Instituto Superior

b Tecnoldégico
l_ Bolivariano

de Tecnologia

Cadigo de Registro SENESCYT N.- 2397

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO BOLIVARIANO DE
TECNOLOGIA

UNIDAD ACADEMICA DE EDUCACION COMERCIAL,
ADMINISTRATIVA'Y CIENCIAS

Proyecto de Investigacion previo a la obtencién del titulo de:

TECNOLOGA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

TEMA:

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CAJA CHICA EN LA EMPRESA DE TRANSPORTES
CRUZ DEL SUR S.A.C.

Autora: Caiche Chavez Verdnica del Rocio

Tutor: lllescas Renddn Ivan Alberto

Guayaquil, Ecuador
2019



DEDICATORIA

El presente trabajo lo dedico principalmente a Dios, por haberme dado la
vida y permitirme el haber llegado hasta este momento tan importante de
mi formacion profesional.

A mi madre Cecilia.

Por haberme apoyado en todo momento, por sus consejos, sus valores,
por la motivacion constante que me ha permitido ser una persona de bien,

pero mas que nada, por Su amor.
A mi padre Timoteo.

Por el ejemplo de perseverancia y constancia que lo caracterizan y que

me ha infundido siempre, por el valor mostrado para salir adelante.

A mis adorados hijos Angel David y Jean Pierre que son mi inspiracion
para darles un ejemplo y sobre todo que nunca es tarde para lograr sus

objetivos que nos da la vida.

A mi pareja Eduardo que sin su ayuda y comprension esto no seria

posible.

Gracias infinitas a todos.

Caiche Chavez Veroénica del Rocio



AGRADECIMIENTO

Al finalizar este trabajo quiero utilizar este espacio para agradecer a Dios
por todas sus bendiciones, a mis Padres que han sabido darme su
ejemplo de trabajo, humidad y honradez; a mi esposo Eduardo, mis hijos
Angel David y Jean Pierre por su gran valioso apoyo incondicional, y

sobre todo por su gran paciencia en este proyecto de estudio.

Asi mismo infinitas gracias a la empresa de Transportes Cruz del Sur
S.A.C. mi segunda casa donde laboro desde hace cuatro afios y que me
ha permitido continuar con mis estudios para crecer profesionalmente,

gracias por la confianza y motivacion que me brindaron.
A mis compafieras de la universidad y a todas las personas que de una u
otra manera colaboraron para la culminacion de mi tesis, que Dios los

bendiga grandemente.

Caiche Chavez Verodnica del Rocio



Instituto Superior

¢ b Tecnologico
I Bolivariano

de Tecnologia

CERTIFICACION DE ACEPTACION DEL TUTOR

En mi calidad de Tutor (a) del Proyecto de Investigacion, nombrado por la
Comision de Culminacién de Estudios del Instituto Superior Tecnolégico

Bolivariano de Tecnologia.

CERTIFICO:
Que después de analizado el proyecto de investigacion con el tema:
Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos de caja chica en
la empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C. y problema de
investigacion: ¢Como establecer las politicas y procedimientos de la caja
chica para el control interno del efectivo de la empresa de Transportes
Cruz del Sur S.A.C., ubicada en la ciudad de Guayaquil, provincia del
Guayas, periodo fiscal 2019?, presentado por Caiche Chéavez Verbnica

del Rocio como requisito previo para optar por el titulo de:

TECNOLOGA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
El mismo cumple con los requisitos establecidos, en el orden
metodoldgico cientifico-académico, ademas de constituir un importante

tema de investigacion.

Egresada: Tutor:

Caiche Chavez Verénica del Rocio lllescas Renddén Ivan Alberto



CLAUSULA DE AUTORIZACION PARA LA PU

DE TRABAJOS DE TITULACION

Yo, Calche Chavezr Verdnikca del Racke an calidad de autcr(a) con los
derechas patrimoniales del presente irabajo de tulscdn Elaboracdn de
un manual de politices y procedimianios de caj@ chics on la empresa de
Transportes Cruz del Sw SAC, de o modalidad de semipresencial
realizado an el Instiuto Superior Tecnokgico Bolivanano de Tecnolkogla
como parte de la cukmmacion de los estudos an s carrera de Tecndloga
on Contabilidad Y Audiorla, de confarmidad con el Art. 114 del CODIGO
ORGANICO DE LA ECONOMIA SOCIAL DE LOS CONOCIMIENTOS.
CREATNVIDAD E INNOVACION reconozco » favor de la mnsttucidn una
licancia gratuita, iIntransfedble y no exclusiva para of uso no comercial del
mencionado raboajo de Btufacion, con fines estnclamente saadeamicos.
Asimismo, autorizolautonzamos  al  Instibuta  Superior  Tecnolkgico
Bolvariana de Tacnolkgla para que digitabcs y publligue @icho irsbajo de
tulackin an of ropositorio vitual de s nstaucdn, de confarmidad a lo
dispuesio an ol At 144 de la LEY ORGANICA DE EDUCACION
SUPERIOR.

Verdnica del Roclo Calche Chavez Firma

No. da cadula 08162366870



-~
. L 4
il

Factura: 001-004-000076518 20190801008D01378 [' ‘

Atk il NOTARIOEA) LUZ MARINA VASQLALZ CRUZ de s NOTARIA OCTAVA | conmpanace|r) VERONICA DEL ROCK)
LARHE LIAYEL SOMMICHR) G0 LEUULA Uviod 50070 o0 Aecsnad 0oy SUAATURINNA, Mayones) o8 atad. saixio caw
BOLTERDA), dermishadedu) 40 GUAYAQUAL, POR BUS PROPIOS DERECHOS en cakdnd de COMPARECIINTE sumnien)
dacharmdn ) que o) Sres) 0onsMntes) an of AOCUMAND Quo arieonts . o sar] suyas), Win) Mmistah) dus ks oh lodes
W 2008 pUBHCON ¥ priwados, 8iend0 on coreecURncia Bstnicala), para cometancis brrme(n) COaTYgD 4N UMD 04 on, de
todo i casl dhoy fe Ln peanamms dhgenci e malies KN aproee e e AiU0N Gue Me 0ndere ol Numeral Aoveno g
WAl thecuchn e 1 Ly Netwenl - €] praswsts ecorachnaedo 00 3¢ (afeve 3l camendo el dooummetn que aseceds,
A0boH Guyt k) asii Notwim. 08 it neaporodlabdod shguna - Sa arohive un orgnal GUAYASAIL, » 30 GE MAYO DEL
2010, (1144)

CEDULA (010200000

L 4
Wb
VOBYRASA DL AV SYCARNE Sl

/

y
'



- REPUBLICA L DEL ECUADOR e 1

Dhreccin lapymal ca Rogty

CERTIFICADO DIGITAL DE DATOS DE iDENTIDAD

N' Ge corvSicads: 154.225.00802

Namera dnico de identificacion: 0616236570
Nombros del ciudadanc: CAICHE CHAVEZ
Condicin del cedulado: CIUDADANO
Lugas de nuimiienio, ECUADORIGUATASGUAYAGUILIGA
(CONCEPCION)

Fecha de nacimiento; 24 DE AGOSTO DE 1674
Nacionalidad: ECUATORIANA

Sexo: MUJER

Instruccidn: BACHILLERATO

Profesidn: ESTUDIANTE

Estado Civil: SOLTERO

Clinyuge: No Regiaia

Facha de Matrimonio: No Regisva

Nombres de! padre: CAICHE ANGEL TIMOTED HIFOLITD
Nacionalidad; ECUATORIANA

Nombres de ta madre: CHAVEZ SUAREZ CECILIA ELISA
Nacionalidad: ECUATORIANA

Fecha de expedicidn: 22 DE OCTUBRE DE 2008

Condicion de donante: S| DONANTE POR LEY

riracdn seriioads a e feche 33 UE NAYO DE 2019
Sroieae MACOA ALLYSON MORALES CEPEDA  GUAYASGUAYACLILAT I - GUATAS - GUAYAGUL

I" A

1_
Lode, Vioame Takno &
Drecsy Gereral o Hapans Ol daneSoacatn y Carttacsn
Dotanen frmads slchincamants







Instituto Suyerior

Tecnologico
Bolivariano

de Tecnologia

CERTIFICACION DE ACEPTACION DEL CEGESCIT

En calidad de colaborador del Centro de Gestion de la Informacion
Cientifica y Transferencia de Tecnoldgica (CEGESCIT) nombrado por el
Consejo Directivo del Instituto Superior Tecnoldgico Bolivariano de

Tecnologia.

