normalmente sus actividades.

Para Pacheco Gil (2000), debe transcender una serie de limitaciones
y obstaculos, los cuales podemos comprender por el subjetivismo, los
prejuicios, la emotividad, se traducen en la incapacidad de reflejar el
fendmeno objetivamente. La observacion es el proceso mediante el
cual se perciben deliberadamente ciertos rasgos existentes en la
realidad por medio de un esquema conceptual previo y con base en
ciertos propésitos definidos generalmente por una conjetura que se

quiere investigar (Pag .56)
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GUIA DE OBSERVACION

GUIA DE OBSERVACION

Nombre de la empresa: ALEXMA S.A.
Nombre del observador: Milena Marbella Villamar Carrasco.

Giro de la empresa: Prestadora de servicio

OBJETIVO: Observar y evaluar el desempefio del &rea que custodia la
caja chica de la empresa ALEXMA S.A.

NO.

RESPUESTA

ASPECTO A EVALUAR
Sl NO

N/A|OBSERVACION

La empresa cuenta con una
caja chica para solventar
gastos menores.

Recae neta responsabilidad en
la persona que custodia la caja
chica.

Existe un buen manejo de la
caja chica.

El area cuenta con un manual
de procedimiento.

La persona que custodia la
caja chica se rige a las normas
establecidas por la empresa.

Se aplica procedimientos.

La persona encargada cuenta
con conocimientos de que es
una caja chica o su funcion a
realizar.

Para los cobros, se cancela
por medio de Vales de Caja.

La persona encargada revisa
si los vales de caja van con
Sus respectivos soportes.

10

Para los gastos que se
realizan por viajes existe un
formato de liquidacion.

11

Existe un monto aproximado
de cancelacion

12

Existe un control del efectivo.

13

Es necesario que los vales de

caja chica cuenten con una
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firma autorizada.

14

Se realiza reposiciones sobre
los gastos diarios

16

Se cancela vales de caja chica
con fechas pasadas que no
son del mes actual.

17

Hay una persona que realiza
los arqueos de la caja chica.

18

El jefe contable realiza el
arqueo de caja.

19

Realiza arqueos sorpresivos.

20

El personal que realiza los
cobros tiene conocimiento
sobre los gastos que deben
realizar para asi ser
cancelados.

21

Se cancela un vale de caja
superior al monto establecido
a cancelar.

22

Existe un control al momento
de realizar la reposicion y
cobro de la caja chica cuando
no hay disponibilidad.

23

Es necesario contar con un
50% del efectivo, para cuando
no tengas mucha
disponibilidad

24

Se cancela en los horarios
establecidos.

25

El responsable de la caja chica
es leal en cuanto al manejo del
efectivo

26

Las reposiciones finalizadas
son revisadas por los
superiores.

27

Pasan a revision mediante
auditoria interna.

28

Se lleva un control adecuado
de los gastos hechos por la
caja chica para evitar salidas
duplos.

29

Existen vales provisionales.

30

Hay un limite de liquidacién

para los vales provisional
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ENTREVISTA

Pacheco Gil (2000), es una conversacion seria que tiene como
proposito extraer informacién sobre un tema determinado, tres son sus

elementos: entrevistador, entrevistado, y la relacon.

La entrevista es una técnica de la investigacién, dedicada a obtener
informacion, mediante un sistema de preguntas a través de la
interrelacion verbal entre dos 0 mas personas, es decir la conversacion
personal que el entrevistador establece con el sujeto investigado segun
Cobefia Mendoza, Rosillo Suarez, Reyna Davila, Hinostroza Garcia, &
Cruz Arteaga, (2013).

Segun Galdn Amador (2009), es la comunicacién interpersonal
establecida entre el investigador y el sujeto de estudio a fin de obtener
respuestas verbales a los interrogantes planteados sobre el problema
propuesto. Se considera que este método es mas eficaz que el
cuestionario, ya que permite obtener una informacién mas completa. A
través de ella el investigador puede explicar el propésito del estudio y
especificar claramente la informacion que necesite; si  hay
interpretacion erronea de las preguntas permite aclararla, asegurando

una mejor respuesta.

Se podra definir que la entrevista consiste en obtencién de informacién
oral de parte de una persona (entrevistado) lograda por el entrevistador
directamente, en una situacién de cara a cara, a veces la informacién
no se transmite en un solo sentido, sino en ambos, por lo tanto una
entrevista es una conversacion entre el investigador y una persona que
responde a preguntas orientadas a obtener informacion exigida por los

objetivos especificos de un estudio.

