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RESUMEN

El Restaurante Parrillada Cajape ubicado en el canton Guayaquil,
presenta deficiencias de control a nivel de los desembolsos del efectivo
y Sus respectivos registros contables. Esta situacion provoca que se
desconozca sus egresos reales, los mismos que son manejados por la
caja general. Para el andlisis de la situacion se hizo uso de los tipos de
investigacion descriptiva, exploratoria y explicativa. Se determiné que
la poblacion afectada en la investigacion es el area administrativa, a
guienes se aplicé las técnicas como la ficha de observacion y la
entrevista. La conclusion a la que se llego fue que el estado actual de
los ingresos netos de Parrillada Cajape se encuentran vulnerables al
hurto y a la fuga de efectivo, ademas de que si el restaurante es
sometido a una auditoria tributaria presentaria el riesgo de ser
sancionado. Como alternativa de solucién de control de los gastos, se
propone la creacion de un Fondo de Caja Chica sustentado en politicas
y procedimientos, los que revelaran resultados positivos para la
empresa.

Registro de gastos Control del efectivo Fondo de Caja Chica
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ABSTRACT

The Restaurante Parrillada Cajape located in the Guayaquil canton, has
control deficiencies in terms of cash disbursements and their respective
accounting records. This situation causes you to be unaware of your
actual expenses, which are handled by the general fund. For the
analysis of the situation, the types of descriptive, exploratory and
explanatory research were used. It was determined that the population
affected in the investigation is the administrative area, to whom the
techniques such as the observation form and the interview were
applied. The conclusion reached was that the current status of
Parrillada Cajape's net income is vulnerable to theft and the flight of
cash, and that if the restaurant is subject to a tax audit it would present
the risk of being sanctioned. As an alternative to the cost control
solution, the creation of a Small Cash Fund supported by policies and
procedures is proposed, this will reveal positive results for the
company.

Records of expenses Cash control Petty Cash Fund
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Ubicacién del problema en un contexto

Segun Guajardo Cantd (2013) el objetivo de la Contabilidad es generar y
comunicar de forma oportuna, informacion util y trascendente para la toma de
decisiones a acreedores o duefios de negocios, se podria decir que mide,
informa y registra los hechos econdmicos en una entidad a la que

denominamos empresa.

Debido a la importancia que ejerce la Contabilidad dentro de un negocio es
considerada la materia prima para el manejo correcto de las finanzas, de los
ingresos, egresos e informacién relevante para conocer si la empresa esta

generando ganancias o pérdidas.

Sin Contabilidad no hay informacién y sin informacion no sabemos donde
estamos, la informacion contable es un pilar fundamental en toda empresa.

La “Parrillada Cajape” es un restaurante familiar que nacié hace 15 afios,
fruto del esfuerzo de una familia ecuatoriana que tiene como objetivo brindar
una atencién de primera y ofrecer los mejores cortes de carne para el deleite

de sus clientes.



Se encuentra ubicado en la provincia del Guayas, en la ciudad de Guayaquil,
en la Ciudadela Atarazana Mz H Sl 1, posee 19 empleados distribuyéndolos
de esta manera 7 meseros, 5 cocineros, 2 parrilleros, 1 guardia de seguridad,
1 contador, 2 cajeras y 1 administrador.

Parrillada Cajape ha crecido con el pasar de los afios tanto en su
infraestructura como en su actividad econémica, sin embargo, a pesar de
esto presenta una falencia muy marcada, que es la carencia de una Caja
Chica para manejar sus gastos menores e internos, sin tener un registro de
estos, acarreando problemas de indole monetario al no controlar de manera
eficaz sus gastos y mermar sus ingresos generados de las ventas de manera

directa sin su necesario control.

Situacion conflicto

La Caja Chica posee dinero en efectivo para afrontar costos menores de la
empresa, gastos que por sus caracteristicas deben ser cancelados en
efectivo, ya sea que existan empresas que por politicas internas cobren solo
en efectivo o compras y servicios cuyo pago sea de caracter tan inmediato,
gue no puedan esperar por el procedimiento normal de pago mediante
cheques. Este fondo estad controlado por un tesorero o responsable que
entregara el efectivo a las personas que asi lo requieran para cumplir con los
gastos menores mediante previa autorizacion de los gerentes de las areas
gue requieren el efectivo, amparado en disposiciones o normas de

procedimientos previamente planteados.

El hecho de que se supriman los procedimientos de Caja Chica y se tome
directamente el dinero de las ventas provocard que la Parrillada Cajape
desconozca las transacciones de gastos y mas aun de sus ingresos para su

estado financiero, al no reflejar la realidad total de los ingresos provenientes



de las ventas, por el constante desembolso directo de dinero; lo que trae por

consiguiente pérdida y fugas de dinero.

Se podria decir que si la empresa continla realizando desembolsos de
dinero para los diferentes gastos, sin llevar un registro de éstos mediante la
cuenta Caja Chica podria traer graves consecuencias en sus estados
financieros y mas aun reflejar pérdidas que no podrian ser revisadas por la

falencia de comprobantes y registros.

La Parrillada Cajape carece de la cuenta Caja Chica lo cual acarrea la

siguiente problematica:

1. Falta de control en el desembolso del dinero en forma diaria e

injustificada.
2. Incumplimiento de las buenas normas contables.
3. Fugas constantes de efectivo.

4. Carencia de un registro total y real de los egresos diarios.

Delimitacion del problema

Campo: Contabilidad
Area: Caja Chica
Aspecto: Procedimientos de Caja Chica, gastos, control.

Tema: Propuesta de creacion de Caja Chica para el restaurante Parrillada

Cajape



Formulacion del problema

Coémo mejorar el proceso de registros de gastos para el control de

desembolso de dinero en efectivo en Parrillada Cajape ubicada en Cdla

Atarazana Coop. 29 de junio Mz H, Solar 1, periodo 2018?

Evaluacion del problema

Delimitado:

Factible:

Claro:

Evidente:

El presente proyecto esta enfocado a los problemas que
presenta en el manejo del efectivo, al no contar con una
Caja Chica, la “Parrillada CAJAPE ”, ubicada en la Cdla.
Atarazana, Coop. 29 de junio Mz H, Solar 1, con un
analisis a los registros de Enero a Junio del afio 2018.

El presente proyecto es factible de realizar porque cuenta
con la aprobacion, informacion y soporte de los duefios
de “Parrillada Cajape” y las soluciones que se plantearan

de total aplicabilidad.

El presente proyecto es claro porque presenta material y
conceptos directamente relacionados con la investigacion
y resumidos en un lenguaje sencillo y claro, de manera

gue genere facil entendimiento.

El objeto de este proyecto serd evidenciar mediante el
analisis de los antecedentes de la problematica
planteada, la necesidad de crear la cuenta Caja Chica

dentro de los estados financieros de “Parrillada Cajape”.



Original: Este proyecto es original, ya que dentro de “parrillada
Cajape” no se ha estudiado la posibilidad de la creacién
de una Caja Chica para el control de sus gastos.

Relevante: Para los duefios de “Parrillada Cajape” es de vital
importancia manejar la cuenta Caja Chica, a fin de
empezar a implementar controles a nivel de los ingresos
y salidas del efectivo, lo que se reflejara en que el
negocio sea sustentable en el tiempo.

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo general

Establecer el uso de Caja Chica para el control de desembolsos de dinero en

efectivo en Parrillada Cajape.

Objetivos especificos

1. Fundamentar teéricamente los procesos contables en relacion al uso de

la Caja Chica.

2. Diagnosticar el proceso actual del registro de los gastos en la Parrillada

Cajape.

3. Disefar las politicas y procedimientos del uso de la Caja Chica en la

Parrillada Cajape.



JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El propdsito de este estudio resulta conveniente de realizacion, ya que
Parrillada Cajape requiere que para manejar de manera efectiva las
transacciones de gastos que se presenten durante la jornada diaria de
trabajo, se implementen controles, los cuales se podran llevar de mejor

manera con la creacion de la cuenta Caja Chica.

La implicacion practica, radica en que de implementar un fondo de Caja
Chica y politicas adecuadas para su manejo, se podra contar con mejores

controles a nivel de desembolsos de dinero en efectivo en la Parrillada.

La utilidad metodoldgica se constituye en que el uso de procedimientos de
Caja Chica sera para Parrillada Cajape un ejemplo aplicable para otros
negocios de comida que no cuenten con una Caja Chica, que deseen
manejar su efectivo de manera mas adecuada, estableciendo una
Contabilidad mucho mas productiva y prevenir futuros pagos de multas al
SRI.

La relevancia social en la investigacion del proyecto considera que la
creacion de esta cuenta a mas de proporcionar a Parrillada Cajape llevar un
mejor registro de sus gastos, le da la oportunidad de continuar generando
empleo para los 19 empleados que actualmente posee la empresa, ademas

de representar un negocio perdurable en el tiempo para sus propietarios.



CAPITULO I
MARCO TEORICO

FUNDAMENTACION TEORICA

Antecedentes historicos

El comercio es tan antiguo como la sociedad, practicamente inicia con el
hombre, mismo que para satisfacer sus necesidades, se vio obligado a dejar
el aislamiento primitivo y empezo a agruparse formando nucleos familiares y
luego agrupaciones mas grandes, de igual manera fueron creciendo las
necesidades, y con el proposito de solventarlas iniciaron el cambio de

productos, al que se lo denominé trueque (Mancera & Romero, 2014).

Hacian cambios de alimentos como carne, pescado, frutas etc. y dia a dia
fueron creciendo las necesidades, los pueblos ampliaron sus mercados,
perfeccionaron sus sistemas de transporte terrestre y maritimos para llegar
cada vez mas lejos con sus mercancias y traer consigo nuevos productos

desconocidos en la region de origen (Mancera & Romero, 2014).

Como continuaban las dificultades del intercambio de productos y el trueque,
se vieron obligados a buscar una medida comun para realizar el intercambio,
es asi: que en la India apareci6 una especie de letra de cambio como
papeles portadores, En Cartago aparecieron unos pedazos de cuero que

constituian signos monetarios.



Cada pueblo se buscé su sistema monetario propio para medir con facilidad
las transacciones comerciales, finalmente se perfeccion6 este sistema
monetario lo que permiti6 acumular riquezas a ciertas personas,
presentandose asi la necesidad de que se crearan los bancos monetarios,

asomando las clases sociales al mismo tiempo los ricos y los pobres.

En la actualidad el comercio es una actividad de la economia de los pueblos
destinada a relacionar a los sectores de producciéon y consumo, que se
realiza tanto en el area nacional como internacional, hay que correlacionar el
valor de las diferentes monedas para facilitar la medida de compra y venta de

bienes y servicios.

De esta forma fue apareciendo la demanda de consumidores y la oferta de
productores, al mismo tiempo se fue presentando la necesidad
imprescindible de llevar un registro de compras y ventas de los productos
apareciendo de esta forma una pequeiia Contabilidad, que con el transcurso
de los afos se ha ido perfeccionando; y, hoy es una herramienta
imprescindible dentro de los negocios. El fondo de Caja Chica surge de la
necesidad de solventar gastos diarios de montos pequefios permitiendo de

esa manera un mejor desarrollo y recuperacion del capital invertido.

El manejar en las empresas actualmente una Caja Chica, ayuda a mantener
un control eficiente de los gastos menores de una empresa, por tal motivo es
gue en el restaurante Parrillada Cajape se torna imperante la necesidad de
creacion de un fondo de Caja Chica, el que contribuird a que se dé inicio a la
implementacion de mejores controles que se reflejaran en forma positiva en

los resultados del negocio.



Antecedentes referenciales

La problemética motivo de estudio en el presente proyecto trata respecto de
los inconvenientes que presenta el restaurante Parrillada Cajape al no contar
con un buen manejo de su efectivo, tanto a nivel de ingresos y gastos, lo que
hace necesario considerar la creacion de un fondo de Caja Chica para
obtener un mejor control de los gastos.

Al tener la Caja Chica una connotacion contable, es importante conocer
conceptos de Contabilidad que permitirdn comprender una mejor

conceptualizacion de la misma:

Segun (Lara Flores & Lara Ramirez, 2014): La Contabilidad es una ciencia
gue ensefia normas y procedimientos para establecer orden, mediante
analisis y evaluacion de actividades economicas individuales o constituidas

bajo la forma de sociedades mercantiles o civiles.

Segun criterio de (Pérez & Carballo, 2013), la Contabilidad es responsable
de informar sobre el valor de los recursos que emplea una empresa, de cOmo

estan financiados y de los resultados econdmicos que produce su gestion.

Segun (Urias, 2013), La Contabilidad selecciona la informacion econdomica
relevante y util para la toma de decisiones por parte de los diferentes
beneficiarios que serian los duefios de los negocios para luego convertirlas
en términos monetarios de entendimiento general tales como los estados

financieros.

De los conceptos antes mencionados, la autora de esta investigacion
asumira lo indicado por (Urias, 2013) por ser el de mejor aplicabilidad para
este trabajo, interpretando que la Contabilidad es el proceso en el cual la

empresa recaba informacion de sus actividades econOmicas para



posteriormente convertir esta informacion en estados financieros para un

correcto control, toma de decisiones y visualizacién e resultados econémicos.

Tomando en cuenta que la Contabilidad es una herramienta muy importante
para conocer los resultados de un negocio y poder tomar decisiones a
tiempo, se revisard conceptos respecto de la importancia de la
Contabilidad:

Importancia de la Contabilidad

Segun (Mich, 2014) la importancia de la Contabilidad radica en el control del
movimiento de los valores y resultados de las operaciones de una
organizacion, esta herramienta durante todo el tiempo de vida de una

empresa sirve como prueba de la actuacion comercial.

Para (Riquelme, 2018) la gran importancia de la Contabilidad se debe a que
la utilizacion de esta herramienta permite administrar de la mejor manera
posible la vida financiera y econdmica de una empresa, por lo que esta sabra

en que invertir su capital y como controlar las ganancias.

Segun (Orozco, 2013) la importancia de la Contabilidad se debe a que esta
permite conocer la realidad economica y financiera de la empresa, su
evolucion, sus tendencias y ademas permite conocer el pasado, presente y

futuro, lo que viene a ser lo mas interesante.