CERTIFICO:

Que el trabajo ha sido analizado por el URKUND y cumple con el nivel de
coincidencias permitido segun fue aprobado en el REGLAMENTO PARA
LA UTILIZACION DEL SISTEMA ANTIPLAGIO INSTITUCIONAL EN
LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION Y TRABAJOS DE
TITULACION Y DESIGNACION DE TUTORES del ITB.

Nombre y Apellidos del Colaborador Firma
CEGESCYT

VI



Instituto SuPerior

Tecnologico
Bolivariano

de Tecnologia

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO BOLIVARIANO DE
TECNOLOGIA
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS COMERCIALES,
ADMINISTRATIVAS Y CIENCIAS
PROYECTO DE INVESTIGACION PREVIO A LA OBTENCION DEL
TITULO DE: TECNOLOGO EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
TEMA:
Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos de caja
Chica en la empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C.
Autor: Caiche Chavez Verodnica del Rocio
Tutor: Ivan Alberto lllescas Rendén

Resumen

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo la elaboracién de
un Manual de Politicas y Procedimientos de Caja Chica en la empresa
Transportes Cruz del Sur SAC que se presenta como propuesta para
mejorar las operaciones relacionadas al manejo del efectivo, debido a la
ausencia de controles que normalicen y supervisen las funciones del
personal, incluso su desempeno lo que conlleva al mal uso del efectivo.
Ademas no cuenta con ningun tipo de manual o reglamento donde se
informe a los colaboradores sobre sus responsabilidades y obligaciones,
entre los tipos de investigacion utilizados fueron descriptivo, explicativo y
correlacional; la técnica o herramienta a utilizar fue la entrevista mediante
una guia de observacion; la conclusion la cual llego la autora de la
investigacion fue la falta de politicas y procedimientos contables; como
alternativa de solucion un plan de mejoras en el disefio de un Manual de
Politicas y procedimientos para el control interno de la Caja Chica en la

empresa de Transportes Cruz del sur S. A. C.

Manual Procedimientos | |Politicas Caja Chica
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Abstract

The objective of this research work is to prepare a Policy and Procedures
Manual for Caja Chica in the company Transports Cruz del Sur SAC,
which is presented as a proposal to improve operations related to cash
management, due to the absence of controls standardize and supervise
the functions of personnel, including their performance which leads to the
misuse of cash. Furthermore, it does not have any type of manual or
regulation where employees are informed about their responsibilities and
obligations, among the types of research used were descriptive,
explanatory and correlational; the technique or tool to be used was the
interview through an observation guide; The conclusion reached by the
author of the investigation was the lack of accounting policies and
procedures; as an alternative solution, a plan for improvements in the
design of a Policy and Procedures Manual for the internal control of the

Small box in the company of Transports Cruz del Sur S. A. C.

[Manual]  |Procedures| [Policies]  [Small box|
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Ubicacion del problema en un contexto

El objetivo principal de este proyecto de investigacion es el brindar
solucion a ciertos imprevistos que suceden en la empresa, mediante el
cual se detectd que el principal defecto es la ausencia de un manual de
politicas y procedimientos, el cual optimice las actividades que se realicen
en dichas areas como el desembolso de dinero con documentos
autorizados salvaguardando los fondos asignados de la caja chica.
Anteriormente las empresas no prestaban atencion a la necesidad de
contar con un manual de procedimientos que sirva como herramienta para
el control interno de sus departamentos. Luego de surgir varios
escandalos a nivel mundial por fraudes econdémicos que afectaron a
grandes organizaciones debido a la falta de un manual, que con el paso
del tiempo se ve reflejada la importancia del mismo.

En la actualidad la empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C., cuenta
con una amplia y moderna cadena de agencia a nivel nacional e
internacional para que puedan realizar la compra de sus pasajes con la
garantia, seguridad y comodidad de los usuarios, es asi que dio inicio a la
nueva ruta en Ecuador entre las ciudades de Guayaquil y Quito.

Situacién del conflicto

La empresa Transportes Cruz del Sur S.A.C., se constituye el 02 de julio
de 1960, ante el Notario Publico Dr. Eduardo Benavides Benavente,

estando inscrito en la ficha 118749 del Registro Mercantil de Lima, como



una de las principales empresas del grupo Ibarcena desarrollando sus

actividades en el transporte internacional de pasajeros por via terrestre.

En la actualidad la empresa carece de politicas y procedimientos de la

caja chica lo que trae falencias en el manejo adecuado de la caja chica, lo

cual se evidencia:

L)

No existe formulario para llevar un control de gastos.

No realizan reposicion de caja chica.

Todos los gastos o egresos salen de las ventas de los boletos; tanto

gastos minimos como gastos de mayor cantidad.

Falta de herramientas en el sistema ITB de la empresa para el registro

de los gastos diarios de caja chica.

Causas y Efectos

Segun Moreno (2018) sefiala que: Utilizada principalmente para la
identificacién de las causas mas probables cuando se presentan
problemas repetitivos, esta herramienta es un diagrama formado
por distintas lineas en donde la linea principal (colocada
horizontalmente) tiene en la punta derecha el efecto (problema a
analizar) (p.45).

Segun Pérez (2010) sefiala que: “El diagrama de Ishikawa, diagrama de

causa-efecto o diagrama de espina de pescado, se utliza para

representar graficamente los factores que afectan a un problema de

calidad con vistas a poder tomar acciones correctivas” (p.12).

De lo antes expuesto el diagrama de Ishikawa, también conocido como el

diagrama de espina de pescado, permite representar graficamente de

forma mas organizada las causas de un determinado problema; por lo

tanto, se convierte en una herramienta que orienta a tomar decisiones

correctivas.



Diagrama de Ishikawa “Transportes Cruz del Sur S.A.C.
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Figura N° 1 Diagrama de Ishikawa “Causas y efectos”
Elaborado por: Caiche Chavez Verénica Del Rocio




Delimitacion del problema

Campo : Contable — Financiero

Area . Caja Chica

Aspectos Politicas, procedimientos, control, interno, efectivo
Empresa : Transportes Cruz del Sur S.A.C.

Provincia Guayas

Canton : Guayaquil

Periodo : 2018

Formulacién del problema:

¢, Como establecer las politicas y procedimientos de la caja chica para el
control interno del efectivo la empresa de Transportes Cruz del Sur
S.A.C., ubicada en la ciudad de Guayaquil, provincia del Guayas, periodo
fiscal 20197

VARIABLES DE LA INVESTIGACION

Variable independiente: Politicas y procedimientos de la caja chica

Variable dependiente: Control interno del efectivo

Evaluacién del Problema

Segun Baca (2010) Sefala que “La evaluacién, aunque es la parte
fundamental del estudio, dado que es la base para decidir sobre el
proyecto, depende en gran medida del criterio adoptado de acuerdo con
el objetivo general del proyecto” (pag. 3).

De lo antes sefialado, la evaluacion del problema es la forma de
investigacion aplicada a dirigir, planificar e identificar, de una manera
fiable y valida los datos e informacion suficiente y relevante de este

proyecto de investigacion, para solucionar problemas, promover



conocimientos y a la vez la comprensioén de factores que estén asociados

al éxito o al fracaso de los resultados.