TIPO DE ENTREVISTA
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Segun Pacheco Gil, (2000) Pag.63,nos indica los siguientes tipo de

entrevista:
ENTREVISTA ESTRUCTURADA

Es un didlogo en el cual se plantean las preguntas basandose en un
formulario previamente elaborado, en un orden concreto y se dicen de
la misma manera como estadn redactadas. Todo el proceso de la
entrevista esta previamente preparado y no existe libertad para

separarse de lo programado.
ENTREVISTA NO ESTRUCTURADA

Es mas flexible y abierta, aunque los objetivos de la investigacion rigen
a las preguntas; Su contenido, orden, profundidad y formulacién se
encuentra por entero en manos del entrevistador. Si bien el
investigador, sobre la base del problema, los objetivos y las variables
elabora preguntas antes de realizar la entrevista, modifica el orden, la
forma de encabezar las preguntas o su formulacion para adaptarlas a
las diversas situaciones y caracteristicas particulares de los sujetos de
estudio. Galan Amador, (2009).

ENTREVISTA EXPLORATORIA

Se utiliza para obtener informacion preliminar sobre un tema o

problema segun Parraga Cedeiio, (2010).

CUESTIONARIO DE ENTREVISTA

OBJETIVO: Recopilar informacion con fines investigativos, e Identificar
los problemas que se presentan en la investigacion estudiada para asi
llegar a obtener buenos resultado siempre y cuando sea realizada con
fidelidad.
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ENTREVISTA

1.- ¢Cree usted que la gerencia ha fijado normas y procedimiento
para el control del efectivo de la caja chica de la empresa ALEXMA
S.A?

2.- ¢Se lleva un adecuado control del efectivo y manejo de

reposicion de la caja chica de laempresa ALEXMA S.A.?

3.- ¢Cree usted que la caja chica de la empresa ALEXMA S.A.
necesite que le realicen arqueos sorpresivos para llevar un mejor

control del efectivo?

4.- ¢Considera usted que es importante y necesario para la
empresa ALEXMA S.A., el desarrollo de un manual de

procedimientos para el manejo la caja chica?

6.- ¢Cree que la cantidad de $1,000.00 es suficiente para cubrir los
gastos de la empresa ALEXMA S.A.?

ENCUESTA

Segun Cobefia Mendoza, Rosillo Suarez, Reyna DAavila, Hinostroza
Garcia, & Cruz Arteaga (2013), es una tecnica de recolecién de
informacion mas utilizada, tiene como instrumento al cuestionario, el
cual tiene aplicacion a aquello problemas que se pueden investigar por
métodos de observacion, andlisis de fuentes documentales, y demas
sistemas de conocimiento. La encuenta permite el conocimiento de las
motivaciones, las actitudes y las opiniones de los individuos con

relacion a su objeto de investigacion. Pag.163
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Es la tecnica que a traves de un cuestionario adecuado nos permite
recopilar datos de toda la poblacién o de una parte representativa de
ella. Se caracteriza porque la persona investigada llena el cuestionario.
Es una tecnica mas generalizada en el area social, economica,politica,

educativa segun Pacheco Gil, (2000).

TIPOS DE ENCUESTA

A continuacion se detallan los tipos de encuestas que se pueden

aplicar en una investigacion segun Pacheco Gil (2000), Pag.70

Descriptiva: Cuando se registra datos diferentes a las caracteristicas de

sujetos investigados. Se utiliza para poblaciones grandes (el censo).

Explicativa: Cuando se trata de averiguar las causas o razones que

originan los fefidmenos.

Mixtas: cuando combinan las dos técnicas anteriores, es decir, que a
mas de averiguar las caracteristicas, averiguan las causas de los

fenémenos.

Muestreo: es la técnica de investigacion social utilizada para la
recolectar informacion de grupos representativos de la poblacion
basandose en cuestionarios dirigidos o que se administran por Si
mismos, pudiendo por tanto efectuarse también a distancia por medio
del correo.

Procedimiento para el tratamiento de la informacién recopilada.

En esta investigacion se inicié con la identificacion del problema, se
realizo la definicion del tema, se detallé las variables y se procedio a
elaborar la metodologia a ser aplicada, el tipo de instrumento a
utilizarse junto a las herramientas como el cuestionario de entrevista y

guia de observacion para su respectiva presentacion e interpretacion.

Se realizé en forma sistemética la recopilacion de la informacion

utilizando cuestionario de entrevistas a diferentes personas, el cual se
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la realizo para tomar en cuenta el tipo de objetivo. Donde solo se tomo
en consideracion aquellos datos recopilados que nos iban a resultar
Utiles y relevantes. Las preguntas elaboradas nos ayudaron a
encontrar, en donde se estaba generando las falencias y asi mismo en
donde se debia realizar los correctivos necesarios para asi de esta
manera llegar a una conclusiéon de cada una de las preguntas, de
acuerdo a los resultados obtenidos en aquella recopilacion de

informacion.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Se presentan a continuacion los resultados de las entrevistas
realizadas a la muestra seleccionada, su consolidacion por preguntas y
la guia de observacion ejecutada para la certificacion de la existencia

problema.