De los conceptos antes mencionados, la autora de esta investigacion
asumira lo indicado por (Riquelme, 2018) es el mas acertado con nuestro
tema de investigacion ya que la Contabilidad es importante debido a que esta
permite administrar la vida financiera de una empresa y mediante ella llevar

un mejor control en ingresos y egresos.
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Clasificacion de la Contabilidad

Considerando que la Contabilidad es importante para que una entidad

conozca su realidad econémica, se necesita conocer cual es su clasificacion:

Segun (Instituto Nacional del Aprendizaje, 2015) la Contabilidad se clasifica

de la siguiente forma:

e Contabilidad de costos
e Contabilidad administrativa
e Contabilidad financiera

e Contabilidad fiscal

Para el autor (Mendoza & Ortiz, 2016) la Contabilidad se clasifica en dos

grupos:

v' De acuerdo al origen del capital y

v De acuerdo a la actividad comercial
Segun el origen estan:

e La Contabilidad privada y

e La Contabilidad oficial
Y segun la actividad comercial tenemos:

e Contabilidad comercial
e Contabilidad de costos
e Contabilidad de servicios

e Contabilidad agropecuaria

Méas para el autor (Salvador, 2015) en cambio la clasificacion de la

Contabilidad se define asi:
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e Contabilidad Financiera
e Contabilidad Administrativa o gerencial
e Contabilidad de Costos.

e Contabilidad de Gestion

Segun lo revisado, se asume que segun (Salvador, 2015) la clasificacion de
la Contabilidad es la mas acertada a este estudio, ya que tomando en
consideraciéon de que Parrillada “Cajape” es una empresa dedicada a brindar

servicios, la Contabilidad que se debe llevar es la de Gestion.

Por tal motivo, a continuacion se revisa conceptos de Contabilidad de

Gestion:
Contabilidad de gestion

Segun el criterio de (Salvador, 2015) la Contabilidad de gestion esta
disefiada para las empresas e instituciones que brindan servicios, se encarga
de cubrir las limitaciones de informacién financiera ante aspectos clave para
simplificar la toma de decisiones, para que esta sea efectiva, debe ser
oportuna y realista. Siempre se deben medir los indicadores para aportar

mejoras a la empresa ya que lo que no es medido no esta sujeto a mejoras.

Segun el sitio web (Drucker, 2018) la Contabilidad de gestion esta dedicada
para fines internos de una empresa ya que es uno de los instrumentos mas
usados para la direccién debido a la manera en que influye en la toma de
decisiones porque permite conocer cada area de la empresas y sus

resultados.

Para (Mufioz C. , 2013) la Contabilidad de gestidon se refiere a el conjunto de
informacion destinada a la valoracion, analisis y control de los recursos

econdmicos que se aplican al sector productivo de un negocio.
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La Parrillada Cajape es una empresa de servicios por lo cual la autora
considera aplicable el concepto de la Contabilidad de gestion de (Salvador,
2015) ya que este restaurante desea mejorar sus procesos de desembolso
de efectivo y asi medir su indice de gastos estableciendo politicas de manejo
de Caja Chica.

Tomando en cuenta que para que la Contabilidad pueda presentar los
resimenes de la situacion econdémica de una empresa, utiliza las cuentas
contables; por lo que a continuacion se revisara conceptos de lo que es una

cuenta:
Cuenta

Segun (Fernandez, 2014) las cuentas contables son los medios por los
cuales se clasifican y consignan los diversos efectos, producidos por las

transacciones en los elementos basicos de la empresa.

Segun (Fernandez, 2014) toda cuenta se compone de tres partes, para mejor
interpretacion la graficaremos como una T, en la que el lado izquierdo es él
Debe de la cuenta; y, aqui se anotan los débitos o cargos. El lado derecho es
el Haber de la cuenta, donde se registran todos los créditos o abonos a las
cuentas, y como resultado de las operaciones aritmética entre estas dos
partes tenemos un saldo el mismo que puede ser Deudor si el Saldo queda

al Debe y Acreedor si el saldo queda al Haber.

Para (Andrade, 2014) las cuentas son el conjunto de registros donde se va a
describir, en forma detallada y ordenada, la historia de las transacciones con
efectos cuantificables en la estructura financiera de la entidad. Estas cuentas
contienen el registro de los incrementos o disminuciones en saldos de los
conceptos individuales que integran los estados de situacion financiera y el

estado de resultados.
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Segun (El Contador, 2017) las cuentas contables son el conjunto de registros
donde se detallan de forma cronolégica todas las transacciones que ocurren
en un ente econdémico. Estas operaciones se registran en asientos de débito

o crédito dependiendo del origen de la transaccion.

Para el autor (Mendoza & Ortiz, 2016, pag. 83) “una cuenta es un sistema de
registro organizado, de los aumentos o disminuciones que sufre un concepto
como consecuencia de las operaciones que realiza un negocio”. Las cuentas
son la forma contable de registrar y resumir las operaciones que son

realizadas en el activo, pasivo, patrimonio, ingresos y gastos.

Debido a que la empresa en estudio es un restaurante, la autora ha decidido
gue el criterio del autor (Andrade, 2014) es el mas adecuado por lo que se
define como cuenta al conjunto de registros donde se describe, detalla y
ordena, las transacciones con efectos cuantificables en la estructura

financiera de la entidad.

Dado que el estudio de las cuentas son de relevancia para este proyecto se

dara la definicion de distintos autores de su clasificacion:
Clasificacion de las cuentas
Segun (lturriaga, 2016) las cuentas se clasifican de la siguiente forma:

e Activos
e Pasivos
e Capital

e Ingresos

e (Gastos
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Para el autor (Toto, 2014) en cambio las cuentas se clasifican de la siguiente

manera.

e Activo
e Pasivo

e Capital

Mas para el autor (Mendoza & Ortiz, 2016)las cuentas se clasifican en dos

grandes grupos que son:

e Realesy

e Transitorias o de resultados

Reales Transitorias
v' Activos v" Ingresos
v' Pasivos v Gastos
v" Patrimonio v" Costo

Se asume para esta investigacion la clasificacion que otorga (Mendoza &
Ortiz, 2016, pag. 85) por ser la mas acertada para el tema de estudio, en
donde se las cuentas son clasificadas en cuentas reales integradas por
activo, pasivo, patrimonio; y, cuentas transitorias o de resultado integradas

por ingresos, gastos y costos.

Por cuanto la cuenta estudiada, forma parte del activo a continuacion, se

revisara conceptos de Activos:
Activos

Segun (Urefa, 2013) los activos son valores en efectivo, que se puede tener

en caja o en bancos, Bienes como mobiliario, vehiculos terrenos oficinas etc.,
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mercancias, equipos que posee la empresa, de los cuales se espera que

generen beneficios en el futuro.

Para el autor (Fierro Martinez & Fierro Celis, 2015) se define como activo al
recurso que tiene la capacidad de generar bienes o0 servicios capaces de
satisfacer las necesidades de los clientes, contribuyendo en la generacién de

flujos de efectivo.

Segun el criterio de (Fondo social Europeo , 2013) Activo es el conjunto de
bienes, derechos y otros recursos controlados econémicamente por la
empresa, resultantes de sucesos pasados, de los que es probable que la

empresa obtenga beneficios econémicos en el futuro.

Se asume para esta investigacion que la definicion mas adecuada para un
activo es la expuesta por los autores (Fierro Martinez & Fierro Celis, 2015)
donde esta define al activo como un recurso para convertir en efectivo de

manera rapida y satisfacer las necesidades de la empresa o clientes.

El activo esta clasificado de acuerdo a diferentes autores de la siguiente

manera:
Clasificacion del Activo
Segun (Urefa, 2013) los activos se clasifican de la siguiente forma:
» Activo Corriente
» Activo Fijo
» Otros Activos

Para los autores (Rajadell, Trullas, & Simo, 2014) en cambio los activos se

clasifican de la siguiente manera:
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e Activo Corriente
e Activo No Corriente

Mas para los autores (Eugenio Tamayo, 2013, pag. 52) los activos se

clasifican de la siguiente manera:
e Activo corriente o activo a corto plazo
e Activo no corriente o activo a largo plazo

Revisadas las clasificaciones antes detalladas del Activo, se asume la
emitida segun (Rajadell, Trullas, & Simo, 2014), que indica que el activo se
clasifica en Activo Corriente y Activo No Corriente. Al tratar esta investigacion
de la creacion de la Caja Chica para la Parrillada “Cajape”, el activo a

analizar es el corriente.

Para esta investigacion se necesita profundizar conceptualizaciones de
activo corriente, por cuanto la cuenta motivo de estudio corresponde a este

tipo de Activos:
Activo Corriente

Para (Guerrero Velastegui, 2017, pag. 52) el grupo de Activo Corriente tiene
dos subgrupos, esto es debido a que es un activo que siempre va a estar en
movilizacion como el movimiento de dinero, mercaderias etc., los subgrupos

son:
» Disponible

> Exigible
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Para el autor (Eugenio Tamayo, 2013) los activos corrientes son aquellos
bienes y derechos de uso a corto plazo, los cuales se clasifican de la

siguiente manera:
» Disponible
> Realizable
» Existencias

Segun el autor (Alexander, Guzméan, & Romero, 2015, pag. 28) los activos
corrientes son aquellas cuentas liquidas de la empresa. Este grupo de

activos se subdivide de la siguiente manera:

Disponible

Inversiones temporales
Deudores

Inventarios

Pagos por anticipado

YV V V V V V

Bienes para la venta

Revisadas las conceptualizaciones antes detalladas se puede asumir la
clasificacion que da (Guerrero Velastegui, 2017), quien indica que el activo

puede ser disponible y exigible.

Considerando que la Caja Chica corresponde al activo disponible, se revisara

conceptos de varios autores, respecto de este tipo de activo:
Activo Disponible

Segun (Guerrero Velastegui, 2017) este activo se caracteriza por que nos
indica lo que poseemos y podemos disponer de inmediato como su nombre

lo indica.
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Dentro del subgrupo de Disponible estan las cuentas de:
» Caja
» Caja Chica
» Bancos Cta. Cte.
» Mercaderias

Segun (Alexander, Guzman, & Romero, 2015) se define activo disponible al

subgrupo de dinero disponible en caja y cuentas bancarias.

Para (Contadurianeuquen, 2017) los activos disponibles son la existencia de
la moneda de curso legal, extranjera, depdsitos en entidades bancarias sin
restricciones y los giros y cheques a la vista o con poder cancelatorio

inmediato.

Para esta investigacion se asume el concepto de (Guerrero Velastegui,
2017) que refiere a que los activos disponibles, como su nombre lo indica,

son aquellos que estan listos para ser utilizados de manera inmediata.

Para comprender de mejor forma la problematica abordada, se revisara lo

gue es la Caja Chica:
Caja Chica

Segun (Fernandez, 2014) los pagos de Caja Chica estan previstos para
necesidades pequefias donde seria muy incobmodo realizarlo a través de
bancos, ya que habria que realizar un proceso largo e inclusive sacar
autorizacion de la Autoridad competente, mientras que a través del fondo de
Caja Chica se lo realizaria de inmediato con la elaboracion de un vale de
Caja Chica, los pagos por medio de Caja Chica suelen estar limitados a

cantidades pequenias.
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Caja Chica es un monto permanente y renovable utilizado generalmente para
cubrir gastos menores y urgentes, que no hayan sido considerados en la
programacién normal de pagos y que tengan la caracteristica de imprevisible.

Segun (Mendoza & Ortiz, 2016) En esta cuenta de activo se registran los
valores entregados para cubrir gastos menores dentro de la empresa o de
una unidad de trabajo. La Caja Chica tiene saldo deudor y se debita con los
saldos iniciales, o reposiciones y se acredita con los egresos 0 pagos que se
realicen, los pagos que deben justificarse y respaldarse correctamente y van
adjuntos al comprobante de Caja Chica, comprobante que debe ser
numerado correlativamente, para que exista un buen control de estos fondos.
Ademas, debe establecerse salvaguardias para proteger el fondo de Caja
Chica, aunque sean valores pequeifios, pero siempre el contador o quién esté
a cargo de la situacion economica debe asegurar el correcto uso y utilidad

gue se dé a estos fondos.

Segun (Ministerio De Relaciones Exteriores Comercio E Integracion, 2013) el
fondo fijo de Caja Chica tiene como finalidad el pago en efectivo, para
atender necesidades no previsibles, urgentes y de valor reducido, que por
sus caracteristicas no puedan ser realizadas mediante transferencia a traves

del Sistema de Pagos Interbancario o mediante cheque.

De estos conceptos se puede asumir que el criterio mas acertado es el del
autor (Fernandez, 2014) quien indica que el fondo de Caja Chica tiene
valores entregados para cubrir gastos menores dentro de la empresa,
concepto que puede ser aplicado para sustentar el proyecto para Parrillada

Cajape.

Dentro del concepto de Caja Chica existen diversos parametros que deben
ser analizados para su posterior comprension, de los cuales podemos

mencionar los siguientes:
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Creacion del fondo de Caja Chica

De acuerdo al (Ministerio de finanzas del Ecuador, 2016) las Entidades
Operativas Desconcentradas (EOD’s) estan en la obligacion de crear estos
fondos para las respectivas Unidades Administrativas que dependan de ellas
y Nno manejen presupuesto. La apertura del Fondo debera registrarse en el
formulario disefiado para el efecto (AF-1). Los responsables de la Unidad
Financiera de la Entidad Operativa Desconcentrada, deberan como maximo
hasta la segunda semana de enero de cada afio, aperturar la Caja Chica

Institucional para cada una de sus Unidades Administrativas dependientes.

Para el sitio web (Educaconta, 2013) el fondo de Caja Chica debera ser
creado con un valor que sea el adecuado, dependiendo de la necesidad y
magnitud de los gastos, tratando de darle agilidad y facilidades a cada area
donde sea creado, en definitiva el monto adecuado sera asignado de

acuerdo a las necesidades de cada area después de su respectivo analisis.

Segun (Ortiz, 2013) para la creacion de fondo de Caja Chica se debe
estimar un monto maximo que no debe exceder de 200 dolares, para la
apertura de este fondo se debe realizar el respectivo memorando dirigido al
gerente o administrador de la entidad. Este fondo servirAd para cancelar

exclusivamente obligaciones originadas por las necesidades de la entidad.

Para la autora de este proyecto se considera que el concepto del sitio web
(Educaconta, 2013) es el mas apropiado por lo que aduce que la creacion del
fondo debe ser analizado de acuerdo al movimiento de gastos que genera la

suma del monto de facturas en un periodo determinado.

Siendo que el fondo asignado a la Caja Chica es utilizado para gastos
menores, a continuacion se revisara la opinién de varios autores respecto de

la reposicion de los fondos.
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Reposicién de Caja Chica

Segun (Zaculeu, 2015) la reposicién de Caja Chica se la debe realizar cada
cierto tiempo o cuando el monto del fondo se haya reducido. Para realizar
esta reposicion la persona responsable debe presentar todos los gastos
realizados debidamente justificados y respaldados con las facturas de
compras, y solicitar el reintegro o devolucion de esos valores gastados hasta

completar la cantidad de efectivo fijada para su creacién

Segun (Ministerio De Relaciones Exteriores Comercio E Integracion, 2013) la
reposicion del fondo se hara hasta la fecha determinada por la empresa cada
mes, o cuando se haya consumido el sesenta por ciento del monto
establecido. Para la reposicion del fondo, el Jefe de la unidad administrativa
o de la oficina en el exterior debera presentar la correspondiente solicitud a la

Direccion General Financiera, adjuntando los siguientes documentos:

e Resumen de Caja Chica.

e Vales de Caja Chica.

e Facturas,

e Notas de venta,

e Recibos,

e Boletos emitidos por maquinas registradoras,

e Liquidaciones de compras de bienes y servicios,

e Comprobantes de retencién y demas documentos que justifiquen los

egresos.