Factible: Segun Pacheco y Pérez (2018) al respecto sefialan que:
Es una condicion para el éxito en la implementacion de un
proyecto, por lo que se debe tener en cuenta lo que se desea
alcanzar; es decir, preguntar “que”, lo cual una vez definido, verifica
la factibilidad de que el proyecto pueda ser llevado a cabo por una
empresa y cual es la estructura, tanto legal, organizacional y
financiera que se debe adoptar (p.2).
Segun Castro (2018) economista indica: “Aunque la etapa de factibilidad
no origina la certeza de que el proyecto sea conveniente, su proceso de
elaboracion permite eliminar la mayor parte de riesgo y por tanto los
supuestos o hipétesis tendrian una alta probabilidad de ser correctas”
(p.20).
Por tal motivo el presente proyecto de esta investigacion es viable y
factible porque cuenta con la colaboracion del Administrador de la
empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C. y todas las personas que
intervienen de cada area administrativa, con los debidos procedimientos

para alcanzar los objetivos.

Original: Segun Costa (2013) sefala que “Es la capacidad para ver las
cosas de una manera diferente a como las ven los demas” (p.349).

El presente proyecto de investigacion es original ya que nos va a permitir
llevar un mejorar el control de los fondos de la caja chica tanto en
INngresos como en egresos, es la primera vez que se va a realizar un
estudio sobre este procedimiento en la empresa de Transporte Cruz del
Sur S.A.C.

Claro: Segun Fondo (2015) indica: “Claro en cuanto a definicién del

problema, objetivo, finalidad y logistica” (p.20).



Es evidente que el problema planteado esta expresado en forma clara la
necesidad de implementar el manual de politicas y procedimientos para el
control interno de la caja chica el cual va a colaborar con el manejo de los

recursos econdémicos en la empresa de Transporte Cruz del Sur S.A.C.

Relevante: Segun Montesinos (2008) sefiala que: “La relevancia de la
informacion contable supone que la misma es capaz de influir, por si
misma, de forma significativa en las decisiones que tenga que tomar el
usuario” (p.59).

De lo antes expuesto este proyecto llevado a cabo es de suma
importancia y significativo, asi mismo implica en que se deben establecer
diferencias en una decisién, ayudando a la empresa de Transportes Cruz
del Sur S.A.C. a realizar predicciones sobre acontecimientos pasados,

presentes o futuros.

Delimitado: Segun Parets (2012) sefala que: “Delimitar es configurar los
limites dentro de los cuales se produce el contenido normal de los
derechos” (p.426).

Este estudio se enfoca en términos concretos en el area de interés el cual
se determinan los limites, especificar sus alcances y llevar este proyecto
de investigacion de una situacion de dificil solucibn a una realidad
concreta en los procedimientos para el manejo de los fondos de la caja
chica en la empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C.

Variable: Segun Escobar (2018) indica que: “La variable es una
determinada caracteristica o propiedad del objetivo de estudio, la cual se
observa o cuantifica en la investigacion y que puede variar de un

elemento a otro” (p.151).

De lo antes expuesto si se elabora el Manual de Politicas y

Procedimientos de la Caja Chica en la Empresa de Transportes Cruz del



Sur S.A.C. se espera la disminucion de riesgos y fraudes por la mala

administracion del efectivo.

Objetivos de la Investigacion

Objetivo general

Elaborar un manual de politicas y procedimientos de Caja para el control

interno del efectivo la empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C.

Objetivos especificos

% Fundamentar de la teoria de la contabilidad financiera lo
relacionado a las politicas y procedimientos orientados al control
interno de la Caja Chica de la empresa Transportes Cruz del Sur
S.A.C.

+ Identificar las irregularidades presentes en las actuales politicas y
procedimientos de la Caja Chica y su relacién con el control interno

del efectivo de la empresa Transportes Cruz del Sur S.A.C.

« Definir las politicas y procedimientos de la Caja Chica que
sustenten la elaboracion de un manual de procedimientos de la

empresa Transportes Cruz del Sur S.A.C.

Justificacion e importancia

La elaboracion del manual de politicas y procedimiento conlleva en definir
las responsabilidades de cada una de las areas de la empresa de
Transportes Cruz del Sur S.A.C., en la Agencia Guayaquil estableciendo
las funciones segun sea lo mas conveniente, siendo el objetivo principal

brindar solucién a ciertos imprevistos que suceden, mediante el desarrollo



de un manual de politicas y procedimientos para el control interno de la
caja chica, el cual optimice las actividades que se realicen en dichas
areas como el desembolso de dinero con documentos autorizados

salvaguardando los fondos asignados.

Conveniencia: Segun Asastre (2011) sefala que: “Se debe dejar
totalmente clara la conveniencia de la investigacion, evidenciando la

forma como con su proyecto se resuelve una situacion de dificultad” (p.3).

La conveniencia en este proyecto de investigacion, es proponer un
manual de politicas y procedimientos para la caja chica, que permita la
correcta toma de decisiones para el desarrollo y marcha del negocio y a
su vez, que el personal pueda realizar una gestion operativa controlando

los ingresos y egresos del efectivo.

Relevancia Social: Segun Navarro (2016) senala que: “Es considerado
importante por algun motivo. El concepto de relevancia es igualmente
aplicable a las personas que son reconocidas por algin mérito o por su
prestigio. Asi mismo, es un término que tiene una dimension subjetiva y

otra objetiva” disponible en https://www.definicionabc.com/general/relevancia.php.

Este criterio de relevancia social se refiere fundamentalmente a la
probabilidad de ofrecer una solucién a la problemética actual de la
empresa sino se toman las medidas adecuadas, generando un impacto
positivo, porque una vez terminado este proyecto de investigacion se

convierte como referencia para trabajos futuros.

Implicaciones Practicas: Las implicaciones practicas de este proyecto
de investigacion beneficiara a la empresa de transportes Cruz del Sur
S.A.C brindando seguridad y confianza en cada una de sus areas,

evitando el mal funcionamiento de los procesos y la mala practica de los


https://www.definicionabc.com/general/relevancia.php

registros, que permita llevar un adecuado desenvolvimiento de las

actividades.

Valor Tedrico: Segun Asastre (2011) sefala que:
La justificacion debera dejar clara la forma como ayudara a resolver
problemas de orden practico, pero también tendrda que argumentar
a favor del valor tedrico del estudio, es decir, la forma como llenara
vacios de conocimiento, aportara al desarrollo de la disciplina o de
la profesion (secc. 4).

De lo antes expuesto el valor teérico de esta justificacién o la informacion
que se obtenga de la presente investigacion, es que podra servir como
herramienta que permita transmitir conocimientos y la préactica a los

colaboradores en cada una de sus funciones.

Utilidad Metodologica: Este método nos asegura que la investigacion
realizada es completa y detallada, siendo su principal objetivo la
obtencion de resultados de mayor validez, como la implementacion de
procedimientos para el control de la Caja Chica de la empresa de

Transportes Cruz del Sur S.A.C.

Este proyecto de investigacion es una herramienta que sirve de apoyo
para transferir conocimientos mediante el manual y que se llevara a cabo
para el buen funcionamiento de la caja chica, lo que permitira establecer
adecuadamente el desempefio del area y que ademas este manual
cuanta con la garantia del Administrador de la Agencia de la empresa de
Transportes Cruz del Sur S.A.C



CAPITULO II

MARCO TEORICO

Antecedentes histéricos

La contabilidad en la Antiguedad
Segun Roca (2016) sefala que: “Los primeros documentos que recoge
alguna informacién econdémica aparecieron en Mesopotamia, muchos

antes de la era cristiana y datan de hace mas de seis mil afios” (p.2).

A través de la historia, ha existido siempre la necesidad de utilizar los
conocimientos contables y sus principios que hacen que sea una de las
herramientas mas importantes para el desarrollo de una situacion

econdmica o financiera de una empresa.