ENTREVISTA

Pregunta#l:

1.- ¢Cree usted que la gerencia ha fijado normas y procedimiento
para el control del efectivo de la caja chica de la empresa ALEXMA
S.A?

Persona#l: No, porque estan confiados que contratan personal
preparado para custodiar la caja chica, y no esta en la necesidad de
fijar las normas y procedimientos.

Persona#2: Si, pero hace mucho tiempo atraz y no esta actualizada la

informacion

Persona#3: Si, se han fijjado para cuando realicen rotacion del
personal de area le sirva para la persona siguiente a custodiar la caja
chica.

Persona#4: No por ende existe los errores en cuanto al manejo.
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Persona#5: Si, para asi llevar un bueno control interno.

Persona#6: No porque indica que no es adecuado que se les informe a

cada rato al personal que existe normar aplicar en la caj chica.

CONCLUSION: La respuesta que se obtuvo en la siguiente pregunta
es que existe un 50% que si creen que la gerencia ah fijado normas y
procedimiento como el otro 50% indica que no por motivo que para
ellos la caja chica es de poco importancia y mucho menos si es para

cancelar los gastos menores.

Pregunta#2:

2.- ¢Se lleva un adecuado control del efectivo y manejo de

reposicion de la caja chica de laempresa ALEXMA S.A.?

Persona#l: No porque no le ponen interes a la caja chica de la
empresa.

Persona#2: No, se lleva un adecuado control, por ende generan falta
de dinero, ya que es por dar mal el cambio.

Persona#3: Si, hay un adecuado control porque confian en mi trabajo y
porque realizo un buen desempefio en mi labor y custodio de la caja
chica.

Persona#4: No hay un adecuado control, porque no le da importancia
si se descuadra la caja chica

Persona#b: Si a aveces cuando el encargado de la caja chica le pone
animo para realizar las reposiciones.

Persona#6: No, hay un adecuado control porque a veces existe
descuadres por motivo de que quedan pendiente dar vueltos por motivo

de no obtener suelto al momento de cancelar los vales de caja chica.
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CONCLUSION: En esta pregunta las personas entrevistadas mas del
50% indican que no existe un adecuado control del efectivo mucho

menos una buena reposicion y orden de las caja chicas.

Pregunta#3:

3.- ¢Cree usted que la caja chica de la empresa ALEXMA S.A.
necesite que le realicen arqueos sorpresivos para llevar un mejor

control del efectivo?

Persona#l: No, porque no existe algun incoveniente en la caja chica

para que relicen ese tipo de arqueo.

Persona#2: Si, es una necesidad para la empresa para calificar la

persona custodiante de la caja.

Persona#3: Si, para llevar un buen control y conocimiento en cuanto el

manejo de la caja chica.

Persona#4: Si, estd en la necesidad de realizar el arqueo sorpresivo
para asi llevar un buen control y manejo de la caja chica y no exista
falencias.

Persona#5: No, porque mi jefe confia en mi y no doy razén alguna

para hacer dudar que se necesite hacer un arqueo sorpresivo.

Persona#6: Si, es necesario para asi evitar algun robo o mal despacho

en el manejo del efectivo.

CONCLUSION: La pregunta en consulta supera al NO en donde las
personas entrevistadas indican que es Si es necesario llevar un
adecuado arqueo sorpresivo de caja chica para asi llevar un buen

manejo del efectivo.

Pregunta#4:
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4.- ¢Considera usted que es importante y necesario para la
empresa ALEXMA S.A., el desarrollo de un manual de

procedimientos para el manejo la caja chica?

Persona#l: si, porque asi se rige y se obtiene conocimiento de
acuerdo a lo indicado al manual para asi evitar descuadres o falencias,
también dar a conocer a las persona que realizan el cobro de como se
realiza el desembolso de vale de caja chica y a su vez que sean
cancelados con sus respectivos soportes.

Persona#2: Si es necesario para el personal que custodie la caja chica

y le sea como guia.

Persona#3: No estoy de acuerdo, ya que habria mayor gastos para la

empresa.
Persona#4: Si para asi tener conocimiento.
Persona#5: Si, para llevar un buen manejo y evitar alguna falencia.

Persona#6: No, porque la persona encargada de custodiar la caja

chica si tiene conocimiento y experiencia.

CONCLUSION: En esta pregunta 80% de las personas considera que
es importante la elaboracion de un manual de procedimientos por lo
gue indican que es una guia para la persona responsable de la caja
chica y a su vez existe un 20% que no consideran el desarrollo del

manual.

Pregunta#5:

5.- ¢ Tendria algun inconveniente si se realiza auditoria de control
interno la caja chica de la empresa ALEXMA S.A. de manera

sorpresiva?
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Persona#l: No, tendria ningun inconveniente si realizan la auditoria
sorpresiva, porque asi podria detectarme cualquier falencia, defecto o
fraude que haya realizado en el momento de realizar la reposicion o al
momento de haber realizado el desembolso del efectivo.