Segun el manual de Caja Chica de la empresa (CARE ECUADOR, 2017) en
su manual de controles de Caja Chica la reposicién de Caja Chica se realiza

de la siguiente manera.

Cronologicamente, previa liquidacion, el fondo de Caja Chica autorizado

podra ser reembolsado mediante la emision de un cheque a nombre del
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custodio del fondo por el monto sustentado en facturas, notas de venta, vales
de Caja, etc. autorizados. Al momento de solicitar el reembolso del fondo,
todos los comprobantes de pago deben tener el sello de “PAGADO” y la
fecha para prevenir hurtos. ElI monto del cheque que restituye el nivel
autorizado del fondo con ocasién de cada liquidacion, y este debera ser
cargado a las diferentes cuentas de gasto en relacién con los comprobantes

liquidados.

Segun (Ortiz, 2013) la reposicion del fondo de Caja Chica se realizara
cuando los egresos hayan superado el 75% del monto asignado, el
departamento de Contabilidad revisara la documentacion, observando que
no haya documentos con fecha anterior a la Gltima reposicion, ni posteriores

a la solicitud de reposicion.

Para la autora de este proyecto se acoge al concepto del manual de la
empresa (CARE ECUADOR, 2017) por ser el mas adecuado para aplicar a
este proyecto ya que indica un mayor control para evitar la problematica que

afecta a esta empresa.

Dentro de la Caja Chica se tiene que ésta debe manejarse bajo politicas
internas definidas de acuerdo a la empresa donde se la aplique, lo que a

continuacion se revisa:
Politicas de manejo de Caja Chica

De acuerdo al (Consejo Profesional Nacional de Ingenieria, 2018) las
politicas de manejo de Caja Chica pueden variar, pero siempre tendran

similitud de acuerdo a la empresa.

a) Al final del mes se realizara el respectivo reembolso de Caja Chica
b) La persona encargada de manejar los fondos de Caja Chica debe de

ser confiable, honesta y que posea excelentes relaciones humanas
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c) Un miembro asignado por el Contador, realizara el arqueo de Caja
Chica cada vez que el estime conveniente con la finalidad de verificar
si se estéa dando la utilizacion correcta.

d) Los pagos o desembolsos que se realicen por Caja Chica deben
estar acompafiados de sus respectivos documentos soportes para que
al realizar la contabilizacion se encuentre legalmente respaldada.

e) Cuando los gastos superen el 80% antes de la fecha acordada, se
debe hacer un informe concreto y especifico, para hacer el reembolso
de Caja Chica anticipado

f) Cuando se haya realizado el informe de Caja Chica y se lo entregue,
al dia siguiente como maximo se debe realizar el reembolso

g) La responsabilidad del manejo de los fondos de Caja Chica, debe ser
diferente a otros cargos de Contabilidad o secretariado

h) Cuando ocurra una diferencia en el saldo del fondo, y sea un faltante
esta pérdida correra por cuenta de la persona encargada de Caja
Chica, y si existe un sobrante este valor ingresara a la empresa como

un ingreso.

Todo departamento dependiente del area financiera debe contar con
controles que ayuden a su buen desempefio, mas aun si se trata de dinero

en efectivo.

Segun (Agexpront, 2016) establece las siguientes politicas en el manejo del

fondo de Caja Chica:

» No le sera otorgado al departamento al que pertenezca el colaborador
un nuevo anticipo de Caja Chica, ni se procederd a realizarles
reembolsos de gastos hasta que liquiden el vale pendiente.

» En el caso que antes de finalizar el mes no proceda a la liquidacion
del anticipo, esté serd descontado de ndémina y el colaborador no

tendra derecho a justificar los gastos realizados.
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» Las facturas que no sean presentadas al departamento de
Contabilidad dentro del mes de su emision no seran reembolsadas.

» Bajo ninguna circunstancia los fondos asignados de Caja Chica
podran ser utilizados por el responsable del manejo de los fondos o
por cualquier colaborador que solicite un anticipo, para usos distintos
de los gastos de la Asociacion.

» Si durante los arqueos de fondos existieran faltantes, estos deberan
ser reintegrados en forma inmediata, y se levantara un acta de dicha
situacion, enviando copia al expediente de personal del responsable
del manejo de fondos.

» Cualquier uso indebido sera considerado una Falta grave y podria

considerarse como causal de despido.

Segun la Empresa (CARE ECUADOR, 2017) en su manual para el control

del manejo de la Caja Chica establece las siguientes politicas:
Es responsabilidad del Custodio:

1. Realizar los pagos a clientes internos y externos dando requerimiento
y obediencia a las politicas internas de la empresa, del donante y del

Servicio de Rentas Internas.

2. Mantener el fondo disponible para atender las disposiciones de los
proyectos.
3. Solicitar el reembolso del fondo cuando esté gastado el 50% o cuando

el encargado determine que se necesita realizar una reposicion,

considerando que los gastos deben ser contabilizados en el mes contable.

4, Antes de efectuar el pago de facturas, notas de venta, recibos, etc.,

debe asegurarse que estén codificados y debidamente aprobados por un
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superior autorizado. Ademas que las facturas y notas de venta cumplan con
los requisitos de ley y estén a nombre de quien solicita el reembolso, no a

nombre de la empresa ya que esto implica calculos de Impuesto a la Renta.

5. El custodio debe numerar todos los comprobantes tributarios como las

facturas, notas de venta, recibos, etc. en orden consecutivo.

6. Realizar el Excel del resumen de todos los gastos efectuados por el

fondo, con el cual solicita el reembolso.
El cuadro resumen contendrd la siguiente informacion:

Fecha que se realiza el gasto por comprobante
Numero asignado al recibo por orden consecutivo
Descripcion completa del motivo del gasto
Cuenta, de acuerdo a la naturaleza del gasto

Proyecto al cual se registra el gasto

YV V V V V V

Fondo al cual se registra el gasto (Usar Fondo con cédigo extendido si

estos han sido asignados)

Y

Localizacion por el lugar al que corresponde el gasto

Y

Subandlisis (Usar si han sido previamente asignados, en caso
contrario omitirlo)

» Valor del recibo, factura, comprobante de venta.
Es responsabilidad de quién aprueba los gastos

1. Asegurar que el gasto sea razonable de acuerdo a la descripcion

sefalada en el mismo

2. Asignar cuenta, fondo, proyecto, subanalisis y localizacién de acuerdo

a Su presupuesto
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3. Aprobacién de la solicitud de cheque, asegurando de antemano la

revision de todo el reembolso presentado.

4, Cuando el fondo de Caja Chica estd en una zona donde no hay
oficina, es responsabilidad del superior designado, asignar una persona para
gue realice arqueos periédicos sin previo aviso al custodio del Fondo de Caja
Chica, a fin de llevar un control efectivo del buen manejo del fondo, para lo
cual, la suma de los comprobantes de pago y el efectivo disponible debera
ser igual al monto asignado, si mediante arqueo se determina diferencia, por
el faltante, se cargara a la cuenta personal del custodio y por excedente se
acreditara a otros ingresos, y enviara una fotocopia al departamento de

Finanzas en Quito.

El sitio web (Educaconta, 2013) indica que las politicas de la Caja Chica

deberian ser manejadas de la siguiente manera:

1- No debe proporcionarse efectivo o cheque, si no se recibe el respectivo

comprobante.

a) Cuando sea necesario entregar efectivo previo para efectuar las compras,
debera el encargado de obtener un vale de Caja Chica o recibo provisional
autorizado. Posteriormente al vale o la solicitud, se debera anexar las

facturas o comprobantes respectivos y eliminar el vale provisional.

2- Los pagos pueden hacerse por cantidades iguales o menores al valor que
tiene autorizado el jefe del lugar (Sala de ventas, Fabrica.), segun su registro

de firma,

3- Los fondos de Caja Chica no son para efectuar préstamos o anticipos de

sueldo.

4- El encargado del fondo de Caja Chica debera cuadrar su fondo

periddicamente.
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5- El encargado del fondo no deber& tener comprobantes por compras al

crédito como pagos de Caja Chica.

6- Los fondos auditados que presenten diferencias NO justificadas seran

aplicadas de la siguiente manera:

a) Los faltantes seran cargados al responsable del fondo y los sobrantes

seradn remesados a la cuenta de la empresa.
b) En caso de faltantes estos seran descontados en planilla.

Los ejemplos antes propuestos seran tomados como referencia para el

desarrollo de las mejoras a plantear en esta investigacion.

La creacion de un fondo de Caja Chica amerita que sean dados una serie de

controles para su buen desemperio, entre los cuales se puede citar:
Controles de Caja Chica.

Segun (Departamento de Contraloria Interna Del Ecuador , 2015) para el

control de Caja Chica de realizarse las siguientes actividades
a) Verificar la correcta custodia del efectivo y los comprobantes.

b) Que las erogaciones realizadas por medio del Fondo Fijo sean destinadas

para los fines establecidos en la presente norma;

c) Que la suma de los comprobantes y el efectivo sean equivalentes al total

del fondo fijo asignado.

Por lo cual, los responsables del manejo del fondo fijo deberan observar las

siguientes medidas:

1. Archivar en un lugar seguro y apropiado todos los comprobantes y

efectivo que amparen el Fondo Fijo de Caja Chica.
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2. Toda erogacion deber4d estar amparado con la documentacién

comprobatoria que retna los requisitos establecidos en la presente Norma.

3. La documentacion comprobatoria asi como el efectivo que forman parte
del fondo fijo de Caja Chica deberan estar disponibles para su revision en

cualquier momento.

4. El responsable del fondo fijo debera mantener siempre un importe igual al

fondo establecido integrado por efectivo y comprobantes.

Segun (Ministerio de finanzas del Ecuador, 2016) el control de caja lo realiza
la Direccion General Financiera, la cual analizara, verificara y contabilizara
los valores correspondientes a los fondos fijos de Caja Chica; y, ademas,

dispondra la ejecuciéon de arqueos sorpresivos.

La empresa (CARE ECUADOR, 2017) en su manual de controles de Caja

Chica define lo siguiente para el respectivo control de esta cuenta.

1. El custodio del fondo debe asegurarse que los recibos, facturas, vales

estan debidamente aprobados, con las explicaciones claras y codificados.

2. Todos los respaldos como recibos, notas de venta, facturas, deben estar
pegados en hojas (puede ser hojas recicladas), no deben pegarse los recibos
uno detras de otro. Se solicita este procedimiento para evitar la pérdida de
documentos en todos los procesos de envio, aprobaciones, revisiones,

archivo, etc.

3. Las facturas, notas de venta y vales de Caja deben ser numerados. Ejm
1/10, 2/10...... 10/10

4. Preparar el cuadro resumen de acuerdo a la codificacién de cada recibo y

la numeracion que fue asignada, siguiendo el orden:

» Fecha que se realiza el gasto por comprobante
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» Numero asignado al recibo por orden consecutivo

» Descripcion completa del motivo del gasto

» Cuenta, de acuerdo a la naturaleza del gasto

» Proyecto al cual se registra el gasto

» Fondo al cual se registra el gasto (Usar Fondo con codigo extendido si
estos han sido asignados)

» Localizacién por el lugar al que corresponde el gasto

» Subandlisis (Usar si han sido previamente asignados, en caso

contrario omitirlo)

» Valor del recibo, factura, comprobante de venta

4. Solicitar el reembolso del fondo cuando esté gastado el 50% o cuando el
custodio determine que es necesario realizar un reembolso,
considerando que los gastos deben ser contabilizados en el mes
contable, para lo cual el responsable del fondo debe proceder con una
reposicion hasta el 25 de cada mes, si este dia es sabado o domingo
debe considerar la presentacion un dia habil anterior a la fecha
mencionada, el custodio analizara para la reposicion lo que ocurra
primero, con el fin de asegurar la disponibilidad y el registro contable
oportuno.

5. Realizar arqueos de Caja Chica sorpresivos.

6. Adjuntar el Arqueo del Fondo de Caja Chica

Es muy importante el realizar los controles periddicos de Caja Chica, para
tener una clara certeza de que se esta dando el uso debido a este fondo, y
evitar de esta forma inconvenientes en |lo posterior. Para realizar este control
es imprescindible el verificar el cumplimiento de las politicas establecidas
para el funcionamiento de este fondo, y se partiria de los arqueos

improvisados de Caja Chica.
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La Caja Chica debe ser sometida a arqueos sorpresivos por lo que se

definen diferentes normativas para su realizacion:
El arqueo de Caja Chica

El sitio web (Educaconta, 2013) define que todo debe tener un buen control
y, la Caja Chica no es la excepcion, en forma periddica y sin previo aviso se
realiza el respectivo control para corroborar que los fondos de la empresa
estan siendo manejados con absoluta responsabilidad. Como ya se ha
comentado con anterioridad el resultado de un arqueo puede generarnos tres

alternativas.

1- Que dicho fondo se esté manejando de forma eficiente y en tal caso, el
saldo del efectivo mas los documentos pagados es igual al fondo de Caja

Chica y no existe ni faltante, ni tampoco se da el sobrante.

2- Que el resultado final nos manifieste que la sumatoria del efectivo mas los

documentos, es menor al saldo de la Caja Chica, generandose un faltante.

3- Que la sumatoria del efectivo mas los documentos, sea mayor al saldo del

fondo de Caja Chica. En este caso se nos da un sobrante.
En su manual de controles de caja (CARE ECUADOR, 2017) dice que:

Es obligatorio que los arqueos del fondo de Caja Chica se realicen por lo

menos una vez al mes

El arqueo de Caja Chica debe ser realizado sin previo aviso una vez al mes,

debiendo detallarse en el Acta de Arqueo de Caja Chica lo siguiente:

Fecha y lugar del Arqueo
Persona involucradas en el arqueo

v
v
v" Detalle del efectivo encontrado
v

Detalle de los comprobantes de pago indicando
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Fecha y numero de comprobante
Concepto del gasto
Valor de cada comprobante de pago

N N NN

Cada comprobante de pago debe tener el sello de PAGADO vy de

haber sido firmado por el receptor del efectivo bajo la linea Pago

Recibido

v Detalle de Recibos provisionales con el mismo desglose sefalado
anteriormente

v' Observaciones sobre irregularidades encontradas

v" Firma del Cajero y de la persona que interviene en el Arqueo de Caja

Las Actas de arqueo del Fondo de Caja Chica deberan ser enviadas en
forma mensual con la reposicion del fondo y una copia de la misma mantener

en el archivo del Custodio del fondo.

En cualquier oportunidad que lo considere conveniente, la Gerencia de
Finanzas, Contador/a General, Administrador/a del Proyecto o delegados de
los mismos, verificaran el cumplimiento de las politicas y procedimientos

establecidos para el fondo de Caja Chica.

Por cuanto la Caja Chica sirve para solventar gastos, a continuacion se

revisara lo que es un gasto:
Gastos

Para el autor (Mendoza & Ortiz, 2016) el gasto se define cuando se goza de
un servicio o bien y se efectla el pago del mismo una fecha determinada ya

sea al momento en el que se recibe o en fechas posteriores.