La contabilidad en la Edad Media

Segun Mondelo (2013) sefala que: “A finales de Edad Media se publican
tratados describiendo exactamente el sistema contable de la partida doble
y todos los elementos que aparecen en una contabilidad, también se
encuentran algunos registros sobre la utilizacion de la contabilidad de
costes” (p.21).

Por lo antes expuesto la contabiidad se desarroll6 a lo largo de la edad
media, a pesar de la caida del imperio romano la iglesia catélica logro
conseguir el poder econdémico, en cambio el Italia por ordenes de los
seflores Feudales de llevar la contabiidad en libros y en Francia

desarrollaron términos como el debe y el haber que se acoplaron en la
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columnas de pédidas y ganancias, desde ese entonces se conservaron y

lograron las practicas contables.

La contabilidad en la Edad Moderna

Segun Roca (2016) sefala que: “En el siglo XV permitieron un despliegue
de la actividad contable, en el afio 1494 Fray Luca Pacioli publico la obra
Summa de aritmética, proportioni et proportionalita en la que dedica una

parte de los aspectos contables” (p.3).

De lo anteriormente expuesto, después de este periodo Luca Pacioli fue
considerado el padre de la contabilidad de la partida doble, por lo tanto,
fue en la Revolucion Industrial cuando este método contable se extendio a

nivel mundial y fue el contable mas famoso de la historia.

La contabilidad en la Edad Contemporanea:
Segun Fernandez (2014) sefiala que: Con la Revolucién Francesa
en el afio 1789 se inicia la Edad Contemporanea, proclamé la
libertad del trabajo y por ende la del comercio. A partir de esa
época aparecen diferentes autores y tratadistas sobre la difusion de

la literatura contable, especialmente la difusion de la partida doble
(p-2).

De lo antes sefialado nos indica que a partir de esta época es que la
contabilidad comienza a sufrir grandes transformaciones como por
ejemplo la Revolucion o periodo que se inicia hasta nuestros dias, de los
cuales sucedieron cambios originados por la industrializacion y el
intercambio comercial de los paises europeos; finalmente con la
implementacion de nuevas tecnologias que ayuda a optimizar los

procesos electrénicos contables por medio del computador.

Evolucién de la Normativa Contable en Ecuador
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Segun Yaguache, Puma y Moncayo (2015) sefala que: Los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA)
emitidos por el XllI Congreso Nacional de Contadores en el
Ecuador en noviembre de 1975, fueron divulgados por el Instituto
de Investigaciones Contables del Ecuador en la Asamblea Nacional
de 1978; posteriormente ratificados por la Superintendencia de
Compaiiias mediante resolucion en el afio de 1987. Después de los
PCGA en el Ecuador se adoptaron las Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC), vigentes en esa época, normas que segun
resolucion FNCE.09.01.96 emitida en el afio 1996 por la
Superintendencia de Compafiias debian de ser adoptadas por las
instituciones a su cargo. Ademas, las NIC sirvieron como base para
el desarrollo de las Normas Ecuatorianas de Contabilidad, que en
los afios de 1999 y 2001, fueron emitidas por la Federacion

Nacional de Contadores.

De los antes sefialado sabemos que desde los inicios hasta la actualidad
la contabilidad ha tenido distintas técnicas de control, con el objetivo de
presentar la informacion contenida en los estados financieros de
normativas y principios contables los mismos que son utilizados para los
usuarios externos de muchas empresas y que sea Util a la hora de tomar

decisiones econdmicas.

FUNDAMENTACION TEORICA

Contabilidad: Segun Garcia, Gonzalez y Astorga (2008), al respecto,
sefala que:
Es la ciencia de naturaleza econdmica que tiene por objeto producir
informacion para hacer posible el conocimiento pasado, presente y
futuro de la realidad economica en términos cuantitativos a todos
sus niveles organizativos, mediante la utilizacion de un meétodo

especifico apoyado en bases suficientemente contrastadas, con el
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fin de facilitar a adopcién de las decisiones financieras externas y

las de planificacién y control internas (p.20).

De lo antes expuesto la contabilidad se lo define como un instrumento
econémico o financiero ya que nos permite clasificar o registrar todas las
transacciones contables de un negocio y que a su vez nos proporciona

informacion para la buena toma de decisiones de esta.

Ingresos: Segun Garcia, Gonzélez y Astorga (2008), al respecto, sefiala
que:
Se reconoce como consecuencia de un incremento de los recursos
de la empresa, y siempre que su cuantia pueda determinarse con
fiabilidad. Por lo tanto, conlleva el reconocimiento simultaneo o el
incremento de un activo, o disminucién del pasivo y en ocasiones,

el reconocimiento de un gasto (p.48).

De lo antes expuesto un ingreso en la contabilidad es el incremento de
todas las entradas econdémicas que provienen de las actividades de la
empresa; por lo tanto, se considera el aumento del patrimonio neto de la
misma debido al aumento de valores en sus activos, es decir por
ganancias o ya sea por la disminucién del pasivo y obligaciones de la

entidad.

Gastos: Segun Garcia, Gonzalez y Astorga (2008), al respecto, sefala
que: “Su reconocimiento tiene lugar como consecuencia de una
disminucién de los recursos de la empresa y siempre que su cuantia

pueda valorarse o estimarse con fiabilidad” (p.49).
Desde el punto de vista los gastos son los egresos o las salidas de dinero

de una entidad que debe pagar para justificar el derecho sobre algun

articulo o a su vez para obtener un servicio; sin embargo, en la
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contabilidad es esencial para el buen descargo de la empresa, ya que

permite determinar con éxito o el fracaso de una inversion.

Manual de Procedimientos Administrativos: Segun Rojas (2012)

sefala que:
El Manual es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, teniendo también un caracter instructivo e informativo,
contiene en forma detallada las acciones que se siguen en la
ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las
funciones y deber4d guardar coherencia con los respectivos
dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el

funcionamiento de la entidad (p.393).

De lo antes expuesto el manual de procedimientos es una guia de control
gue permite obtener informacion detallada, ordenada y completa, donde
contiene todas las instrucciones, compromisos o procedimientos de las
funciones de cada empleado de la empresa, a su vez las distintas
operaciones con la finalidad que se regulen cada area y sirva como medio

de coordinacién y comunicacion de la entidad.

Importancia de los manuales: Segun Diaz (2005) sefala que: “Los
manuales son instrumentos importantes en la administracion, porque
procuran y garantizan mayor eficiencia en la realizacibn de tareas,
especialmente en las que son de caracter recurrente, que se realizan

cotidianamente y que son repetitivas” (p.144).

De lo antes expuesto, la importancia de los manuales se explica de forma
detallada los métodos de una organizacion y asi logramos a través de
ellos prevenir grandes errores que por lo general se comete dentro de las

areas de una empresa.
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Regularizacién tras un arqueo de caja: Segun Rajadell, Trullas y Simo
(2014) senalan que: “Un arqueo de caja es la operacion de comprobar si
el dinero inventariado (recuento de caja) coincide con el saldo resultante

de la cuenta caja del Libro Mayor” (p.113).

De lo antes sefialado el arqueo de caja consiste en comparar los valores
de la caja con el efectivo en fisico, es decir conteo de los billetes,
monedas o cheques que se encuentren en el momento del arqueo y asi
determinar si hay errores, en ocasiones este procedimiento depende
mucho de las actividades de la empresa ya que puede ser diario, semanal

o mensual dependiendo de la opinion del responsable del efectivo.

Estudios y Evaluacion del Control Interno

Definicién: Segun Navarro (2006) afirma que: “En su significado mas
amplio, control interno comprende la estructura, las politicas, los

procedimientos y las cualidades del personal de una empresa” (p.11).

Con el Objetivo de:

+» Proteger sus activos.

% Asegurar la validez de la informacion.