Persona#2: Si, porque pueden encontrar algun descuadre.

Persona#3: Si, podria tener inconveniente, al momento de haberme
realizado la auditoria sorpresiva por no haber estado manejandome de
acuerdo a las normas y procedimiento a seguir de la caja chica

Persona#4:Si, tendria incoveniente ya que a veces no se aplica el

control adecuado.

Persona#5: Si porque podria haberme pasado un vale con falencia y
podria estarme costando el puesto de trabajo por aquella falencia que
encuentren.

Persona#6: Si, porque descubren los errores, ya sean del custodio o

del sistema.

CONCLUSION: Todas las personas estuvieron de acuerdo que si
tendrian inconveniente al momento que le realicen la auditoria
sorpresiva porque asi pueden hayarles falencias y a su vez verifican
gue llevan un mal control y orden por lo que podria costarles su puesto

de trabajo.

Pregunta#6:

6.- ¢,Cree que la cantidad de $1,000.00 es suficiente para cubrir los
gastos de la empresa ALEXMA S.A.?

Persona#l: Si, es una cantidad suficiente.
Persona#2: No, porque hace falta dinero al momento de cobrar vales

de caja urgentes.
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Persona#3: No, lo es suficiente porque deberian cancelar menos vales
provisionales, para asi que puedan tener mas dinero y puedan

cancelar.

Persona#4: No, porque a veces se obtiene muchos vales provisionales
y no se cuenta con mas efectivo para cancelar gastos que se generan
de emergencia y supera el valor asignado.

Persona#5: No, porque a aveces se realizan muchos gastos

emergente y no hay disponibilidad.

Persona#6: No, porque los gastos sobrepasan a veces del monto

establecidos.

CONCLUSION: Existe mas del 90% que esta de acuerdo que deberia
ser mas alto su monto debido a que existe vales provisionales alto que
se encuentran pediente por liquidar y eso hace que deje la caja sin

efectivo para el resto del personal cobrante por gastos de movilizacion.

PLAN DE MEJORA

De acuerdo al estudio realizado a esta investigacion,se determina que
es indispensable recomendar a la empresa ALEXMA S.A. que cuente
con la elaboracion de un manual de normas y procedimiento para el

control de efectivo de la caja chica.

Lo que llevaria a cabo beneficiar al personal del area y mas que todo lo
mas importante a la persona encargada de manejar la caja chica,
teniendo como finalidad de este proyecto de investigacion mediante el
control interno del efectivo, para asi mejorar y evitar duplicidades o

falencias en cuantos a los desembolso del dinero.

El plan de mejorase compone en cuanto a conocimiento al estudio
ralizado, procedimientos a seguir mediante la practica que se realiza a
diario en la empresa, se delega mucha responsabilidad para la persona

encargada de cancelar el fondo por medio de caja chica.
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Para el control del efectivo se movilizara con mayor rapidez para asi
cubrir los gastos necesarios, en cuanto su monto se solicitara un
incremento el cual permita haber mas disponibilidad para Ila
cancelacion de los gatos. Se aplicara los procedimientos en cuanto al
ingreso de cada gastos generados ya sea de bien o servicio, constara
de mucho apoyo en el area , de una manera adecuada porque se rigen

de acuerdo a las normas establecidas por la empresa.

Oportunidad de

mejora: Obtener un mejor control del efectivo de la caja chica

Llevar una excelente informacion contable de la caja chica, a

Meta.: ; .
través de normas y procedimientos.

Responsable: |[Srta. Milena Villamar Carrasco.

¢ Qué? (alzlaér?a ¢Coémo? ¢Cuando? |¢Quien? | ;Donde?
Establecer un I_Dara Elaborando un
mejorar el En el
manual de normas manual de ; Srta. Empresa
- control del periodo .
y procedimiento . normas y Milena | ALEXMA
efectivo de T 2018 en :
contable para la X procedimiento Villamar S.A.
X : la caja . . adelante
caja chica chica |Para la caja chica.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a la recoleccion de datos sobre esta investigacién, donde
proceden con la elaboracion de un manual de normas y procedimiento
para mejorar el control del efectivo de la caja chica de la empresa
ALEXMA S.A., Fundamentando desde la base teorica el control interno

sobre la caja chica, se procede a llegar a las siguientes conclusiones:

» Donde en la investigacion realizada se da incumpliento por parte
de la empresa al no cuentar con un manual de procedimiento

para el correcto manejo de la caja chica.

» Se determino irregularidades en el estado actual de las normas y
procedimientos, ya que no se esta llevando correctamente el

manejo por motivo que no existe reglamentos a seguir.