Segun citando de manera textual al autor (Mendoza & Ortiz, 2016, pag. 85)

“gastos son los desembolsos necesarios para generar los ingresos”
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Concordando con el anterior autor (Meigs, Williams, Haka, & Bettres, 2015,
pag. 93) dice que “los gastos son los costos de bienes y servicios utilizados

en el proceso de obtencion de ingresos “

Después de analizar los conceptos antes citados, la autora aplica el concepto
de (Mendoza & Ortiz, 2016) que indica directamente que los gastos son los
medios para generar ingresos y esta es la mecanica que Parrillada “Cajape”

usa para justificar sus gastos.

Considerando que la propuesta de este proyecto es la creacion de un fondo
de Caja Chica y que dicha cuenta debe manejarse bajo ciertos parametros,
los cuales se rigen bajo lo estipulado en un manual, es necesario conocer

conceptos de éstos:
Manual

De lo antes citado se deduce que existen varios tipos de manuales utilizados
a nivel empresarial, por lo que se torna necesario revisar los tipos de manual

existentes segun varios autores:

Segun (Pincay & Zambrano, 2016) Un manual es un instrumento
administrativo que apoya las tareas cotidianas de las diferentes areas de una
empresa. Con lo cual puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial
de las actividades anteriormente programadas en orden ldgico y en un

tiempo definido.

Segun (Torres, 2016) Los Manuales son unas de las mejoras herramientas
porque le permiten a cualquier organizacion formalizar normalizar su
operacion. La normalizacion es la plataforma sobre la que sustenta el

crecimiento y el desarrollo de una organizacion dandole estabilidad y solidez.

Segun (Guerra, 2013) El manual un documento oficial cuyo propésito es

describir la estructura de funciones y departamentos de una organizacion, asi
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como tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del

organismo.

A partir de los distintos conceptos analizados la autora considera que se
entiende como manual aquellas herramientas administrativas que permiten
formalizar y normalizar cualquier operacion, logrando de esa manera un

crecimiento y desarrollo estable y solido de la empresa.
Tipos de manual

En el medio empresarial se cuenta con diferentes tipos de manuales, los que
tienen la finalidad de manejar procedimientos, procesos, normas de manera
ordenada y organizada; entre los mas utilizados y que estan relacionados

con la parte contable a continuacion se revisan:

Segun (Pincay & Zambrano, 2016) existen distintas clases de manuales que
se establecen de acuerdo a su estructura, funcion a cumplir o por nivel

jerarquico para el desempefio dentro de la organizacion. Entre ellos tenemos:

e Manuales de procedimientos
e Manuales historicos

e Manuales multiples

e Manuales técnicos

e Manuales normativos

e Manuales de calidad

e Manuales de cargos

e Manuales de ventas

Segun (Torres, 2016) dentro de los negocios existe la necesidad de utilizar
manuales de politicas y procedimientos lo que le permite a una organizacion
formalizar, fortalecer los sistemas de trabajo y multiplicar su posicion

competitiva.
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Segun (Melania, 2015) dentro de la administracion de una organizacion se
encuentra diferentes tipos de manuales que son fundamentales para el

desarrollo y mejora del sistema de trabajo. Entre los manuales tenemos:

o Manual de Organizacion.

o Manual de Politicas.

o Manual de procedimientos y normas.
o Manual del especialista.

o Manual del empleado.

o Manual de Propdésito multiple

Para el tema de investigacion la autora ha considerado como concepto mas
adecuado el del autor (Torres, 2016), ya que al ser la investigacion dirigida
hacia un restaurante se debe enfatizar en los manuales de procedimientos

del sistema de trabajo.

Tomando en cuenta que para el buen manejo de la Caja Chica se debe
contar con directrices que delineen su operatividad, es importante revisar

conceptos de manuales de procedimientos
Manual de procedimientos

Segun (Pincay & Zambrano, 2016) los manuales de procedimientos
describen paso a paso cudles son las tareas que deberan llevar adelante
cada unidad y cdmo estas se vinculan con el resto, para que de esta manera

la organizacion funcione coordinadamente.

Segun (Melania, 2015) el Manual de Procedimientos es un documento que
describe de forma logica, sistematica y detallada las actividades de una
empresa, teniendo en cuenta lo necesario para la ejecucion eficiente de las
mismas, generalmente sefialan quién, cdmo, cuando, donde y para qué han

de realizarse estas actividades.
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Segun (Torres, 2016) este manual documenta lo que se hace, como se hace,
gue se utiliza para hacer, establece procedimientos para administrar y
controlar cada actividad que se desarrolle en las diferentes areas de una

organizacion.

En base a los criterios analizados por los diferentes autores se asume que
los manuales de procedimientos son documentos logicos, sistematicos que
describen paso a paso que se debe realizar y como realizar cada actividad,
con la finalidad de que cada area mantenga una organizacién adecuada y se
puedan vincular de manera eficiente con el resto de éareas, logrando asi

obtener un trabajo coordinado de toda la organizacion.

Considerando que los manuales de procedimientos son los que indicaran la

forma de llevar la Caja Chica, es necesario conocer su estructuracion:
Estructura de un manual de procedimientos

Segun (Pincay & Zambrano, 2016) la estructura que debe considerarse en

los manuales de procedimientos es muy sistematica y ordenada.

v Identificacion

indice e introduccion
Objetivos
Procedimientos

Diagramas de flujo

NN NN

Formatos e instructivos

Segun (Torres, 2016) la estructura de un manual de procedimientos se

describe de la siguiente manera

v' Portada

v indice

v" Hoja de autorizacién del area
v

Politica de calidad
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v' Politicas

v" Procedimientos
v' Formatos

v

Anexos

Para ( Secretaria de Relaciones Exteriores, 2014) la estructura del

manual de procedimientos es muy definida y se organiza de la siguiente

manera.

1. Introduccién

2. Objetivo del manual

3. Procedimientos

3.1. Procedimiento

3.2.Proposito del procedimiento

3.3. Alcance

3.4.Referencia

3.5.Responsabilidades

3.6. Definiciones
3.7.Métodos de trabajo

3.7.1.
3.7.2.
3.7.3.
3.7.4.
3.7.5.

Politicas y lineamientos
Descripcion de actividades
Diagrama de flujo
Formatos de instructivos

Anexos

Para la autora el criterio mas detallado, organizado y sistematizado es el de (

Secretaria de Relaciones Exteriores, 2014) ya que este se encuentra mas

acertado con el tema de investigacion y por lo que el lugar de investigacion

€s un restaurante.
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FUNDAMENTACION LEGAL

Aspectos tributarios

El manejo de los fondos fijos de Caja Chica debe cumplir con la normativa
tributaria vigente, particularmente con lo dispuesto en el Reglamento de
Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios asi
como el procedimiento tributario de Reembolso de Gastos en el Pais
establecido en el Reglamento de la Ley Organica de Régimen Tributario
Interno (LORTI).

De esta manera, al momento de la adquisicion del bien o servicio con
recursos de Caja Chica, se debera solicitar al proveedor la emision de los
comprobantes de venta como factura o nota de venta. En casos
excepcionales en donde no se dispongan de estos soportes, el documento
valido sera el Formulario AF-2 Comprobante de Caja Chica para Unidades
Administrativas, el que ha sido debidamente autorizado por el Servicio de
Rentas Internas, mediante Resolucion No. NAC-DGERCGC12-00195 de
fecha 04 de abril de 2012.

Para la adquisicion de bienes o servicios, los comprobantes de venta o
documentos autorizados deberan emitirse a nombre del responsable del
fondo, quien por su naturaleza no estara obligado a realizar retencion de
impuestos, pues Unicamente se aplicara el reembolso de gastos al que se

refiere el Reglamento de la LORTI.

Para obtener el reembolso, si el responsable del fondo es un empleado en
relacion de dependencia de la Unidad Administrativa, la Entidad Operativa
Desconcentrada (EOD) de la que dependa debera emitir una liquidacion de
compra de bienes y prestacion de servicios; el reembolsante lo constituira

entonces la EOD.
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Segun el Ministerio de finanzas del Ecuador, 2016 el pago por reembolso de
gastos deber& estar sustentando en comprobantes de venta que cumplan
con los requisitos previstos en el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencion y Documentos Complementarios. El valor a reembolsar al
responsable del fondo sera el total del costo del bien adquirido, incluyendo

los impuestos en los que se hubieran incurrido por concepto de la compra.

VARIABLES DE LA INVESTIGACION

Variable independiente

Registro de gastos. - Segun el criterio de Graciela Picazo Cornejo autora
del libro Proceso Contable menciona que se entiende por registro de gastos
a la accion en donde se anota las transacciones economicas realizadas por

la obtencidn de bienes y servicios. (Cornejo, 2013)

La intencién de este registro es de llevar un control y evidencia de los
movimientos monetarios de la empresa, cada operacion deben ser
justificadas mediante documentacion, pueden ser: recibos, facturas,

cheques, pagares, etc. (Cornejo, 2013)

Es un instrumento del sistema de control interno, que mediante el registro de
los gastos permite conseguir una informacién clara, congruente vy
sistematizada que desglosa los principales gastos y costos a los que esta
expuesta la empresa y a partir de ello establecer responsabilidad referente a

politicas, funciones y procedimientos para optimizacion de gastos.
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Variable dependiente

Desembolso del dinero en efectivo. — El desembolso eficiente de dinero en
efectivo dependera de la necesidad y de cuando y durante cuanto tiempo se
los va a realizar. Es decir, en base a la planeacion y el control del efectivo se
realizan las transacciones, ademas de este presupuesto la empresa necesita

informacion sistematica sobre el efectivo (Barrero & Avila, 2016).

El desembolso de dinero en efectivo, puede ser asignado para cancelacion
de compras, pagos de salarios, gastos por obtencidon de insumos, materia
prima y otros gastos adicionales, estos son cancelados de manera inmediata
mediante efectivo o cheques. Para que no exista fraude en el desembolso de
dinero, se debe asignar la responsabilidad a una persona con principios o
valores, misma que debe estar debidamente capacitada e instruida en todos
los temas relacionados a como se llevara los procedimientos de manejo de

dinero de la empresa Parrillada Cajape.

DEFINICIONES CONCEPTUALES

Contabilidad. - La Contabilidad es la ciencia que estudia el capital y las
variaciones que en él se producen, proporcionando una imagen fiel de la

situacion y del Patrimonio(Fondo social Europeo , 2013).

Control Interno. - Es un grupo de acciones de seguimiento y control que
realiza la empresa, con funcionarios internos con actitud integra, mismos que
se encuentran correctamente capacitados para proceder a la evaluacion de

cada aspecto administrativo (Mancera & Romero, 2014).

Activo. — Es el conjunto de bienes, derechos y otros recursos controlados
econdmicamente por la empresa, resultantes de sucesos pasados (Fondo

social Europeo , 2013).
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Gasto. — El gasto es la partida contable que implicara una disminucion en el
beneficio o un aumento en la pérdida de esta. (Quesada, 2018)
Cuenta.- Es el conjunto de registros donde se detallan de forma
cronolégica todas las transacciones que ocurren en un ente econémico (EL
CONTADOR, 2017).

Caja Chica. — La Caja Chica es un fondo asignado a determinadas areas del
Organismo, que tiene como objetivo principal cubrir los gastos menores, no
previsibles y/o urgentes y que no pueden ser provistos en tiempo y forma a
través del proceso habitual de adquisiciones y contrataciones (Ascani & De
Masi, 2014).

Responsable de Caja Chica. - Persona designada mediante acto
administrativo suscripto por el Director Ejecutivo del Organismo para

administrar los fondos de Caja Chica de su area (Ascani & De Masi, 2014).

Nota de venta. - Es un documento comercial en donde el vendedor detalla el
producto que se ha vendido, este documento se emite una vez que el cliente
haya probado su pedido, y de esa manera llevar un control de compra y
venta (Dutan Samaniego & Tandazo Troya, 2016).

Comprobante de Venta. - Son documentos que son autorizados por el SRI,
gue respaldan las actividades comerciales de la empresa, bien sea por
adquisicion o prestacion de servicios (Dutdn Samaniego & Tandazo Troya,
2016).

Factura de venta. - Es un documento de respaldo donde se registra la
compra y venta de un bien o servicio, el cual maneja tanto vendedor como
cliente. En este documento se detalla el bien o servicio adquirido, cantidad y

precio (Dutan Samaniego & Tandazo Troya, 2016).

Jineteo. - Lucrarse con efectivo ajeno El jineteo es una préactica de estafa a
las empresas o instituciones, apoderandose de los dineros ajenos para lucrar

con efectivo ajeno.
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El mismo que para poderlo identificar hay que a mas de hacer revision de
cuentas en la empresa, se debe realizar visitas a los proveedores para
verificar si las cuentas fueron canceladas en las condiciones estipuladas y
dentro de los plazos de vencimiento correctos y las fechas exactas (Cornejo,
2013).

Procedimiento. - Es una idea o accién particular que se la utiliza para
solucionar un problema concreto. EI mismo que es adecuado y utilizado por
otros profesionales para solucionar sus problemas y empiezan a utilizarlo,
finalmente nos damos cuenta que un procedimiento puede convertirse en un
meétodo muy difundido y puede ser reconocido por los profesionales y
tratadistas contables. Cuya finalidad es la ejecucion de alguna actividad de
manera oOptima y sistematica. (Consejo Profesional Nacional de Ingenieria,
2018)

Manual. - Instrumento administrativo que apoya las tareas cotidianas de las

diferentes areas de una empresa (Torres, 2016).

Apertura Fondo De Caja Chica. - Acto por el cual la administracion percibe
por primera vez fondos de Caja Chica, dentro de las normativas de su

empresa (Ministerio de poder popular de planificacion., 2017).

Arqueo De Fondos De Caja Chica. - Conteo que se realiza en un momento
determinado tanto del efectivo como de las facturas y/o recibos originales
existentes, debiendo ser la sumatoria de los mismos coincidente con el
monto asignhado al fondo de Caja Chica. (Ministerio de poder popular de

planificacion., 2017)

Cierre Fondo De Caja Chica. - Es la accion mediante la cual se da por

terminada la asignacion del fondo de Caja Chica, esto se da en caso de
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renuncio o cambio de titular de fondo de Caja Chica y al término de cada afio

(Ministerio de poder popular de planificacion., 2017).

Gastos Permitidos. - Son los gastos de menor cuantia que no tengan el
caracter de previsibles y/o que por razones de urgencia deban ser atendidos
de inmediato; estos gastos deben acreditarse como necesarios para la

operacion de la empresa (Universidad técnica Federico Santa Maria, 2016).

Gastos Prohibidos. - Son los gastos predecibles que superen el fondo
asignado. Entre estos gastos se encuentran: Gastos personales de
funcionarios, compras de bienes inventariales, Prestaciones de Servicios,
Servicios por provision de energia eléctrica, gas, agua corriente, telefonia
basica y celular, video cable e internet (Universidad técnica Federico Santa
Maria, 2016).