«» Promover la eficiencia en las operaciones, y

s Estimular y asegurar el cumplimiento de las politicas y directrices

emanadas de la direccion.

Desde el punto de vista el control interno son métodos y procedimientos
que aseguren que los activos estén protegidos, tanto los registros

contables como la actividad de la empresa que se desarrollen con eficacia
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y a su vez cumplan las orientaciones por la Administracion y/o Jefe de

Agencia.

Responsabilidades por el Control Interno: Segun Fonseca (2011)
sefala que:
La responsabilidad del control interno deberia ser de todos los
miembros de una organizacion, es decir, junta de directores,
director ejecutivo, gerencia, Yy, los empleados. EI COSO,
proporciona una guia para fijar las responsabilidades de quienes
tienen una participacion clave en asegurar la efectividad y

eficiencia del control interno en las organizaciones (p.47).

Componentes del Control Interno

El control interno administrativo: Segun Estupifian y Niebel (2015)
afirma que: “Es el plan de organizacion que adopta cada empresa, con
sus correspondiente procedimientos y métodos operacionales 'y
contables, para ayudar, mediante el establecimiento de un medio
adecuado” (p.7).

De los antes expuesto en el control interno administrativo para su mejor
funcionamiento en la empresa, es necesario los recursos humanos,
materiales y financieros, con la finalidad de cumplir todos los

procedimientos administrativos de planeacion, control y direccion.

Objetivos

% Mantener informado de la situacion de la empresa,

«» Coordinar sus funciones,

% Asegurar de que se estan logrando los objetivos establecidos,

% Mantener una ejecutoria eficiente,
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« Determinar si la empresa estd operando conforme a las politicas

establecidas

Para verificar el logro de estos objetivos la administracion establece:

« El control del medio ambiente o ambiente de control.

% El control de evaluacion de riesgo.

X/
A X4

El control y sus actividades.

< El control de sistema de informacioén y comunicacion.

>

 El control de supervision o monitoreo.

L)

El control interno contable: segun Estupifian y Niebel (2015) sefala
que: “Como consecuencia del control administrativo sobre el sistema de
informacion surge como un instrumento el control interno contable” (p.8).
Desde el punto de vista el control interno contable nos permite tener la
certeza, confiabilidad y precisibn de los registros en los informes
financieros de la empresa, asi mismo debe estar manipulado por el
personal responsable siempre y cuando estos deben estar supervisados
por el jefe administrativo de la entidad.

Objetivos
% Que toda la operacion se registre: oportunamente por el importe
correcto en las cuentas apropiadas y, en el periodo contable en que se

llevan a cabo con el objetivo de permitir la presentacion de estados

financieros y mantener el control contable de los activos.
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X/
o

X/
°e

*
L X4

Que todo lo contabilizado exista y que lo que exista esté contabilizado,
investigando cualquier diferencia para adoptar la consecuente y

apropiada accion correctiva.

Que las operaciones se realicen de acuerdo con autorizaciones

generales y especificas de la administracion.

Que el acceso de los activos se permita solo de acuerdo con

autorizacion administrativa.

Elementos del Control Interno

X/
L X4

X/
L X4

Organizacion: Estructura y funciones.

Personal: Proceso, administrativo y capacitacion.

Supervision: Vigilancia y orientacion.

Presupuestos: Plan numeérico y conceptual que fijan metas.

Contabilidad: Registro oportuno y veraz de las operaciones y

presentacion de su producto.

Control Interno de las entradas de efectivo: Segun Horngren, Harrison

y Smith (2003) sefala que:

El control interno de las entradas de efectivo garantiza que todo el
efectivo recibido se deposite en el banco y que los registros
contables de la compafiia estén correctos. Muchas empresas
reciben efectivo en el mostrador y por correo. Cada fuente de
entrada de efectivo requiere sus propias medidas de seguridad
(p.282).
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Control Interno de las salidas de efectivo: Segun Horngren, Harrison y
Smith (2003) sefala que: “El control sobre as salidas de efectivo es tan

importante como controlar las entradas de efectivo” (p.283).

+«+ Control de los pagos con cheque.

+ Control de Compras.

¢+ Controles de la aprobacion de pagos

Control de los pagos de caja chica: Segun Horngren, Harrison y Smith
(2003) sefala que: “Se llama fondo de caja chica. Aunque los importes
pagados con el fondo de caja chica sean de poco monto, la empresa

necesita establecer controles como los siguientes:

+ Designar a un empleado que administre el fondo como su custodio.

% Tener un importe de efectivo especifico en el fondo.

¢ Sustentar todos los pagos efectuados con el fondo mediante un vale

de caja chica.

+ Reponer el fondo como parte de los procedimientos normales de

pagos en efectivo.

El fondo de caja chica se abre cuando se aprueba un pago de un importe
predeterminado y se emite un cheque por dicho monto a favor de Caja
Chica (p.285).

De lo antes expuesto, el control que se debe aplicar para el fondo fijo es
mediante los cuidados u observacion permanente de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la empresa de Transportes Cruz del Sur
S.A.C. en la creaciéon del fondo del efectivo; este control debe realizarse

cada vez que se haga la reposicién o arqueos de la Caja Chica.
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Caja Chica: Segun Horngren, Harrison y Smith (2003) sefiala que:
“Fondo que contiene un pequeno importe de efectivo, el cual se usa para
pagar desembolsos de poco monto” (p.285).

De lo antes expuesto, la autora sefiala que a caja chica o caja menor es
una pequefia cantidad de dinero en efectivo que es utilizada para gastos o
desembolsos minimos de acuerdo a las normas establecidas por la

empresa

Antecedentes referenciales

Es necesario dar soporte a esta investigacion ya que permite dar a
conocer las diferentes investigaciones que se han realizado acerca del
tema y asi poder sustentar con facilidad los objetivos de la misma.

Segun, Pincay y Zambrano (2016) en el proyecto de investigacioén con el
tema: “Elaboracién de un manual de procedimientos de caja chica en la
empresa Portrans S.A.”, del Autor Danny Pincay Torres, publicado en el
periodo 2016 de la Universidad De Guayaquil, Facultad De Ciencias
Administrativas de la Carrera De Contaduria Publica Autorizada. El
presente trabajo de investigacién tiene como finalidad la elaboracion de
un manual de procedimientos de caja chica en la empresa Portrans S.A.
que se presenta como propuesta para mejorar las operaciones
relacionadas al manejo del efectivo en las areas de Transporte y
Distribucién, debido a la ausencia de controles que normalicen vy
supervisen las funciones del personal e incluso su desempefio en el

puesto.

A diferencia del presente trabajo de investigacién, la tesis mencionada se
enfoca en la elaboracién de un Manual de procedimientos de caja chica,
en cambio la autora de este proyecto de investigacion, se enfoca en la
elaboracion de un Manual de politicas y procedimientos para el control
interno de la Caja Chica, por lo que se tiene previsto capacitar al personal
involucrado en sus funciones manteniendo un control constante del

cumplimiento de todo lo dispuesto.
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Segun, Yambay (2018) en este su tesis: “Propuesta elaboraciéon de
procedimientos de control de la caja chica de la Cooperativa de transporte
Intraprovincial “Rutas Milagrenas”.

La Cooperativa de transporte Intraprovincial “Rutas Milagrefias”, presta
los servicios de movilizacion en la ciudad de Milagro, presenta
deficiencias en el manejo y control de su caja chica, es por este motivo
que se llevo a cabo la presente investigacion donde se determiné la
implementacién de manual de procedimientos de caja chica.

En este resumen de referencia sefiala las deficiencias en el manejo y
control de la caja chica y se asemeja a mi tema de investigacion por la
falta de un manual de procedimientos; ya que esto ha desarrollado a que
la empresa tenga dificultades por no contar con un reglamento interno con

el fin de enriquecer los resultados contables operativos y financieros.