» El personal encargado no cuenta con el conocimiento, manejo y
reposicion de la caja chica, por ende existe falencia en cuanto a
los vales de caja que son cancelados sin tener soporte

correspondiente.

» No se realizan los arqueos de la caja chica mesuales, por ende
existe descuadres en la devolucion de dinero (vueltos) al
personal que cobra los vales de caja el cual genera mal manejo

del efectivo.

» La caja chica de la empresa cuenta con poca disponibilidad,
donde se necesita incrementar el valor asignado, ya que exiten
muchos mas gastos a diario y el fondo asignado no cubre lo

suficiente.

» Se lleva a acabo al objetivo tres donde se realizara la
elaboracién del manual de procedimiento por no contar con

aguel, ya que es una guia muy importante para la empresa.
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RECOMENDACIONES

v' Se recomienda al area contable de la empresa “ALEXMA S.A.”

se cumpla las normas y procedimiento de la caja chica.

v" Realizar capacitacion al personal que custodia la caja chicay a
su vez al personal operativo para asi llevar un mejor control y
soporte a la hora de recibir y cobrar los vales de caja chica para

evitar el vuelto pendiente.

v' Aplique mensualmente el arqueo de la caja chica para asi evitar

las falencia en cuanto el efectivo.

v' Se recomienda a la persona encargada de la caja chica cancelar
los vales de caja firmados y autorizado por el jefe del area y el

contador para la respectiva aprobacion.

v Verificar que cada reposicién de caja chica generada vaya con

sus respectivos soportes y revisiones por el jefe del area.

v' Siempre dar a conocer que existe la elaboracién del manual
donde consiste las normas y procedimientos contables para

llevar un adecuado manejo de la caja chica.
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INTRODUCCION

Este documento “Manual de norma y procedimiento de caja chica” tiene
como finalidad determinar los procedimientos del control de efectivo el
cual se debe considerar al momento de realizar la asignacion de
funcién y responsabilidad del manejo y uso del efectivo de la caja chica
de la empresa ALEXMA S.A., es por ende que se considera de suma
importancia leer pausadamente los pasos a seguir para que se proceda

correctamente sus procedimientos.

Este manual es una guia para consultas y referencias para una
correcta toma de decisién, segun la situacion que se presente mas aun
debe utilizarse para instruir al personal nuevo que vaya ser encargada
de la caja chica, de acuerdo a que solo sea relacionada con el area a

utilizarse.
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OBJETIVO GENERAL:

Regular y establecer las normas y la utilizacion del Fondo de Caja
Chica a fin de que éstos cumplan con el propésito para el cual se los
autoriza, y asi permitir un rapido y eficiente manejo administrativo para

el normal desarrollo de las actividades.

ALCANCE:

El fondo de caja chica serviran Unica y exclusivamente para cancelar
pagos en efectivo, que por su monto reducido no sea factible de
satisfacer mediante el proceso normal del Reglamento de
Adquisiciones de Bienes y Prestacibn de Servicios, para cubrir

necesidades en cada:

Departamento, Gerencia o Jefatura, Operativos, segun corresponda.

RESPONSABILIDADES: ]

El control de su cumplimiento sera responsabilidad de:
v' Persona Encargada (Custodio la caja chica)
v' Contador

v Gerente

70



NORMA PARA EL MANEJO DE LA CAJA CHICA

DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION:

De la cuantia del fondo.- EI monto del Fondo de Caja Chica sera
hasta un monto que no excedera al valor de 10,000.00, por lo tanto el

valor asignado es:
ALEXMA S.A. $1,000.00 (MIL 00/100 DOLARES)

De la solicitud del fondo.- Para la creacion del Fondo de Caja Chica,
la méxima autoridad del &rea que estableciere la necesidad de
constituir o ampliar el fondo, formulara la solicitud correspondiente al
Gerente Financiero Administrativo, en la que se justificara el
requerimiento de apertura o ampliacion del Fondo de Caja Chica, y
segun las reales necesidades determinaréd el monto a asignarle, para lo

cual utilizaran la Solicitud de Creacion de Fondo de Caja Chica.

En caso de no aprobarse la solicitud del fondo, por parte del Gerente

Financiero, se devolvera al area solicitante sefialando las razones.