Rendicion De Cuenta. - Constituye la presentacion de soportes
correspondientes de los gastos pagados a través de los fondos de Caja
Chica en el desarrollo o ejecuciéon de un evento y/o proyecto especial,
especificamente asignado a una unidad (Ministerio de poder popular de

planificacion., 2017).

Reposicion De Fondo De Caja Chica. - Es la solicitud de efectivo para
reponer los fondos utilizados, durante un periodo determinado, con el objeto
de mantener un flujo permanente de efectivo en la misma (Ministerio de

poder popular de planificacion., 2017).
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

PRESENTACION DE LA EMPRESA

La Parrilada Cajape fue constituida el 10 de marzo del 2009 bajo la
regulacion del SRI (Servicio de Rentas Internas), siendo su representante
legal la dueiia del negocio la Sra. Rita Maira Arteaga Vélez que desempefia
el papel de Gerente Propietaria, bajo la actividad econdmica de “venta de

comidas y bebidas para su consumo inmediato”.

La empresa nace con el emprendimiento del Sr. José Wigberto Cajape
Menéndez al verse en la necesidad de alimentar a su familia toma como
ejemplo su antiguo trabajo y empieza esta nueva travesia llamada Parrillada
“Cajape”, sus instalaciones siempre fueron en su direccion actual de la
Ciudadela Atarazana Mz H, Sl 1, en la ciudad de Guayaquil; presentando un

formato rastico y humilde.

Con el tiempo se han desarrollado mejoras tanto en su infraestructura fisica
como en los ofrecimientos a los clientes, mejorando sus procesos de coccion
y administracion. Inicialmente Parrillada “Cajape “ contaba con un personal
limitado que se basaba en su familia y 2 ayudantes mas, haciendo el papel
principal de administradores Don José y su esposa la Sra. Rita Arteaga,
como meseros sus dos hijos mayores y 2 colaboradores mas para la cocina 'y

parrilla.
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Parrillada “Cajape” empezé como un pequefo restaurante esquinero, con
sus mesas al aire libre que ofrecia parrilladas, arroz con menestra y moros y
poco a poco por pedido de sus clientes su carta de menu fue incrementando
hasta convertirse en la actualidad, en un menu extenso de méas de 35 platos.

En esta oportunidad el estudio brinda la posibilidad de analizar una empresa
familiar que naci6é hace aproximadamente 15 afios, la misma que gracias a la
decision, carifio y empefio de esta familia ecuatoriana, hoy logra ver su fruto
plasmado en el restaurante denominado La “Parrillada Cajape”; negocio que
dia a dia va ganandose el carifio y la confianza de su clientela, debido a que
cumple con su unico y exclusivo objetivo, que es el de brindar una atencion
de primera y ofrecer los mejores cortes de carne para el deleite de sus

clientes.

Actualmente, presenta inconvenientes en el control de los gastos al manejar
Sus ingresos y gastos, en su mayor parte en efectivo; situaciéon que podria

mejorar de contar con un fondo de Caja Chica.

e Misioén

Parrillada Cajape es una empresa familiar cuya mision es ofrecer una
gama de platos a las brasas para los paladares de sus clientes
respaldando en su totalidad su slogan “Donde siempre se come bien”,

brindando calidad y calidez a sus comensales.

e Vision

La vision de Parrillada Cajape es posicionarse como el mejor
restaurante parrillada de la ciudad de Guayaquil, ser reconocidos y

acogidos por los guayaquilefios debido a sus precios y a su excelencia
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en servicio y calidad gastronémica, y a su vez de aportar a la sociedad

brindando plazas de empleos.

Estructura Organizativa. Principales areas de la Empresa

La Parrilada “Cajape” cuenta actualmente con la siguiente estructura

organizacional:

Figura 1. Estructura Organizacional de Parrillada Cajape

GERENTE

PROPIETARIO

ADMINISTRADOR CONTADOR

ERVICIO:
PRODUCCION: S clo

CAJERAS (2) COCINEROS (3)
PARRILLEROS (2)

MESEROS (6)
GUARDIA
CHOFER

ADMINISTRADOR
JR

Elaborado por: Ruth Xiomara Sellan Mindiola
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Plantilla total de trabajadores

Parrillada Cajape cuenta con un total de 19 colaboradores que se distribuyen
de la siguiente forma:

Cuadro 1. Plantilla total de Trabajadores de Parrillada Cajape

Plantilla total de trabajadores de Parrillada
"Cajape n

CARGO
PERSONAL ADMINISTRATIVO
GERENTE
CONTADOR
ADMINISTRADOR
CAJERAS
TOTAL DE PERSONAL ADM.

G N R PR

PERSONAL DE SERVICIO AL CLIENTE
MESEROS

CHOFER

MOROTIZADO

GUARDIA DE SEGURIDAD

TOTAL DE PERSONAL SERV. AL CLIENTE

©O R P RO

PERSONAL DE PRODUCCION
COCINEROS

PARRILLEROS

TOTAL DE PERSONAL DE PROD. S

N W

Fuente Parrillada “Cajape”

Parrillada Cajape cuenta con variedad de clientes que se podria distribuir

de la siguiente manera:

v" Nifios desde los 5 afos

v Jovenes
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v Adultos
v" Adultos mayores
v Extranjeros

Proveedores

Entre los principales proveedores se cuentan a los del sector de carnicos,

abarrotes y bebidas:

Productos carnicos “Karina”
Tercena “Parrales”
Panificadora “San Antonio”
Productos lacteos “Balla”
Arca Continental

Pronaca S.A.

Avicleosa S.A.

Tesalia

Resgasa

AN N N N Y N N N NN

Abarrotes “Tenenuela Pilamunga”

La competencia de Parrillada Cajape comprende a los restaurantes

parrilladas en la zona norte de Guayaquil tales como:

Parrillada del Sol
Parrillada del Nato

v
v
v Parrillada del Uruguayo
v

Parrillada Punta del Este
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Descripcion del proceso de estudio

Los productos que ofrece Parrillada Cajape a sus clientes comprenden platos

a la carta, platos tipicos y cortes de carnes a la parrilla.

A pesar de su logro y su crecimiento que dia a dia ha venido consiguiendo,
lo que se demuestra con la ampliacidén en su infraestructura y su incremento
notable en la concurrencia de su clientela, mantiene una falencia que ha
venido minando sus ingresos debido a la falta de control de los egresos,
ocasionado al no contar con un sistema de registro de las salidas de dinero

adecuado, ya que en su mayor parte son realizados en efectivo.

Este proceso se lo evidencia en los registros manuales que se llevan a diario

en un cuaderno:

Figura No. 2 - Registros manuales del mes de Junio/2018

PromoGrsde,
Quardiawio

Cunte
[1er
’C(’;dxo

ic

Fuente: Parrillada Cajape
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Como se aprecia en la imagen, la Parrillada Cajape maneja sus ingresos y
gastos con registros manuales, a modo de una Caja General, tomando
directamente el efectivo que ingresa de las ventas diarias y realizando los
pagos a la mayor parte de los proveedores, de dichos fondos.

El dinero ingresa directamente a una caja general debido a las ventas de los
platos a la carta, bebidas y almuerzos, para lo cual cuentan con un sistema
de facturacion “Triple A” el que tiene diferentes funciones incluidas, pero sélo

es utilizado para la facturacion.

A medida que transcurre el dia, se incurre en gastos menores que se
afrontan tomando el dinero directamente de la caja general en su mayoria sin
comprobantes y sin registros, de esta forma se desempefa el transcurso de
los turnos de Parrillada Cajape que estan divididos en 2 de seis horas, cada
uno con una cajera diferente, en donde al finalizar cada jornada se realiza un
pre-cierre, en el caso del turno del dia y un cierre total en el caso del turno de

la noche.

Todo esto tiene un registro manual en una hoja en la cual se van anotando
los gastos a medida que van surgiendo; hay gastos de proveedores fijos que
poseen factura, la cual es ingresada en el sistema contable que posee la

empresa al finalizar el mes y son declaradas por el contador al SRI.

Sin embargo, los gastos menores no poseen un registro real, tampoco
poseen un apoyo fisico que respalde su salida de efectivo, por lo tanto se
deriva el descontrol y la toma del dinero por parte de las personas que
poseen un nivel de jerarquia que les permite tomar dinero de la caja de

manera verbal y sin su respectivo comprobante.

Se resalta que los desembolsos que se realizan, en su gran parte no cuentan

con el visto bueno de autorizacion y/o responsabilidad de un superior.
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De igual manera la desorganizacion de la cocina hace que se tenga que
comprar reiteradamente abarrotes e insumos que no piden con anticipacion
para entregar desde la bodega, por lo tanto, se envia a comprar a tiendas en
donde no se entregan notas de venta o facturas por los montos pequefios

que se generan.

Cuando se necesita realizar pagos de montos mayores al promedio de los
ingresos diarios y que estan predeterminados, la propietaria decide cancelar
mediante cheques; dichos pagos por lo general refieren al alquiler del local o
a facturas de los proveedores de la materia prima, que para este caso lo

constituyen los pollos, pechuga y carnes.

Al final del turno se realiza el cierre de las ventas diarias con el cual se
realiza un cuadre y una comparacién del dinero existente contra el total que

arroja el sistema de Contabilidad que utiliza Parrillada Cajape.

Figura 3.- Cuadre de cierre de Parrillada Cajape

[] XSELLAN.Cierre de Caja Sucursal: 1- GUAYAQUIL ‘ d ‘ — - [
1| B |« | f |Fecha Gienes [abado ,28de  julic  de201<] # 1059 E=]
- Datos ﬂarﬂ-el cierre
Caja Factwacion  [CaJa | Caja Contable ICAJA GENERAL -
Cta: 10101010001 Cta: 10101010001
Descr: CAJA GEMERAL Descr: CAJA GEMERAL

Listado de Ctas. X Cobrar & | Formato Horiz. (&3 Ciene Mensual [ ogose 20 =] &

Facturado(Sin Anuladas)

Dcto # | Subtotal | Dscto | subtotalz | wa | | Total |
Factura 65 $1,620.70  $0.00  $0.00 $1630.70 $19570 000  $1.826.40
NotaVia | 35  $192.03  $0.00  $0.00 §192.03  $0.00  0.00 $192.03
Comp. Esp $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 0.00 $0.00

Totales 100 $1,822.73 $0.00 $0.000 $1,822.73  $195.70 0.00 $2.018.43

Cobrado Total Facturado———— $2.018.43

Efective | Cheque | Tarj. Credito | Otros | Cortesia ‘ Total |
S1,516.16| $0.00 $502.27 $0.00 $2.018-43
N
Total Propina $000 Total Cobrado ———— $2,01 8.43 )
———

Total Facturado

Detalle
— No Cobrado
‘XSELLAN,Ciene dCaa 8077582 « & (Ventaa Crédio) $0.00
= Total Fact.
d I0F 3 ®#| rechaanterior —— $0.00
|Tipo y # Compr. : | INCAJ-36322  [# Asiento : [ 74047 | No registrado

Fuente: Parrillada Cajape
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En la figura 3 se evidencia la forma en que Parrillada Cajape realiza sus
cuadres en cada cierre de turno, en donde lo importante es que el valor de la
suma de sus ventas sea igual al valor reportado en su sistema, mas no la
distribucién de sus gastos emergentes que se presentan a diario, ni su
desglose para un archivo o control, lo que puede dar oportunidad para que
hayan desvios de fondos y desconocimiento de sus egresos, 0 que no

permite tener una clara vision del normal desarrollo de esta gran empresa.

Se resalta que el saldo del dinero en efectivo al cierre de cada jornada, es
entregado a la gerente propietaria, quien a su criterio decide si depositar los

fondos en la cuenta del negocio o hacer uso personal de él.

Los cobros realizados mediante vouchers, son depositados por cada una de

las casas emisoras de tarjetas de crédito en la cuenta de la empresa.

Andlisis econdmico financiero de periodos anteriores de la empresa
Para la elaboracion de este proyecto el analisis se basa en el primer

semestre del afio 2018.

En el siguiente cuadro se evidencia el proceso de recopilacion de
informacion del cuadres mensuales, informacién que ha sido entregada a la

autora de este proyecto para evidenciar la falta de control de los gastos:

Cuadro 2. Analisis econdmico financiero de Parrillada Cajape (primer semestre 2018)

DETALLE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO TOTAL
VENTAS
Segun facturas 51,019.83 55,359.28 63,846.14 59,011.81 58,692.17 58,772.10 346,701.33
Segln sistema 51,019.83 55,359.28 63,846.14 59,011.81 58,692.17 58,772.10 346,701.33
Diferencias - - -
GASTOS ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO TOTAL
Segln respaldos 16,070.52 17,922.63 24,373.12 18,724.18 21,353.15 20,108.58 118,552.18
Segln cuadres de Caja 19,635.20 20,353.50 26,229.75 22,384.15 25,789.80 22,456.30 136,848.70
Diferencias (3,564.68) (2,430.87) (1,856.63) (3,659.97) | (4,436.65) | (2,347.72) | (18,296.52)

Fuente. Parrillada Cajape
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Como se observa en el cuadro anterior, los ingresos coinciden a nivel de

comprobantes (facturas y notas de venta) con lo registrado en el sistema.

A nivel de egresos, se presenta la falta de controles debido a que éstos no
son ingresados en el sistema contable y no existe documentacién fuente
para todos los desembolsos realizados, lo que se evidencia en el

mencionado cuadro en las diferencias encontradas.

El Unico registro que se lleva para los egresos es el manual en el cuaderno

de apuntes que existe para tal efecto.

DISENO DE INVESTIGACION

La sutileza con la que se desarrolla la investigacion es fundamental para la
obtencion de resultados, ya que depende exclusivamente del levantamiento y

manejo de informacion, la que refiere a un enfoque cualitativo y cuantitativo.

Para (Packer, 2013, pag. 325) la investigacion cualitativa es un conjunto de
técnicas, procedimientos para el andlisis de materiales cualitativos. En donde

los investigadores estudian experiencias subjetivas de manera obijetiva.

El enfoque cualitativo que adopta esta investigacion esta basado en la

version que se obtiene de los involucrados en el tema.

Segun la pagina web de (SIS INTERNATIONAL RESEARCH, 2018) la
investigacion cuantitativa consiste en recopilar y analizar datos obtenidos de
varias fuentes, indica también que la investigacion cuantitativa demarca el
uso de herramientas informaticas, estadisticas, y matematicas para la
obtencién de resultados. Es definida en su proposito ya que trata de
cuantificar el problema y entender qué tan generalizado esta mediante la

busqueda de resultados que se puedan proyectar a una mayor poblacién.
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El enfoque cuantitativo que se aplica en el presente trabajo se refleja en los
analisis numéricos que se incluyen para enfocar de mejor manera la

problemética planteada.