Segun Ledén (2011) de la Universidad Central de Venezuela
Vicerrectorado Administrativo, Direccion de Administracion y Finanzas,
encontramos la tesis con el tema: “Manual de Normas Procedimientos del
fondo Fijo de la Caja chica”, del autor Lic. Erika Ledn en el afio 2011. El
presente Manual tiene como propésito establecer definiciones y
procedimientos basicos que orientan a las Facultades y Dependencias
Centrales, en la administraciéon y registro de las transacciones de gastos

que se realicen con cargo al fondo fijo de la caja chica.

Segun lo expuesto se destaca lo valioso de contar con un manual de
procedimientos porque ayuda a controlar las operaciones internas de una
empresa y se asemeja al estudio de este proyecto de investigacion debido
a la necesidad de contar con un Manual De Politicas y Procedimientos
para el Control Interno de la Caja Chica para cualquiera de las areas de la
Empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C. con el propdsito de cumplir

sus objetivos.

Segun Mercado (2013) Este Manual De Procedimientos De Caja Chica en

la Empresa Estatal De Television Bolivia TV, del Autor Lic. Raul Mercado,
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del afo 2013, tiene como objetivo establecer los mecanismos de
operacion para la apertura, manejo adecuado de recursos asignados,

reposicion y cierre de cajas chicas

En el Manual de la empresa de Telecomunicaciones Bolivia TV, tienen
gastos menores y de materiales que no existen en las bodegas de sus
almacenes. Por lo tanto, la autora de este manual de procedimientos se
enfoca en el estudio de las areas, ademas de las actividades y tareas del
personal que colabora con la empresa, implementacion o
recomendaciones para la simplificacion de los procedimientos y control
para logar eficiente en el desarrollo de las diferentes operaciones de la

empresa de Trasportes Cruz del Sur S.A.C.

FUNDAMENTACION LEGAL

A Continuacién, la autora presenta los siguientes articulos que se
relacionan al tema correspondiente a la caja chica de la empresa de

Transportes Cruz del Sur S.A.C.

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

En este articulo de la CONTABILIDAD Y ESTADOS FINANCIEROS

sefala lo siguiente:

Art. 37.- Contribuyentes obligados a llevar contabilidad. - Todas las
sucursales y establecimientos permanentes de compafiias extranjeras y
las sociedades definidas como tales en la Ley de Régimen Tributario

Interno, estan obligadas a llevar contabilidad.
Igualmente, estan obligadas a llevar contabilidad, las personas naturales y

las sucesiones indivisas que realicen actividades empresariales y que

operen con un capital propio que al inicio de sus actividades econémicas
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o al lo. de enero de cada ejercicio impositivo hayan superado 9
fracciones basicas desgravadas del impuesto a la renta o0 cuyos ingresos
brutos anuales de esas actividades, del ejercicio fiscal inmediato anterior,
hayan sido superiores a 15 fracciones basicas desgravadas o cuyos
costos y gastos anuales, imputables a la actividad empresarial, del
ejercicio fiscal inmediato anterior hayan sido superiores a 12 fracciones
basicas desgravadas. Se entiende como capital propio, la totalidad de los
activos menos pasivos que posea el contribuyente, relacionados con la
generacion de la renta gravada. Para fines del cumplimiento de lo
establecido en el presente articulo, el contribuyente evaluara al primero
de enero de cada ejercicio fiscal su obligacion de llevar contabilidad con
referencia a la fraccibn béasica desgravada del impuesto a la renta
establecida para el ejercicio fiscal inmediato anterior.

Para el caso de personas naturales cuya actividad habitual sea el
arrendamiento de bienes inmuebles, no se considerara el limite del capital
propio. Las personas naturales que, de acuerdo con el inciso anterior,
hayan llevado contabilidad en un ejercicio impositivo y que luego no
alcancen los niveles de capital propio o ingresos brutos anuales o gastos
anuales antes mencionados, no podran dejar de llevar contabilidad sin

autorizacién previa del Director Regional del Servicio de Rentas Internas.

Plan nacional del buen vivir

Objetivo 9: Garantizar el trabajo digno en todas sus formas. Secretaria
Nacional de Planificacion y Desarrollo (2013), los principios y
orientaciones para el Socialismo del Buen Vivir reconocen que la
supremacia del trabajo humano sobre el capital es incuestionable. De
esta manera, se establece que el trabajo no puede ser concebido como
un factor mas de produccion, sino como un elemento mismo del Buen
Vivir y como base para el despliegue de los talentos de las personas. En

prospectiva, el trabajo debe apuntar a la realizacion personal y a la
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felicidad, ademas de reconocerse como un mecanismo de integraciéon
social y de articulacion entre la esfera social y la econdmica. La
Constitucion de la Republica del Ecuador establece que el régimen de
desarrollo debe basarse en la generacion de trabajo digno y estable
segun lo anterior implica que el Estado tiene un rol fundamental en
impulsar actividades econémicas que garanticen a los trabajadores
oportunidades de empleabilidad, remuneraciones justas, condiciones
saludables de trabajo, estabilidad y seguridad social, asi como un horario
de trabajo que permita conciliar el trabajo con la vida familiar y personal.
De la misma manera, la garantia de un trabajo digno exige crear
condiciones que impidan la discriminacion en el espacio laboral y que
permitan abolir los tipos de trabajo que precarizan la condicién laboral y la
dignidad humana.

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

laboral.

Reglamento Para Aplicacion Ley De Régimen Tributario Interno, Lorti

Art. 1.- Cuantificacion de los ingresos. - Para efectos de la aplicacion
de la ley, los ingresos obtenidos a titulo gratuito o a titulo oneroso, tanto
de fuente ecuatoriana como los obtenidos en el exterior por personas
naturales residentes en el pais o por sociedades, se registraran por el
precio del bien transferido o del servicio prestado o por el valor bruto de

los ingresos generados por rendimientos financieros o inversiones en
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sociedades. En el caso de ingresos en especie 0 servicios, su valor se
determinara sobre la base del valor de mercado del bien o del servicio

recibido.

La Administracion Tributaria podra establecer ajustes como resultado de
la aplicacion de los principios del sistema de precios de transferencia
establecidos en la ley, este reglamento y las resoluciones que se dicten

para el efecto.

Art. 2.- Sujetos pasivos. - Son sujetos pasivos del impuesto a la renta en
calidad de contribuyentes: las personas naturales, las sucesiones
indivisas, las sociedades definidas como tales por la Ley de Régimen
Tributario Interno y sucursales o establecimientos permanentes de

sociedades extranjeras, que obtengan ingresos gravados.

Son sujetos pasivos del impuesto a la renta en calidad de agentes de
retencion: las personas naturales y las sucesiones indivisas obligadas a
llevar contabilidad, las sociedades definidas como tales por la Ley de
Régimen Tributario Interno, las instituciones del Estado y las empresas
publicas reguladas por la Ley Organica de Empresas Publicas y las
sucursales o establecimientos permanentes de sociedades extranjeras,
gue realicen pagos o0 acrediten en cuenta valores que constituyan

ingresos gravados para quienes lo reciban.

REGLAMENTO DE COMPROBANTES DE VENTA, RETENCION Y
DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

Art. 1.- Comprobantes de venta. - Son comprobantes de venta los
siguientes documentos que acreditan la transferencia de bienes o la
prestacion de servicios o la realizacion de otras transacciones gravadas

con tributos:
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a) Facturas;

b) Notas de venta - RISE;

c) Liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios;
d) Tiquetes emitidos por maquinas registradoras;

e) Boletos o entradas a espectaculos publicos; y,

f) Otros documentos autorizados en el presente reglamento.

Art. 2.- Documentos complementarios. - Son documentos

complementarios a los comprobantes de venta, los siguientes:

a) Notas de credito;

b) Notas de débito; vy,
c) Guias de remision.