De la programacién y apertura del Fondo de Caja Chica.- En
funcién de las necesidades de las areas correspondientes que lo
soliciten y la disponibilidad presupuestaria, para proceder a la apertura

del Fondo de Caja Chica se observaran los procedimientos siguientes:

e Obtener la autorizacion del Gerente Financiero Administrativo.

e Una vez aprobada Ila solicitud, esta sera enviada al
departamento de Contabilidad para que proceda con la emision
del cheque o con pago a través del banco a nombre del

custodio.
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e En ningln caso, los recursos de estos fondos seran utilizados
para mantener cuentas corrientes, de ahorro u otro tipo de
colocacion a nombre personal, ni se podra pagar obligaciones

gue no hayan sido autorizadas en su creacion.

e Si la autoridad que pone visto bueno en los desembolsos del
fondo de caja chica, dispusiere que el custodio/administrador
incurra en un pago no contemplado, éste objetara por escrito el
gasto expresando sus razones, considerando que la
responsabilidad es compartida por quien lo ordena, y por quien

ejecuta la accion.

e EIl Fondo de Caja Chica, se creard con cheques girados o con
pago a través de banco de las Cuentas Corriente de ALEXMA
S.A., y ser& entregado a nombre del Administrador del fondo, el
mismo que debe cambiar el cheque y mantener en dinero en
efectivo con las seguridades apropiadas bajo su custodia, e ir
utilizando el Fondo de Caja Chica conforme las necesidades lo

requieran.

Cuantia de los desembolsos.- El valor maximo por cada pago o
desembolso no podra sobrepasar el (10%) diez por ciento incluido

impuestos del monto asignado como Fondo de Caja Chica.

En casos estrictamente necesarios y debidamente justificados, cuando
el valor a pagar supere el maximo autorizado, se realizara con
aprobacion escrita de la maxima autoridad del &rea hasta por el (40%)

cuarenta por ciento incluido impuestos del valor del fondo.

DE LA DESIGNACION, UTILIZACION Y PROHIBICIONES DEL
FONDO DE CAJA CHICA

Designacion de la custodia, manejo y control.- La designacion de la

persona para la custodia y manejo del Fondo de Caja Chica, la
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realizara La Gerencia General, el mismo que cumplira con el siguiente

perfil:

a. Ser empleado o funcionario, que tenga un minimo de 90

dias cumplidos (periodo de prueba) en la Empresa

b. Haber recibido la induccion del manejo del Fondo de Caja
Chica por parte del departamento de Contabilidad de la
empresa ALEXMA S.A.

Cambio de Administrador.- En caso de vacaciones, enfermedad,
comision, o ausencia temporal justificada de la persona responsable
del manejo de los fondos, el superior jerarquico encargara su
administracion a otro funcionario o empleado de la misma area, para lo
cual se suscribird un Acta de Entrega — Recepcion y enviarla a la
Gerencia Financiera , para el registro y control. En caso de rotacién o
traslado administrativo de la persona responsable del manejo y control
del Fondo de Caja Chica a otra unidad administrativa, es obligacion del
Gerente o Jefe de Area que se efectué la entrega recepcion del Fondo
de Caja Chica, mediante una Acta suscrita por Custodio saliente y
Custodio entrante, y enviarla a la Gerencia Financiera Administrativa ,
para que en lo sucesivo los cheques o pago a través de banco, por las
reposiciones del fondo, salgan a nombre y responsabilidad del

Custodio entrante.

Utilizacion del fondo.- El Fondo de Caja Chica se utilizara para pagar
la adquisicion en efectivo de bienes y prestacién de servicios y otros
pagos que no tienen el caracter de previsibles y que no pueden

pagarse regularmente con cheques, tales como:

+« Adquisicién y arreglo de cerraduras y seguridades, adquisicion
de registros oficiales, periddicos, revistas, suministros o
materiales de menor cuantia, adquisiciébn de utiles de aseo y
limpieza,( En caso que no existan en bodega), adquisicion de
repuestos y reparaciones pequefas para instalaciones de agua,
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energia eléctrica, teléfono, plomeria, albafileria de los

inmuebles u otras de similares

+ Pago de documentos, formularios o solicitudes oficiales, pagos
efectuados que se deriven de la obtencion de derechos o
registros notariales, certificacion de documentos,
reconocimientos de firmas, del Registro de la Propiedad,

fiscales, municipales, bancarios, entre otros.

++ Pago de transporte publico dentro de la ciudad en el tramite de
documentos oficiales, movilizacion de mensajeros, empleados o
funcionarios, con la autorizacion del Gerente Financiero
Administrativo o méaxima autoridad del area en el vale de caja

para transporte.

% Pago de fotocopias o reproduccion de documentos que no
puedan ser atendidos por la empresa como: Servicios de

anillados, empastados, impresiones y transparencias.
+« Certificacion de cheques.

% El Fondo de Caja Chica asignados podra utilizarse para cubrir
Gastos de Cafeteria, refrigerios y servicios, requeridos en las
reuniones de trabajo o para atender a los visitantes oficiales
hasta un maximo del 5% del monto del Fondo de la Caja Chica;
para montos superiores del 5% hasta el 20% del monto del

Fondo, requerira aprobacion de la autoridad maxima del area.
+«+» Pago de Provisionales por gastos de Viaje.

% Otros gastos de menor cuantia que no excedan del monto

establecido.