TIPOS DE INVESTIGACION

La metodologia manejada en la elaboracion del proyecto de titulacién, donde
se expone diferentes aspectos que se contemplan para el levantamiento de
informacion se sustenta en los siguientes tipos de investigacion: explorativos,

descriptivos y explicativos.
Investigacion Descriptiva

Para (Tamayo, 2015) la investigacion descriptiva se encarga de la
descripcion del fenomeno a investigar, donde se considera caracteristicas,
comportamientos en base a la observacion de aspectos importantes, con la

finalidad de comprender y entender el tema de estudio.

Una vez revisado el concepto de investigacion descriptiva, la autora emite un
criterio en donde manifiesta que esta investigacion permitira conocer de
manera detallada las caracteristicas de la problematica que tiene el

restaurante Parrillada Cajape al no poseer un fondo de Caja Chica.

Investigacion Exploratoria

Segun (Tamayo, 2015) la investigacion exploratoria proporciona un
panorama o una idea superficial sobre lo que se realiza dentro del area de
estudio, desde puntos de vista tedricos, practicos y aplicados. Este estudio
es el mas utilizado porque es el primer acercamiento al problema, lo que
lleva a desarrollar un analisis de la situacion real del tema de estudio, y a la

recolecciéon de datos no distorsionados.

Para la autora la investigacion exploratoria se la emplea durante el

levantamiento de informacion contable del restaurante, ya que mediante los
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datos a obtener se realiza el andlisis de la situacibn econdmica de la

empresa.
Investigacion Explicativa

Segun (Yeraldin, Daniela, Victor, Mery, & Serna, 2017) la investigacion
explicativa busca las causas que originaron el problema mediante
observacion, analisis directo de la informacién obtenida en base a la realidad
del problema, hasta establecer una conclusibn que permita esclarecer

hipotesis planteadas.

Revisado el concepto de investigacién explicativa emitido por (Yeraldin,
Daniela, Victor, Mery, & Serna, 2017), la autora aplica dicho tipo de
investigacion mediante un detalle de las acciones a desarrollarse durante la

implementacion del fondo de caja chica.
POBLACION Y MUESTRA
Poblacion

La poblacion segun (Galbiati Riesco, 2016, pag. 03) “es el conjunto de todos

los valores de un fendmeno o propiedad que se quiere observar”.

La poblacion objetivo son los trabajadores del area administrativa que
manejan directamente la caja del Restaurante Parrillada Cajape, ubicado en
la provincia del Guayas, en la ciudad de Guayaquil, en la Ciudadela

Atarazana Mz H Solar 1.

Cuadro 3. Poblacion

ftem Informantes Poblacion
1 Gerente 1
2 Contador 1
3 Cajeras 2
Total 4

Fuente: Parrillada Cajape
Elaborado por: Sellan Mindiola Ruth
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Muestra

Segun el autor (Pedro Juez Martel, Francisco Javier Diez Vegas, 1996) la
muestra es un subconjunto de individuos pertenecientes a una poblacién y
representativos de la misma. Existen diversas formas de obtener una
muestra como por ejemplo de forma aleatoria, por estratos, conglomerados,

etc., dependiendo si este es probabilistico o no probabilistico.
Tipos de muestreo

Para (Lopez D. C., 2016), existen muestreos de tipo probabilistico y no
probabilistico esto es considerado en base a la forma de seleccionar el tipo

de muestra.
Muestra probabilistica

Segun el autor (Lopez D. C., 2016) la muestra probabilistica es la estrategia
de seleccion de elementos, es decir que cada elemento de una poblacién
posee una posibilidad de pertenecer a la muestra escogida. Dentro del
muestreo probabilistico existen diversos procedimientos de muestreo tales
como: aleatorio simple, sistematico, estratificado, conglomerados,

polietapico, polifasico, etc.
Muestra no probabilistica

Segun el autor (Baray, 2016) el muestreo no probabilistico es la seleccion de
unidades de andlisis que dependen de las caracteristicas y criterios
personales del investigador por lo que se considera que este muestreo no es

muy confiable para investigacion con fines cientificos.

De los conceptos antes mencionados, la autora asume que lo indicado por

(Baray, 2016) describe el tipo de muestreo empleado para el desarrollo de
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este proyecto debido a que se considerd caracteristica y criterios importantes
desde el punto de vista del investigador.

Por consiguiente, para establecer la muestra de estudio se realizd un andlisis
cualitativo, tomando en consideracion que la poblacion es finita, que la
problematica es interna y que la muestra debe incluir anicamente a las
personas involucradas en el tema; por tanto, la muestra que se determina

para la investigacién, es la siguiente:

Cuadro No. 4 Muestra

ftem Informantes Poblacion
1 Gerente 1
2 Contador 1
3 Cajera 1
Total 3

Fuente: Parrillada Cajape
Elaborado por: Sellan Mindiola Ruth

TECNICAS DE INVESTIGACION

Entre las técnicas utilizadas en el desarrollo de este estudio se encuentran la
ficha de observacion y la entrevista, consideradas las mas adecuadas para
obtener la informacion necesaria que permita realizar los analisis que

ayudaran a conocer las causas y efectos del problema estudiado.

Ficha de observacion

Segun el autor (Molina Tapia, 2016) las fichas de observacién son los
resultados de la busqueda de hechos sobresalientes que provienen de un
esfuerzo de racionalizacién, estas se encuentran compuestas de todos los

rasgos identificados durante la observacion.
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La ficha de observacion, de acuerdo al criterio de la investigadora, se la

realiza a la persona que se encarga de realizar los pagos y registro de los

mismos, que para el caso en estudio es la Cajera.

El formato a utilizar es el siguiente:

Figura No. 4 - Formato de ficha de observacion a Cajera de Parrillada Cajape

Ficha de observacion de procedimientos de caja en Parrillada Cajape

Nombre:

Datos Informativos

Cargo:

Fecha:

Planificacion y organizacion

Indicaciones Valoracién
Marque con una (x) en S|
cada indicador la opcidn NO
que considere pertinente A VECES
VALORACION
NO. INDICADORES OBSERVACIONES
SI NO A VECES

1 éSe realizan registros contables por los

ingresos a la Caja?
5 éSe realizan registros contables por los

egresos que salen de Caja?
3 éSe efectldan pagos a proveedores via

Caja?
4 | ¢{Cuentan con un fondo para Caja Chica?
5 éLos desembolsos cuentan con el visto de

su superior?

¢éPor las salidas de dinero se exige las
6 | respectivas facturas o comprobantes que

respalden los desembolsos?

VALORACION DESCRIPCION
MAYORIA DE Sl Mantienen buen control del desembolso de efectivo de la caja

MAYORIA DE NO

No tienen ningun control sobre el desembolso de efectivo de la caja

MAYORIA DE A VECES

Suelen tener control de ciertos desembolsos de efectivo de la caja

Apreciaciones del monitor:

Elaborado por: Elaboracion propia — Xiomara Sellan
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Entrevistas

Para (Hernandez, 2016) las entrevistas establecen relaciones de confianza
con quien responde permitiendo la realizacion de preguntas méas sensibles y
respuestas con mayor profundidad, dado que el entrevistado puede estar en

contacto directo con el entrevistador.

La aplicacion de la técnica de la entrevista se aplica a la totalidad de la
muestra a fin de poder analizar de primera mano (involucrados en el

problema) cuales son los procesos que se aplican y la forma de llevarlos.
A continuacion se presenta los formatos de las entrevistas a utilizar:

Figura No. 5- Formato de entrevista al Gerente de Parrillada Cajape

Entrevista a Gerente de Parrillada Cajape
Nombre:
Cargo:
Afos de experiencia en cargos similares:

Fecha:

1.- ¢(Cuenta su empresa con un medio de registro electronico para los
gastos, ya sean de menor 0 mayor cuantia?

2.- ¢Los registros manuales de los gastos que se efectlian en su empresa
tienen algun respaldo de comprobantes tributarios?

3.- ¢Usted tiene conocimiento y da su autorizacion para todos los gastos
de su empresa?

4.- ¢;Declara la totalidad sus gastos al SRI?

5.- ¢ Cree usted que se llevan los controles necesarios a nivel de gastos de
la forma en que se procede actualmente?

6.- ¢, Consideraria Ud. el uso de una caja chica en su establecimiento?

Elaborado por: Elaboracion propia — Xiomara Sellan
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Figura No. 6 - Formato de entrevista al Contador de Parrillada Cajape

Entrevista al Contador de Parrillada Cajape
Nombre:
Cargo:
Afos de experiencia en cargos similares:

Fecha:

1.- ¢Ud. como contador del restaurante Parrillada Cajape considera que deberia
existir una Caja Chica en este establecimiento?

2.- ¢Recibe Ud. mensualmente todas las facturas de gastos para declarar al
SR, dichas declaraciones se las efectia a tiempo?

3.- ¢ Percibe Ud. que se esta cometiendo un error al no conocer todos los gastos
gue genera la empresa al no tener todos los comprobantes de los mismos?

4.- ;Ha recomendado al Gerente el uso de vales de caja y la creacidén de caja
chica?

5.- ¢Tiene Ud. un registro de los gastos que le son presentados ya sea de
forma electrénica, como un formato de Excel u otros?

Elaborado por: Elaboracion propia — Xiomara Sellan
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Figura No. 7 - Formato de entrevista a la Cajera de Parrillada Cajape

Formato de Entrevista para Parrillada Cajape (Cajera)
Nombre:
Cargo:
Afos de experiencia en cargos similares:

Fecha:

1.- ¢ Realiza desembolsos de efectivo de la caja general de Parrillada Cajape,
con qué frecuencia?

2.- ¢ Pide algun tipo de autorizacién para realizar los pagos?
3.- ¢ Recibe comprobantes tributarios por cada pago que Ud. realiza?

4.- ¢ Utiliza vales de caja para respaldar pagos menores o realiza alguna
liquidacion de compras?

5.- ¢ Su caja general es sometida a algun arqueo sorpresa 0 supervision, cada
qué tiempo?

6.- ¢ Realiza algun archivo de los gastos efectuados via Caja?

Elaborado por: Elaboracion propia — Xiomara Sellan
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

De la aplicacion de las técnicas de investigacion determinadas como las més

adecuadas para obtener informacion respecto de los procesos que se siguen

en el manejo de la caja del Restaurante “Parrillada Cajape”, a continuacién

se presentan los resultados obtenidos:

Ficha de observacioén

Figura No. 8 - Ficha de observacion a Cajera de Parrillada Cajape

Ficha de observacion de procedimientos de caja en Parrillada Cajape
Datos Informativos
Nombre:  JOHANNA MUNIZ
Cargo: CAJERA
Fecha: 30 DE JUNIO DEL 2018

Planificacion y organizacién

Indicaciones Valoracién
S|
Marque con una (x) en
cada indicador la opcidn NO
que considere pertinente A VECES

NO.

VALORACION
S|| NO | A VECES

INDICADORES OBSERVACIONES
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AL MOMENTO DE
éSe realizan registros contables por los ingresos a FACTURAR, EL SISTEMA,
1 o X AUTOMATICAMENTE
la Caja GENERA  EL  ASIENTO
CONTABLE
5 éSe realizan registros contables por los egresos X Se los registra en forma
que salen de Caja? manual en un cuaderno
3 | éSe efectuan pagos a proveedores via Caja? X
4 | ¢Cuentan con un fondo para Caja Chica? X
5 éLos desembolsos cuentan con el visto de su X
superior?
éPor las salidas de dinero se exige las respectivas Solo se reciben facturas de
proveedores fijos, por
6 | facturas o comprobantes que respalden los X i
desembolsos pequefios no
desembolsos? las reciben
VALORACION DESCRIPCION
MAYORIA DE S Mantienen buen control del desembolso de efectivo de la caja
MAYORIA DE NO No tienen ningun control sobre el desembolso de efectivo de la caja
MAYORIA DE AVECES | Suelen tener control de ciertos desembolsos de efectivo de la caja

Apreciaciones del monitor:

Como se evidencia en la ficha de observacion , no poseen un control efectivo sobre los egresos
a los que es sometida la Caja General

Elaborado por: Elaboracion propia — Xiomara Sellan

Analisis: De acuerdo con los datos obtenidos mediante el uso de esta técnica
se observa que Unicamente se llevan registros contables por las ventas
realizadas, ya que al momento de facturar, dicho proceso se lo efectta en el

sistema, el cual automaticamente genera el asiento contable.

Al momento de realizar desembolsos, éstos no cuentan con el visto bueno de
un superior y se los cancela de los fondos de la Caja. Por dichos egresos se
lleva un registro manual en un cuaderno de una sola partida. No todas las

salidas de dinero cuentan con el documento fuente.

Unicamente se lleva una Caja General, no existe un fondo de Caja Chica
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Entrevistas

A continuacion se presenta las respuestas obtenidas por las entrevistas

ejecutadas:

Figura No.9 - Entrevista al Gerente de Parrillada Cajape

Entrevista a Gerente de Parrillada Cajape
Nombre: Rita Arteaga
Cargo: Gerente Propietaria
Afios de experiencia en cargos similares: 10

Fecha: 30 de junio del 2018

1.- ¢Cuenta su empresa con un medio de registro electrénico para los gastos,
ya sean de menor o0 mayor cuantia?

Si. Sélo es utilizado en el registro de las facturas que recibimos fisicamente.

2.- ¢Los registros manuales de los gastos que se efectian en su empresa
tienen algun respaldo de comprobantes tributarios?

Algunos si, otros no.

3.- ¢Usted tiene conocimiento y da su autorizacion para todos los gastos de su
empresa?

No de todos, algunas veces no me encuentro en el local y las cajeras ya
saben en qué pueden gastar y en qué no.

4.- ;Declara la totalidad de sus gastos al SRI?
De los que poseo factura si, esos si son declarados.

5.- ¢(Cree usted que se llevan los controles necesarios a nivel de gastos en la
forma en la que se procede actualmente?

No, no lo creo.
6.- ¢ Consideraria Ud. el uso de una caja chica en su establecimiento?

Tendria que analizarlo, pero si deseo tener un cambio en mi contabilidad.

Elaborado por: Elaboracion propia — Xiomara Sellan
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Analisis: Al realizar la entrevista a la Gerente de Parrillada Cajape, una de
las involucradas directamente en la problematica de este estudio, se puede
definir que maneja su contabilidad de una manera muy rustica y sin tener un

conocimiento y control de los gastos a los que somete a su Caja General.

Confirma que los ingresos si son registrados en el sistema contable que tiene
el negocio y que por los egresos, Unicamente se registran los gastos por los
gue se tiene una factura de respaldo, lo que a nivel contable es una

contravencion a los principios de Contabilidad y normas tributarias.

La entrevistada muestra una actitud algo reacia a la implementacion de

mejoras o0 cambios en la forma de llevar los registros.

65



Figura No.10- Formato de entrevista al Contador de Parrillada Cajape

Entrevista al Contador de Parrillada Cajape
Nombre: CPA Francisco Rivas
Cargo: Contador
Afios de experiencia en cargos similares: 5 afios

Fecha: 30 de Junio del 2018

1.- ¢Ud. como contador del restaurante Parrillada Cajape considera que deberia
existir una caja chica en este establecimiento?