Art. 3.- Comprobantes de retencion. - Son comprobantes de retencion
los documentos que acreditan las retenciones de impuestos realizadas
por los agentes de retencion en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de
Régimen Tributario Interno, este reglamento y las resoluciones que para

el efecto emita el Director General del Servicio de Rentas Internas.

Art. 4.- Otros documentos autorizados. - nos habla sobre otros
documentos autorizados indica que siempre se identifigue, por ambas
partes, al emisor y al adquirente o al sujeto al que se le efectie la
retencion de impuestos, con su razén social y nimero de Registro Unico
de Contribuyentes, o cédula de identidad o pasaporte, y, ademas, se haga
constar la fecha de emision y por separado el valor de los tributos que

correspondan, los siguientes:
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« Documentos de instituciones del sistema financiero nacional y las
instituciones de servicios financieros emisoras o0 administradoras
de tarjetas de crédito que estén bajo control de la Superintendencia
de Bancos.

<+ Documentos del Estado en servicios administrativos, en

parametros establecidos en la Ley de Régimen Tributario Interno.

«» Oftros gque se encuentren expresamente autorizados por el SRI, y
gue, por su contenido y sistema de emision, permitan un adecuado

control.

Art. 5.- Autorizacién de impresion de los comprobantes de venta,
documentos complementarios y comprobantes de retencién. -
Solicita al Servicio de Rentas Internas SRI la autorizacion de impresion de
los comprobantes de venta, documentos complementarios Yy
comprobantes de retencion, en los términos y condiciones del presente

reglamento.

Los sujetos pasivos también podran solicitar al SRI la autorizacion para
gue sus documentos puedan emitirse mediante sistemas computarizados,

en los términos y condiciones que establezca el SRI.

Entidades que cuenten con autorizacion para emitir comprobantes de
venta, documentos complementarios y comprobantes de retencion,
mediante sistemas informaticos, podran solicitar autorizacion para la
emision y entrega de comprobantes impresos por instituciones graficas
autorizadas, para cuando se requiera la emision de estos, por cualquier

circunstancia.

Art. 6.- Periodo de vigencia de la autorizacion para imprimir y emitir

comprobantes de venta, documentos complementarios vy
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comprobantes de retencion. - En este articulo se menciona el tiempo de
duracién de la autorizacién para imprimir y emitir comprobantes de venta,
documentos complementarios y comprobantes de retencién que sera de

un afo.

El Servicio de Rentas Internas, cuando el sujeto pasivo no hubiere
presentado y pagado cuando corresponda, durante el dltimo semestre
alguna declaracion, autorizard la impresion de los documentos con un
plazo de vigencia improrrogable de tres meses, tiempo dentro del cual el
contribuyente deberd cumplir con todas sus obligaciones pendientes. En

ningun caso esta autorizacién podra otorgarse de forma consecutiva.

La autorizacién de los documentos referidos en el presente reglamento,
mediante mensajes de datos firmados electronicamente, sera por cada
comprobante, mismo que se validara en linea, de acuerdo a lo establecido

en la resolucion que para el efecto emitira el Servicio de Rentas Internas.

Art. 7.- De la suspension de los comprobantes de venta, retencion y
documentos complementarios.- Sefiala que la Administracion Tributaria
podra inhabilitar la vigencia de la autorizacion para emitir comprobantes
de venta, retencibon y documentos complementarios previamente
notificando al contribuyente, cuando este no haya cumplido con la
obligacion de sus declaraciones impositivas o cuando la informacién
suministrada en el Registro Unico de Contribuyentes, no pueda ser

comprobada por la Administracion Tributaria.

Art. 8.- Obligacibn de emision de comprobantes de venta y
comprobantes de retencion. - En este articulo nos indica la
responsabilidad de emision de comprobantes de venta y comprobantes de
retencion de todos los sujetos pasivos de impuestos, de que a pesar de

gue el comprador no los solicite o diga que no los requiere.
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Dicha responsabilidad se crea con la transferencia de bienes, aun cuando
se realicen gratis, autoconsumo o de la prestacion de servicios de
cualquier naturaleza, incluso si las operaciones se encuentran gravadas
con tarifa (0%) del IVA.

Art. 9.- Sustento del crédito tributario. - En este articulo se menciona
que, para sustento del crédito tributario del IVA por parte del adquirente
de los bienes o servicios, se considera las facturas, liquidaciones de
compras de bienes y prestacion de servicios, que se identifique al
comprador mediante nimero de RUC, nombre o razén social, se haga
constar por separado el impuesto al valor agregado y se cumplan con los

demas requisitos del Servicio de Rentas Internas (SRI).

Art. 10.- Sustento de costos y gastos. - Para sustentar costos y gastos
del adquirente de bienes o servicios, a efectos de la liquidacion del
impuesto a la renta, se considera como comprobantes validos los que
principalmente permitan una identificacion precisa del adquirente o

beneficiario.

DE LA EMISION Y ENTREGA DE COMPROBANTES DE VENTA,
NOTAS DE CREDITO Y NOTAS DE DEBITO

Art. 11.- Facturas. - En este articulo se emitiran y entregardn al momento
de una transferencia de bienes, de prestacion de servicios o de otras

transacciones gravadas con tributos.
Art. 12.- Notas de venta. - Menciona que las notas de venta son

exclusivamente de parte de los contribuyentes inscritos en el Régimen de

imposicion simplificado ecuatoriano (RISE).
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Art. 13.- Liquidaciones de compras de bienes y prestacion de servicios. -

Indica que las liquidaciones de compras de bienes y prestacion de

servicios se emitirdn y entregaran, en las siguientes adquisiciones:

a)

b)

d)

Servicios prestados en Ecuador o en el exterior por personas
naturales o del extranjero, en los términos de la Ley de Régimen

Tributario Interno.

Servicios prestados en Ecuador o en el extranjero por sociedades
exteriores que no posean domicilio ni establecimiento permanente
en el pais, las que seran identificadas con su nombre o razén

social;

Bienes muebles y de servicios a personas naturales no obligadas a
llevar contabilidad, ni inscritos en el Registro Unico de
Contribuyentes (RUC), que por su incultura no se encuentren en

posibilidad de emitir comprobantes de venta;

Bienes muebles y servicios realizados para el agente de retencion
por uno de sus empleados en relacion de dependencia, con
comprobantes de venta a nombre del empleado. Dado el caso la
liquidacion se emitira a nombre del empleado, sin que estos
valores constituyan ingresos gravados para el mismo ni se realicen

retenciones del impuesto a la renta ni de IVA;

Para que la liquidaciébn de compras de bienes y prestacién de servicios,

sea vdlida para el crédito tributario y sustente costos y gastos, debera

efectuarse la retencién de la totalidad del IVA y el porcentaje respectivo

del impuesto a la renta, declarar y pagar dichos valores, en la forma y

plazos establecidos en el Reglamento para la Aplicacion de la Ley de

Régimen Tributario Interno.
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DE LOS REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DE LOS
COMPROBANTES DE VENTA, NOTAS DE CREDITO Y NOTAS DE
DEBITO.

En este reglamento se sefialan los requisitos y las caracteristicas de los

comprobantes de venta, notas de crédito y notas de débito

Art. 18.- Requisitos pre impresos para las facturas, notas de venta,
liquidaciones de compras de bienes y prestacién de servicios, notas de
crédito y notas de débito.

Estos documentos deberan contener los siguientes requisitos pre

impreso:

% Numero, dia, mes y afio de la autorizacion de impresion del

documento, otorgado por el SRI.

< NUmero del RUC.
« Razon social tal cual este en el RUC.

+* Nombre del documento.

« Enumerados con 15 digitos, de la siguiente manera, Los 3 primeros
digitos son el niumero del establecimiento conforme consta en el RUC,;
Separados por un guion, los siguientes 3 digitos corresponden al
punto de emision dentro de un mismo establecimiento; y, con la misma

separacion, el numero secuencial de 9 digitos.