Prohibiciones.- No podra utilizarse el Fondo de Caja Chica en:
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e Pago de servicios personales que habitualmente deben

cancelarse mediante roles de pago.
e Gastos de uso personal de los funcionarios o empleados.
¢ Anticipos de viaticos y subsistencias.

e Cambio de cheques personales o de terceros, préstamos
personales o a empleados de dinero u otros desembolsos no

estipulados en estas disposiciones.
e Gastos que no tengan el caracter de imprevisibles.
¢ Realizar pagos diferentes a la funcion del fondo de caja chica.

e Realizar pagos sin disponibilidad en las partidas

presupuestarias.

e Presentar para la reposicion o liquidacion del fondo, documentos
con tachones, borrones, enmendaduras, mutilados, rotos,

deteriorados.

e Presentar documentos para reposicion o liquidacion con fechas

anteriores a la creacién del fondo.

e Facturas y Notas de Venta que incumplan con los requisitos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Venta y

Retencién emitido por el Servicio de Rentas Internas.

PROCEDIMIENTOS

DEL MANEJO, USO Y REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Manejo y uso del Fondo de Caja Chica.- El manejo y uso del Fondo

de Caja Chica observard los siguientes procedimientos:
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v" No se incluiran facturas o planillas de pago que por su
naturaleza no pertenezcan; es decir, para el cual fueron
destinados, no pudiendo realizar ninguna otra aplicacion bajo

ninguna circunstancia ni concepto.

v' La persona encargada debera revisar los vales de caja que
estén firmar, autorizados por el jefe, y que sean cancelados con
fecha correspondiente al mes actual, mas no con fechas de

meses anteriores.

v Los gastos efectuados por Fondo de Caja Chica se resumiran en
el formulario emitido por el Modulo de Caja Chica del sistema
Contable, en orden numérico y secuencial, el mismo que sera
legalizado con firmas de responsabilidad del administrador y

custodia que autoriza el gasto.

v El administrador/custodio del Fondo de caja chica velara que se
cumpla con estas normas de control y el incumplimiento de
estos deberes dard lugar a establecer responsabilidades
personal, y por omisién de conformidad con la ley.

v" Deber llevar, mantener un orden para asi evitar la pérdida de
documentacién ya sea un vale de caja, soportes, reportes

impresos.

v' Debera realizar la correcta visualizacion y entrega del dinero en
cuanto sea el mismo valor solicitante mediante en el vale de

caja.

De la reposicién y liquidacién del Fondo de caja chica.- Para el

correcto manejo del fondo, la reposicion se efectuara:
e Cuando esté utilizado el 60% del Fondo de caja chica.

e Debe realizar las reposiciones correspondientes dentro del mes

no debe ser acumulativo.

e Tiene que estar soportados cada vale de caja.
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e Ingresar al sistema contable todo los gastos realizados.

e Generar bien el cheque con el real monto el cual esta

liquidandose.

CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Arqueos sorpresivos.- Para asegurar el uso adecuado de los
recursos del fondo, la Gerencia Financiera o el Contador General,
realizara los arqueos de forma periodica y sorpresiva de los valores
entregados a los Administradores del Fondo de Caja Chica, que para el
efecto se elaborara un acta estableciendo las novedades u
observaciones detectadas y sugerencias para lograr el adecuado
manejo de los fondos. La mencionada acta debera ser suscrita por el
Delegado del departamento Contable y Financiero y mantener una

copia en archivo para futuras auditorias.

El Gerente, o maxima autoridad del area, se encargaran de velar por el
fiel cumplimiento de las normas y del uso correcto del Fondo de Caja
Chica.

Por disposicién del Gerente Financiero-Administrativo, se podra liquidar

el Fondo de Caja Chica, en los siguientes casos:
1. Cuando se comprobare mal manejo del fondo.

2. Cuando el Custodio se encuentre ausente y no sea factible la

entrega recepcion.

3. Por muerte o accidente grave del Custodio del Fondo de Caja
Chica.

Fraude.- En caso de fraude comprobado cuando los valores no sean
cubiertos por la Poliza de Fidelidad, por ser inferiores al valor de la
franquicia, el Gerente Financiero informara a la Gerencia de Recursos
Humanos para el descuento de los haberes del funcionario o

trabajadores involucrados.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El incumplimiento de las disposiciones de estas normas,
sera considerado como falta grave; y consecuentemente se aplicara lo

dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo.

SEGUNDA.- Los responsables designados (Funcionario que pone visto
bueno) para el manejo de un Fondo de Caja Chica, conjuntamente con
los Custodios del Fondo serdn solidariamente responsables del

correcto manejo de los recursos financieros.

TERCERA.- Quedan derogados cualquier otro reglamento, normas y/o
disposiciones existentes sobre los Fondos de Caja Chica que se
opongan a esta reglamentacion y que se hubieren dictado en Alexma

S.A. con anterioridad a la vigencia de éste Reglamento.