Por supuesto, es la mejor manera de realizar los pagos de los gastos menores.

2.- ¢Recibe Ud. mensualmente todas las facturas de gastos para declarar al SRI,
dichas declaraciones se las efectlia a tiempo?

Recibo aquellas que la duefia me entrega y en ocasiones se declara a destiempo
por causa de la entrega tardia de las mismas.

3.- ¢Percibe Ud. que se estd cometiendo un error al no conocer todos los gastos que
genera la empresa por no tener todos los comprobantes de los mismos?

Si, considero que es una falla importante en el establecimiento.
4.- ;Harecomendado al Gerente el uso de vales de cajay la creacion de caja chica?
Si, he recomendado llevar los gastos de esta manera.

5.- ¢Tiene Ud. un registro de los gastos que le son presentados ya sea de forma
electronica como un formato de Excel u otros?

Si, internamente yo tengo registro de los gastos que tienen un comprobante
tributario que los avale, de los otros gastos extras no tengo la posibilidad de llevar
ningun registro.

Elaborado por: Elaboracion propia — Xiomara Sellan

Andlisis: El entrevistado confirma que no recibe todos los comprobantes por
los gastos realizados a tiempo, o en su defecto no cuenta con parte de ellos,
lo que es un problema contable, ya que no se pueden registrar todos los

gastos que se han realizado. Asi también, manifiesta su acuerdo con que se
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forme un fondo de Caja Chica que sirva para manejar los gastos menores de

la empresa.

Se puede apreciar que de contar con mejores procesos el Contador estaria

de acuerdo con los cambios.

Figura No. 11 - Formato de entrevista a la Cajera de Parrillada Cajape

Formato de Entrevista para Parrillada Cajape (Cajera)
Nombre: Johanna Mufiiz
Cargo: Cajera
Afos de experiencia en cargos similares: 1 afio

Fecha: 30 de Junio del 2019

1.- ¢Realiza desembolsos de efectivo de la caja general de Parrillada Cajape para
gastos diarios?

Si

2.- ¢, Pide algun tipo de autorizacién para realizar estos pagos de gastos?
Depende del monto del gasto

3.- ¢ Recibe comprobantes tributarios por cada pago que Ud. realiza?
Algunas veces si, otras no

4.- ;Tiene vales de caja para realizar pagos menores o realiza alguna liquidacién de
compra?

No.
5.- ¢, Su caja general es sometida a algln arqueo sorpresa o supervisiéon?
No, si yo tengo alguna duda yo misma hago un pre cierre.
6.- ¢ Realiza algun archivo de los gastos alos que se somete su caja diariamente?

Realizo un registro manual de los gastos para cuadrar al final del turno para que la
duefia tenga conocimiento de los gastos.

Elaborado por: Elaboracion propia — Xiomara Sellan
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Analisis: La Cajera expresa que se realizan desembolsos en efectivo por los
pagos operativos de la empresa y que dependiendo de los montos, solicita

autorizacion para realizarlos.

Confirma que no por todos los gastos recibe comprobantes tributarios y que
por los que no recibe, no se realizan vales de caja como respaldo y que sus

cuadres son totalmente manuales y llevados en cuadernos.

De la misma manera informa que no se realizan arqueos por parte de sus

superiores
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PLAN DE MEJORAS
A partir de los resultados de la ficha de observacion y entrevistas se emana

una propuesta de mejoras:

Cuadro 5. Plan de mejoras para Parrillada Cajape
Propuesta de “Creacion de Fondo de Caja Chica”
Meta: Controlar el desembolso e gastos en efectivo

Responsable: Cajeras

cQué?  ¢Quién? ¢Por qué? ¢, Como? ¢Cuando?  ¢Do6nde?
Creacion Parrillada @ Falta de Creando el Periodo a  Instalaciones
del Cajape control en el | Fondo de Caja  corto plazo = del
Fondo desembolso | Chica (Un Mes) Restaurante
de Caja de dinero Parrillada
Chica en efectivo Cajape
para sus
gastos
Creando
politicas de
Control del
Fondo de Caja
Chica
Creando
procedimientos
para el
desembolso de
efectivo de
Caja Chica

Elaborado por: Xiomara Sellan Mindiola

El plan de mejoras sugerido considera la creacion de un fondo de Caja
Chica para el Restaurant “Parrillada Cajape”, el mismo que servira para
controlar los desembolsos que se efectian actualmente en un 95% en

efectivo.
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De esta manera, se llevardn dos Cajas: la Caja Chica que cubrird gastos
menores y la Caja General que servira Unicamente para recaudacion de lo
vendido y cuyo saldo deberéa ser depositado en su totalidad a la cuenta de la

empresa a fin de mejorar los controles en relacién a las salidas de dinero.

En anexo #7 se presenta la propuesta de creacién de un fondo de Caja
Chica, el mismo que incluye politicas y procedimientos a seguir en su

manejo.
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CONCLUSIONES

De los analisis efectuados, se concluye para esta investigacion en lo

siguiente:

1. Durante la investigacion se profundiza en conceptos contables que
permiten ampliar conocimientos respecto de la necesidad de la
creacion del fondo de Caja Chica para el Restaurante “Parrillada
CAJAPE”. Es importante mencionar que la informacién es de tipo

bibliogréafico y de campo; de esa manera se aplica teoria y préctica.

2. Se diagnostica el estado actual del restaurante mediante
observaciones in situ y entrevistas, permitiendo asi confirmar por los
actores involucrados en la probleméatica, la forma en que se manejan
los ingresos y gastos y las deficiencias a nivel de controles y

cumplimiento de procesos contables basicos.

3. Se observa que no existe una definicibn de los procesos que se
siguen a nivel de Caja tales como sustentaciéon de gastos con la
documentacion que los respalde, ni las autorizaciones necesarias al
momento de realizar desembolsos, las mismas que evitarian fugas de

recursos econémicos del negocio.

4. Finalmente se concluye que para llevar un mejor control de los gastos,
el Restaurante “Parrilada CAJAPE” debe contar con un fondo de
Caja Chica, evitando de esta forma manejos de pagos mayores en

efectivo.
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RECOMENDACIONES

Para un mejor funcionamiento de las finanzas de Restaurante “Parrillada

CAJAPE” se recomienda lo siguiente:

1. Crear un fondo de Caja Chica, el mismo que debe contar con una guia

de manejo y administracion.

2. Realizar capacitaciones de manera periodica a todo el personal que se
encuentra ligado de manera directa al manejo de Caja Chica.

3. Efectuar arqueos de caja sorpresivos, en forma regular, con el fin de
determinar anomalias en el manejo de fondos de Caja Chica y

cumplimiento de la guia de manejo y administracion.

4. Implementar el compromiso de cumplir con la guia de manejo y

administracion de la Caja Chica por parte de las Cajeras.
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Anexo 1

Registro unico de contribuyentes de Parrillada Cajape

PERSONAS NATURALES . ol AN
‘ 3 “..le hace bien al pais!
NUMERO RUC: . 0911312015001 ¢
APELLIDOS Y NOMBRES: ARTEAGA VELEZ RITA MARA
NOMBRE COMERCIAL:
CONTADOR: RIVAS QUEVEDO FRANCISCO ANTONIO
CLASE CONTRIBUYENTE: OTROS OBLIGADO LLEVAR CONTABILIDAD: si
CALIFICACION ARTESANAL: SN NUMERO: SN
FEG. FEC. INICIO ACTIVIDADES: 10/03/2009
FEC. FEC. ACTUALZACION: 28/01/2014 -

VENTA DE COMIDAS Y SEN PARASU > INMEDIATO

Cédigo: RIMRUC2017000535383
Fecha: 17/04/2017 13:08:48 PM

i

Pag. 1de2
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Anexo 2

Ficha de Observacion de Parrillada Cajape

Ficha de observacion de procedimientos de caja en Parrillada Cajape

Datos Informativos

Nombre: JOHANNA MURNIZ
Cargo: CAJERA
Fecha: 30 DE JUNIO DEL 2018

Planificacién y organizacién

Indicaciones Valoracién
Marque con una (x) en cada e
indicador la opcién que NO
considere pertinente A VECES

VALORACION
NO. INDICADORES OBSERVACIONES
Si|{ NO | AVECES
ALMOMENTO DE FACTURAR
5 : ; : EN ELSISTEMA,
1 ¢S§ r?eahzan registros contables por los ingresos a la X G T T
Caja? GENERA EL ASIENTO
CONTABLE
A ‘ = SE LOS REGISTRA EN
2 e,SIe re:hzg; r:glstros contables por los egresos que X FORMA MANUAL EN UN
SN e At CUADERNO
3 | éSe efectian pagos a proveedores via Caja? X
4 | éiCuentan con un fondo para Caja Chica? X
5 éLos desembolsos cuentan con el visto de su X
superior?
éPor las salidas de dinero se exige las respectivas SOLO RECIBEN FACTURAS DE
6 | facturas o comprobantes que respalden los X OV D ORES O EOR
P q P DESEMBOLSOS PEQUENOS
desembolsos? NO LAS RECIBEN
VALORACION DESCRIPCION
MAYORIA DE Sl Mantienen buen control del desembolso de efectivo de la caja
MAYORIA DE NO No tienen ningtn control sobre el desembolso de efectivo de la caja
MAYORIA DE A VECES Suelen tener control de ciertos desembolsos de efectivo de la caja

Apreciaciones del monitor:

Como se evidencia en la ficha de observacién , no poseen un control efectivo sobre los egresos a los
que es sometida la Caja General

}[Rmana Sollom

OBSERVADOR

OBSERVADO
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Anexo 3

Entrevista al Contador de Parrillada Cajape

Entrevista al Contador de Parrillada Cajape
Nombre: CPA Francisco Rivas
Cargo: Contador
Aiios de experiencia en cargos similares: 5 afios

Fecha: 30 de Junio del 2018

1.- ¢Ud. como contador del restaurante Parrillada Cajape considera que deberia
existir una caja chica en este establecimiento?

Por supuesto es la mejor manera de realizar los pagos de los gastos menores.

2.- ¢ Recibe Ud. mensualmente todas las facturas de gastos para declarar al SRI,
dichas declaraciones se las efecttia a tiempo?

Recibo aquellas que la duefia me entrega y en ocasiones se declara a destiempo
por causa de la entrega tardia de las mismas.

3.- ¢ Percibe Ud. que se esta cometiendo un error al no conocer todos los gastos que
genera la empresa al no tener todos los comprobantes de los mismos?

Si, considero que es una falla importante en el establecimiento.
4.- ;¢ Ha recomendado al Gerente el uso de vales de caja y la creacion de caja chica?
Si, he recomendado llevar los gastos de esta manera.

5.- ¢ Tiene Ud. un registro de los gastos que le son presentados ya sea de forma
electrénica como un formato de Excel u otros?

Si, internamente yo tengo registro de los gastos que tienen un comprobante
tributario que los avale, de los otros gastos extra no tengo la posibilidad de llevar

hi
lwa. i Selle?

Entrevistado Entrevistador
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Anexo 4

Entrevista a Cajera de Parrillada Cajape

Formato de Entrevista para Parrillada Cajape (Cajera)
Nombre: Johanna Mufiz
Cargo: Cajera
Aiios de experiencia en cargos similares: 1 afio

Fecha: 30 de Junio del 2019

1.- ¢Realiza desembolso de efectivo de la caja general de Parrillada Cajape para
gastos diarios?

Si

2.- ¢ Pide algun tipo de autorizacion para realizar estos pagos de gastos?
Depende del monto del gasto

3.- ¢Recibe comprobantes tributarios por cada pago que Ud. realiza?
Algunas veces si, otras no

4.- s Tiene vales de caja para realizar pagos menores o realiza alguna liquidacién de
compra?

No.
5.- ¢Su caja general es sometida a algun arqueo sorpresa o supervision?
Np, si yo tengo alguna duda yo misma hago un pre cierre.
6.- ¢Realiza algun archivo de los gastos a los que se somete su caja diariamente?

Realizo un registro manual de los gastos para cuadrar al final del tumo para que la
duena tenga conocimiento de los gastos.

Mbmarg Sellon

Entrevistado Entrevistador
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Anexo 5

Entrevista a Gerente de Parrillada Cajape

Entrevista a Gerente de Parrillada Cajape
Nombre: Rita Arteaga
Cargo: Gerente Propietaria
Aios de experiencia en cargos similares: 10

Fecha: 30 de junio del 2018

1.- ¢Cuenta su empresa con un medio de registro electrénico para los gastos,
ya sean de menor o0 mayor cuantia?

Si, de las facturas que recibimos fisicamente.

2.- ;Los registros manuales de los gastos que se efectian en su empresa
tienen algun respaldo de comprobantes tributarios?

Algunos si otros no.

3.- ¢Usted tiene conocimiento y da su autorizacién para todos los gastos de su
empresa?

No de todos, algunas veces no me encuentro en el local y las cajeras ya
saben en que pueden gastar y en que no.

4.- ;Declara la totalidad de sus gastos al SRI?
De los que poseo factura si, esos si son declarados.

5.- ¢Cree usted que se llevan los controles necesarios a nivel de gastos en la
forma en la que se procede actualmente?

No, no lo creo.
6.- ¢Consideraria Ud. el uso de una caja chica en su establecimiento?

Tendria que analizarlo, pero si deseo tener un cambio en mi contabilidad.

Entrevistada Entrevistador
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Anexo 6

Fotos del Establecimiento Parrillada Cajape
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Foto de la Caja de Parrillada Cajape




Anexo No. 7

Propuesta de creacién de Caja Chica con procedimientos de control

interno para Restaurante Parrillada Cajape

Politica general

La Administracion del Restaurante Parrillada Cajape requiere que el personal
gue se encuentra asignado al manejo del fondo de Caja Chica lo administre,
controle y mantenga disponible de manera permanente, para solventar

gastos menores, necesarios para el buen funcionamiento del negocio.

El restaurante dispone que la(s) persona(s) asignada(s) para la
administracion del fondo de Caja Chica, se desempefie(n) de manera integra

en el manejo apropiado y pertinente de los fondos.
Objetivo del fondo de Caja Chica

El objetivo fundamental de asignar un fondo para el manejo de la Caja Chica
del Restaurante Parrillada CAJAPE, es solventar las necesidades inmediatas

y de bajo costo que no ameriten emitir un cheque.
Custodio

Es la persona previamente evaluada, asignada para el manejo de los fondos
de la Caja Chica del Restaurante Parrillada Cajape, y es quien debe manejar
de manera muy profesional el dinero encomendado, de tal forma que cumpla
con el objetivo planteado que es el de mantener los controles ideales que
permitan alcanzar eficiencia en la adquisicion de los gastos menores,
logrando de esta manera un mejor desenvolvimiento y desempefio en las

actividades diarias del restaurante.
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Autorizacién

Para dar apertura a la creacion de los fondos de Caja Chica del Restaurante
Parrillada Cajape, el Departamento de Contabilidad, en base al estudio
realizado por la investigadora Xiomara Sellan, expondra los beneficios que
se van a obtener a partir de dicha creacién; ademas, debe sugerir cuél(es)
seria(n) la(s) persona(s) que manejaria(n) dichos fondos; y, un valor
estimado para que empiece a funcionar lo mas pronto posible, cuya

proyeccion de duracién debera ser para 15 dias.

Presentados los analisis antes indicados, los Directivos del Restaurante
consideraran autorizar la apertura del fondo de Caja Chica mediante

comunicacion escrita.

Una vez autorizado y validado por el gerente se procede a emitir un acta, la

misma que debe poseer la siguiente informacion:

e Nombre de la persona encargada de la custodia de los fondos de Caja
Chica.

e Indicar el monto del fondo destinado para la Caja Chica.

e Declaracion de proteccion y uso correcto de los fondos de Caja Chica.

e Firma del gerente y del funcionario que se encargara de la custodia de

los fondos de Caja Chica.
Solicitud de cheque del fondo aprobado

Una vez firmada el acta por la creacion del fondo de Caja Chica, se realizara

lo siguiente:

» Se emitird un cheque por el valor autorizado como fondo de Caja

Chica a nombre custodio encargado.
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» Como respaldo de la emisién del cheque, se adjuntara copia del acta

de autorizacion de creaciéon de la Caja Chica

> Realizar el respectivo asiento contable.

Asiento de creacion de Caja Chica

Para crear la cuenta del fondo, se debita la cuenta Caja Chica y se acredita la cuenta Bancos

LIBRO DIARIO

FECHA

DETALLE

DEBE

HABER

02-feb

XXX
Caja Chica
Bancos

P/r Creacion del fondo de Caja Chica

$ 500.00

$

500.00

Responsabilidad

Responsabilidades del Custodio:

La persona encargada como custodio de los fondos de Caja Chica tiene las

siguientes responsabilidades:

1. Realizar pagos a los clientes internos y externos del Restaurante

Parrillada Cajape por bienes y servicios mediante la Caja Chica, hasta

el monto méaximo determinado.

2. Entregar valores maximos segun

“Restricciones, numeral 1”

3. Velar por el buen manejo de los fondos de la Caja Chica.

lo estipulado en

la seccion

4. Solicitar reposicion de los fondos de Caja Chica cuando se haya

utilizado el 60% del fondo total.
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5. Antes de realizar cualquier pago de facturas o comprobante de
compra, la persona encargada de la Caja Chica debe asegurarse que

estos sean validos y estén aprobados por la gerencia.

6. Los comprobantes de ventas deberan estar emitidos a nombre del

Restaurante Parrillada Cajape.

7. El custodio deberd organizar todas las facturas segun un orden

cronolégico para de esa manera respaldar los gastos.

8. Elaborar el informe para la aprobacién de la requisicion de los fondos.

Incluir modelo de informe de reposicion de caja chica.

Responsabilidad de quién aprueba los gastos.

1. Verificar que los gastos sean razonables y estén vinculados

directamente a las actividades y requerimientos del negocio.

2. Comprobar que los Vales de Caja cuenten con sus respectivos
documentos de respaldo por igual valor al del Vale y que sean

soportes legalmente habilitados.
3. Autorizar la reposicion solicitada.
4. Emitir el cheque por el monto de solicitado a reponer.

5. Coordinar la realizacion de arqueos de Caja Chica sorpresivos,

minimo una vez al mes.
Monto

El monto designado para la apertura de la Caja Chica sera de $ 500,00
(QUINIENTOS DOLARES AMERICANOS 00/100).
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Incremento al fondo

En caso que se requiera incrementar los fondos de Caja Chica, el solicitante
debe indicar; y, demostrar las razones, del por qué los fondos asignados no

abastecen para cubrir las necesidades menores de la empresa.

Como justificativo debe adjuntarse registros de reposiciones de los fondos de

Caja Chica de los seis ultimos meses.

Una vez que el requerimiento sea aprobado por gerencia se emitira un
cheque por el monto del incremento solicitado y aprobado a nombre del

custodio de la Caja Chica.
Reposicion de los fondos de la Caja Chica

El custodio debe presentar el informe para la reposicion de los fondos de la

Caja Chica, una vez haya utilizado hasta el 60% del valor total asignado.
Para asegurar este proceso se debe considerar lo siguiente:

1. El custodio de Caja Chica debe asegurarse que las facturas o
comprobantes de ventas que sustentan los gastos cumplan con todos
los requisitos de Ley y que se encuentren vigentes a la fecha en que

se cancelan.

2. Todo documento de respaldo debe estar adjunto a su respectivo vale

de caja y estos a su vez con el informe mensual de reposicion.

3. Los documentos de respaldo deben ser organizados considerando un

orden cronoldgico.

4. El informe de reposicion debe ser emitido de acuerdo al modelo

sefalado en la seccion “Responsabilidades del custodio”
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>< Formato de Informe de Reposicion de
CHJHPE Coa chics
Informe No. : Monto:
Responsable: Gastado:
Fecha: Diferencia:
Documento Numero Descripcion Cddigo Valor
Total:

Asiento contable de reposicién

El asiento contable para la reposicion debera contener en su débito el detalle
de los gastos efectuados y/o el cargo al activo adquirido, teniendo como
contrapartida, en su crédito, el valor de los gastos realizados en la cuenta

Bancos:
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Asiento de Reposicion de Caja Chica

Para reponer la cuenta del fondo, se debita |la cuenta Gastos y se acredita la cuenta Bancos

LIBRO DIARIO

FECHA | DETALLE PARCIAL DEBE HABER
02-feb XXX

Gastos Administrativos S 361.00

Gastos de (tiles de aseo S 90.00

Gastos de transporte S 125.00

Gastos de Servicios S 146.00

Bancos S 361.00
P/r Reposicion de Caja Chica

Vales provisionales

Los recibos provisionales se utilizaran, cuando quien solicita fondos de Caja
Chica, desconozca el valor exacto del gasto a efectuarse, para lo cual el

custodio:

» Debe entregar un recibo de caja provisional a quien solicita fondos

temporales, y para el desembolso debera llenar los siguientes requisitos:
1. Monto en letras y numeros
2. Explicacion precisa sobre el destino del gasto que va a efectuar.

3. Nombre, cédula de identidad y firma del solicitante de fondos

provisionales.
4. Firma de autorizacion del gerente.

» La persona que requirio el dinero provisional debe canjear el Vale de
Caja Provisional por el Vale de Caja Definitivo, al cual se le debe adjuntar

el comprobante de venta o recibo definitivo, en un plazo de 36 horas,
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caso contrario se notificard al departamento de Contabilidad para

descontar este valor, via rol de pagos.

» Para solicitar fondos provisionales de la Caja Chica, no debe tener
vales pendientes caso contrario debera liquidar lo anterior, para que se le

asignen nuevos fondos provisionales.
Restricciones:
No esta permitido hacer los siguientes pagos:

1. El monto maximo por vale de caja, por un mismo gasto, no debera
superar los US$ 50.00

2. Anticipos para la adquisicion de bienes o servicios.

3. Utilizacion de los fondos para motivos personales.

4. Préstamos al personal o socios de Restaurante Parrillada CAJAPE.
Arqueo del fondo de Caja Chica
El arqueo de Caja Chica se lo realizara de las siguientes formas:

Arqueo Ordinario (diario): Lo realizara el custodio de los fondos de Caja
Chica al finalizar el dia, comprobando que se mantiene en efectivo los fondos
resultantes del monto asignado menos la suma de los Vales de Caja

definitivos y provisionales.

Asi también, comprobara que los documentos fuente cuadran con el valor de

cada vale de caja.

Arqueo Extraordinario (sorpresivo): Esta se realizara de manera periddica,
sin previo aviso por parte de Contabilidad, para establecer medidas

preventivas contra irregularidades y préstamos no autorizados.

En el arqueo sorpresivo se deberd detallar en el acta de arqueo de Caja

Chica lo siguiente:
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v Fecha del arqueo de la Caja Chica.

v Personas involucradas en el arqueo de la Caja Chica.

v" Detalle de monto de efectivo hallado.

v’ Detalle de los comprobantes de pago autorizados con su respectivo vale

de caja.

v’ Detalle de recibos provisionales

Estas actas deben contener las firmas de las personas responsables y

participantes de estos arqueos.

En caso de encontrar novedades respecto del manejo, se procedera de

acuerdo a lo siguiente:

1. De presentarse excedentes, dicho valor sera depositado en la cuenta

corriente de la empresa con crédito a resultados

Asiento de excedente de Caja Chica

LIBRO DIARIO

FECHA

DETALLE

DEBE

HABER

02-feb

XXX
Bancos
Ingresos por otros conceptos

P/r Excedente de Caja Chica

$

XXXX

$

XXXX
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2. De presentarse faltantes, dicho monto sera cargado al responsable del

manejo de los fondos de Caja Chica.

Asiento de excedente de Caja Chica

LIBRO DIARIO
FECHA | DETALLE DEBE HABER
02-feb XXX
Cuentas por Cobrar - Empleados S XXxX

(Nombre del resp. de caja)
Bancos S XXXX

P/r Faltante de Caja Chica
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Adicionalmente se adjuntas los anexos de comprobantes y formatos a
utilizarse en los diferentes procesos de manejo de Caja Chica

Vale de Caja Chica — Definitivo

Vale de Caja Chica >
Definitivo CHI HPE
No._
Fecha.- Por USS
Pagado a:

Por concepto de:

La sumade:

Aprobado Recibi conforme

Vale de Caja Chica — Provisional

Vale de Caja Chica >
Provisional GHJIHPE
No._
Fecha. Por USS
Pagado a:

Por concepto de:

La sumade:

Aprobado Recibi conforme
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Acta de Arqueo de Caja Chica

FORMATO DE ARQUEO DE CAJA CHICA

ARQUEO N2:
FECHA: (;j lE]HI E
CAJERA:
1.- MONTO INICIAL: 500.00
Monto Inicial 500.00
2. EFECTIVO: [ -]
Valor Cantidad Total Valor Cantidad Total
0.01 0 - 5.00 0 -
0.05 0 - 10.00 0 -
0.10 0 - 20.00 0 -
0.25 0 - 50.00 0 =
0.50 0 - 100.00 0 -
1.00 - -
Total Monedas - Total Billetes -
3.- DOCUMENTOS: L ]

Compras - Egresos

Facturas

Vales de Caja provisionales

Vales de Caja definitivos

Nota de Débito

Otros

Total Egresos

EFECTIVO +
DOCUMENTOS
TOTAL EFECT+ DOCUMENTOS

MONTO INICIAL -
TOTAL EFECT+ DOCUMENTOS
TOTAL

DIFERENCIA

FALTANTE

SOBRANTE

Se finaliza el presente arqueo de caja con un total de
firmar en sefial de conformidad.

OBSERVACIONES:

. Dédlares, pasando a

Encargado de Caja
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Actade Compromiso del Fondo de Caja Chica

ACTA DE COMPROMISO PARA EL BUEN MANEJO DEL
FONDO DE CAJA CHICA

Sefiores Restaurant Parrillada “Cajape”:

Por medio de la presente, hago constar que yo,

con cédula de identidad No. , me desempefio en el puesto de

cajera en “Parrillada Cajape” y habiendo sido designada como responsable del
manejo de los fondos de Caja Chica, el mismo que asciende a la cantidad de $
500.00 (quinientos délares americanos); cuya finalidad Unica es cubrir pagos
menores para el buen desempefio del mencionado negocio; me comprometo a
custodiar dichos fondos, de tal manera que contribuya al éptimo manejo de recursos

asignados, de acuerdo a los siguientes parametros:

1. Seguir el procedimiento establecido para el manejo del fondo de Caja Chica
2. Conservar integro el importe total del fondo, respaldado por efectivo y
comprobantes, asi como responder en caso de faltantes.

Solicitar asesoria y dar sugerencias al Gerente y Contador de la empresa,
respecto al manejo del fondo.

Vigilar que el fondo sea usado para el fin que fue creado.

Recabar los comprobantes dentro de los plazos establecidos

Efectuar los reembolsos de manera correcta, ordenada y oportuna

No mezclar fondos personales con el fondo de Caja Chica.

Colaborar en la realizacién de los arqueos periddicos del fondo, realizados
por la empresa, por los auditores internos y/o por los auditores externos.

Si por cualquier causa concluye mi responsabilidad sobre el fondo, haré
entrega del mismo al Contador o al Administrador; cubriendo el importe total
del fondo, con el efectivo y comprobantes que lo conformen en ese momento.

ONoOA W

©

Atentamente,

Nombre y firma del responsable del fondo
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Instituto Su'perior

Tecnologico
Bolivariano

de Tecnologia

CERTIFICACION DE LA ACEPTACION DEL TUTOR

En mi calidad de Tutor del Proyecto de Investigacion, nombrado por la
Comision de Culminacion de Estudios del Instituto Superior Tecnoldgico
Bolivariano de Tecnologia.

CERTIFICO:

Que después de analizado el proyecto de investigacién con el tema:
“Propuesta de creacion de Caja Chica para el Restaurante Parrillada
Cajape” y el problema de investigacién ¢Cémo mejorar el proceso de
registros de gastos para el control de desembolso de dinero en efectivo en
Parrillada Cajape ubicada en Cdla Atarazana Coop 29 de junio Mz H SI 1,
periodo 20187 como requisito previo para optar por el titulo de:

TECNOLOGA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

El mismo cumple con los requisitos establecidos, en el orden metodolégico

cientifico-académico, ademas constituir un importante tema de investigacion.

Egresada Tutora

)é’bmwza Sollo

Ruth Xiomara Sellan Mindiola i id avarria



, ;U‘TORlZACION PARA LA PUBLICACION DE
©TRABAJOS DE TITULACION

S 3«
PR
L TYTT A

Yo, Sellan Mindiola Ruth Xiomara en calidad de autor(a) con los derechos
patrimoniales del presente trabajo de titulacién “ Propuesta de creacién de
Caja Chica para el Restaurante Parrillada Cajape”, de la modalidad
Semipresencial realizado en el Instituto Superior Tecnol6gico Bolivariano
de Tecnologia como parte de la culminacién de los estudios en la carrera de
Tecnologia en Contabilidad y Auditoria, de conformidad con el Art. 114 del
cODIGO ORGANICO DE LA ECONOMIA SOCIAL DE LOS
CONOCIMIENTOS, CREATIVIDAD E INNOVACION reconozco a favor de la
institucién una licencia gratuita, intransferible y no exclusiva para el uso no
comercial del mencionado trabajo de titulacién, con fines estrictamente
academicos.

Asimismo, autorizo/autorizamos al Instituto Superior Tecnolégico Bolivariano
de Tecnologia para que digitalice y publique dicho trabajo de titulaciéon en el
repositorio virtual de la institucion, de conformidad a lo dispuesto en el Art.
144 de la LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR.

Ruth Xiomara Sellan Mindiola Yiomera Sollon

Nombres y apellidos del autor Firma

No. de cédula 0921164604
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