GLOSARIO

DEROGAR: Se conoce como derogar a la abolicion o anulacion de una

cosa establecida como ley, costumbre, segun Significados (2015)

PECUNIARIA: Que forma parte o es relativo al dinero en efectivo

segun Martinez (2016).

NORMAS: Regla o un conjunto de estas, una ley, una pauta o0 un
principio que se impone, se adopta y se debe seguir para realizar
correctamente una accion o también para guiar, dirigir o ajustar la
conducta o el comportamiento de los individuos segun
Significados.com., (2017)
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CAJA CHICA: Conocida también como caja menor es un monto de
dinero que una empresa deja disponible para gastos menores, gastos
que requieran de ser solventados en el momento, pueden ser por
algun imprevisto o gastos diarios pero que no representen grandes
sumas, este recurso suele verse en muchos negocios como
restaurantes, tiendas, entidades estatales y muchos otros tipos de
comercio. Dicha suma de dinero proviene generalmente de la misma
actividad comercial que la empresa realiza, el efectivo suele estar
almacenado en lugares especificos y con un nivel alto de seguridad ya
gue solo los encargados de hacer uso del dinero son quienes tienen

acceso a él, segun Angel, (2016).

CONTROL: Control es un mecanismo del proceso administrativo
creado para verificar que los protocolos y objetivos de una empresa,
departamento o producto cumplen con las normas y las reglas fijadas.
El control tiene como objetivo evitar irregularidades y corregir aquello
que frena la productividad y eficiencia del sistema como, por ejemplo,

los mecanismos de control de calidad segun Significados .com, (2017).

FONDO DE CAJA CHICA: Es un fondo especial en efectivo que se
crea y repone constantemente para hacer pagos menores o de cuantia
pequefia, que si los hiciéramos con una emision de cheques, no
tendrian la funcionabilidad adecuada para efectos operativos, segun
Educaconta, (2010).

FONDO ROTATORIO: Es un instrumento de gestion de recursos para
organizaciones que cuentan con reducidas posibilidades de acceso a
financiamiento. Funciona como una “caja de recursos” que gestiona y
administra una organizacion. Estos recursos “circulan” o “rotan”, entre
la organizacion y los asociados, en forma de créditos. Estos, tanto en
dinero como en productos o insumos, se destinan principalmente a
financiar las actividades productivas de los miembros de Ila

organizacion segun Competitividad Ucar, (2014).
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SOPORTES CONTABLES: Son los documentos que sirven de base
para registrar las operaciones comerciales de una empresa, es por ello

gue se debe tener un especial cuidado en el momento de elaborarlos

segun Gémez, (2001).
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Mantenimientos Procesos Reportes Consultas

Cierres  Accesos Salir  Window
Reporte de Revision por Documento
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Version: 4.7
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FORMATO LIQUIDACION DE GASTOS

EMIPRESA: SLEKMA 5SS, FECHAINICID) -
DEPARTAMENTO: FECHAAINAL -
ACTRADAD:
.- DETALLE DE GASTOS COM FACTURAS A NOMERE DE ALEXMA SA. [ CON SOPORTE)
FECHA FACTURA® |PROVEEDODR|  CONCEPTO SUBTOTAL [ TOTAL
SUMEN £0.00
B.- DETALLE DE GASTOS SN SOPORTEINCLUYE TIRAS DE CAM REGISTRADRL
FECHA FACTURAE |PROVEEDOR|  CONCERTD SUBTOTAL [ TOTAL
SUMAN $0.00
C.- DETALLE DE MOVILEACION EN TAMI U OTRO SERVICID DE TRAMSPORTE SN SOPORTE
FECHA ool ) MOTID MOVILEACION TOTAL
DESDE HASTY
SUMAN 0,00
TOTAL DE GASTO %0400
| BAERMIDS | ANTICIPD 4 0.0
CAFER EMCLA 50100
JEFE DEL PROYECTD ENCARGADOS DEL DESARROLLD
MNOMEBRE -
CARGD NOMBRE FIRMA
FIRML :
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ALEXMA S.A. GUAYAQUIL

ARQUEO DE FONDO FIJO

2018-10-01
DETALLE : |[BILLETES
Cantidad Valor Valor Total
Total Billetes 0.00
DETALLE : |MONEDAS
Cantidad Valor Valor Total
Total Monedas 0.00
DETALLE : |[VALES DEVENGADOS
Cantidad Valor Valor Total
Total Vales Devengados 0.00
DETALLE : |VALES PROVISIONALES
Cantidad Valor Valor Total
Total Vales Provisionales 0.00
TOTAL ARQUEO 0.00
FONDO FI1JO ASIGNADO 1,000.00
DIFERENCIA 0.00
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