+ Direccion de la matriz y cuando corresponda la del establecimiento

emisor.

++ Caducidad del documento.
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Los contribuyentes designados por el SRI como especiales deberan
imprimir en los comprobantes de venta las palabras: “Contribuyente

Especial’ y el numero de la resolucién con la que fueron calificados.

VARIABLES DE LA INVESTIGACION

Variable independiente: Politicas y procedimientos de la caja chica

Politicas: Segun las Normas de Informacién Financiera (2018), sefala
que: “Las politicas contables son los criterios de aplicacién de las normas
particulares, que la administracion de una entidad considera como los
mas apropiados en sus circunstancias para presentar razonablemente la

informacion contenida en los estados financieros basicos” (p.A-7,39).

Desde el punto de vista se puede establecer que los procedimientos es
una serie de pasos o tareas a seguir de forma cronoldgica, para llevar a
cabo un proceso y a su vez esto permitira tomar decisiones oportunas de
parte de Administrador y los colaboradores de la empresa de Transportes
Cruz del Sur S.A.C.

Procedimientos: Segun Armenta (2008) conceptualiza: “Los
procedimientos como una serie de tareas relacionadas que forman la
secuencia cronoldgica y la forma establecida de ejecutar el trabajo que va
a desempenar” (p.21).

De lo antes expuesto se debe establecer adecuadamente los procesos
administrativos para llevar un mejor control de la utilizacién, reposicion y
rendicion de la caja chica, por tal motivo deben establecer las funciones
de la persona responsable y cumplir cronolégicamente el uso,
administracion y presentacion de los documentos que sustenten las

transacciones efectuadas.
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Caja Chica: Segun Meza (2007) sefiala que: “La Caja Chica es un fondo

fijo de dinero que se tiene en la empresa para realizar pagos menores”
(p.4).

Variable dependiente: Control interno del efectivo

Control Interno: Segun Luna (2011) sefiala que:
El control interno comprende el plan de organizacion y todos los
métodos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan en
un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y la
confiabilidad de su informacion financiera, promover la eficiencia
operacional y fomentar la adherencia a las politicas prescritas por

la administracion (p.15).

En el control interno se puede decir que es un conjunto de procedimientos
y su principal objetivo es de cuidar los activos de la empresa de
Transportes Cruz del Sur S.A.C. y que debe tener un adecuado desglose
o control de las funciones y como recomendacion que una sola persona

sea asignada para el control interno del efectivo.

Efectivo: Segun las Normas de Informacién Financiera (2018) indica que:
“El efectivo es la moneda de curso legal en caja y en depdsitos bancarios
disponibles para la operacion de la entidad; tales como las
disponibilidades en cuentas de cheques, giros bancarios, telegraficos o

postales y remesas en transito” (p.C-1).

Segun lo expuesto el efectivo son billetes o0 monedas que permite realizar,
pagos, compras, pertenece al balance dentro de la cuenta del activo
circulante, asi mismo se la relaciona como recursos de una empresa con
disponibilidad inmediata como en la caja o saldo en una entidad

financiera.
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DEFINICIONES CONCEPTUALES

Activo Circulante: Segun Fuentes (2017) sefala que: “Son partidas que
representan efectivo o que se espera en forma razonable se conviertan en
efectivo; bienes o0 recursos y que se espera brinden un beneficio

economico” (p.56).

Activo: Segun Fuentes (2017) sefiala que: “El Activo es un recurso
controlado por una entidad, identificado, cuantificado en términos
monetarios del que se esperan fundadamente beneficios econémicos
futuros, derivados de operaciones ocurridas en el pasado, que han

afectado econémicamente a dicha entidad” (p.56).

Bancos: Segun Rajadell, Trullas y Simo (2014) sefalan que: “Es el reflejo
contable del dinero depositado en cuentas corrientes la vista en entidades

financieras para atender los pagos que se presenten” (p.45).

Caja: Segun Filgueira (2018) senala que: “La cuenta caja es una cuenta
correspondiente al grupo Corriente. Por pertenecer al activo su saldo
debe ser siempre deudor y representa el dinero o su equivalente que tiene

la empresa realmente disponible en un momento determinado” (p.4).

Ciclo contable: Segun Lopez (2012) sefala que: “El ciclo contable es el
conjunto de registros contable efectuados en los diferentes libros de
contabilidad con origen en las operaciones que realiza la empresa y que

afectan a su patrimonio empresarial en un ejercicio econémico” (p.78).

Ciclo Contable: Segun Rajadell, Trullas y Simo (2014) senalan que: “Se
denomina ciclo contable el conjunto de todas las operaciones realizadas
por una empresa durante un ejercicio contable, el cual tiene una duracion

cronologica de un afio desde el 1 de enero al 31 de diciembre” (p.107).
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Contabilidad Financiera: Segun Roca (2016) senala que: “Proporciona
informacion a los usuarios externos, mientras que la contabilidad de
gestion proporciona informacion a la administracion para su proceso de

planeacion, control y toma de decisiones” (p.12).

Contabilidad: Segun Fuentes (2017) senala que: “Es la técnica que se
utiliza para el registro de las operaciones que afectan econémicamente a
una entidad, y que produce sistematica y estructuralmente informacion

financiera” (p.56).

Control Interno: Segun Abril (2014) sefala que: “El control interno es un
proceso por la Junta Directiva o Concejo de Administracion de una
entidad, por su grupo directivo (gerencial) y por el resto del personal,
disefiado especificamente para proporcionarles seguridad razonable de

conseguir en la empresa” (p.41).

Eficacia: Segun Abril (2014) sefiala que: “La eficacia de una organizacion
se mide por el grado de cumplimiento de los objetivos contenidos en los
programas de actuaciéon de la misma, es decir; comparando los resultados

realmente obtenidos con los resultados previstos” (p45).

Finanzas: Segun Amat (2017) senala que: “Las finanzas son una parte de
la economia de los flujos de dinero relacionados con las inversiones, la

financiacion y los demas cobros y pagos” (p.10).

Flujo de efectivo: Segin Roman (2012) afirma que:
Es un método que utilizan los administradores financieros para
saber si las empresas cuentan con los fondos necesarios para
realizar sus operaciones. Para efectuar este flujo de efectivo se
deben conocer todos los conceptos por los cuales se obtienen
ingresos, por la operaciéon normal de las actividades propias del

negocio o por financiamiento, también es necesario saber los
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egresos que se tienen para cubrir todos los gastos de las

operaciones normales o de financiamiento (p.13).

Fondo Fijo de Caja Chica: Segun Jiménez (2014) sefala que: “Monto de
recursos financieros constituido con fuentes de financiamiento distintas a
recursos ordinarios que se mantiene en efectivo y se utiliza unicamente
cuando en la unidad ejecutora se requiera efectuar gastos menudos”

(seccion F).

Investigacion: Segun Rajadell, Trullas y Simo (2014) sefala que: “La
investigacion es la indagacion, original y planificada que persigue nuevos
conocimientos y superior comprension de los existentes en los terrenos

cientificos o técnicos” (p.27).

Importancia del control interno: Segun Royo (2013) sefala que: “Es
una responsabilidad del gestor de la entidad, aunque debido a que el
tiempo y los recursos son limitados, la revision de los sistemas de control
interno implantados no siempre se puede llevar a cabo la frecuencia

deseada” (cap.2).

Manual: Segun Torres (2006) sefiala que: “Los Manuales son unas de las
herramientas mas eficaces para transmitir conocimientos y experiencias,
porque ellos documentan la tecnologia acumulada hasta ese momento
sobre un tema” (p.23).

Manuales de Politicas: Segun Mercado (2004): “Los manuales de
politicas sefialan los lineamientos generales dentro de los cuales deberan

realizarse las actividades de los organismos administrativos” (p.192).

Normas Ecuatorianas de Contabilidad:
Segun Yaguache, Puma y Moncayo (2015) sefala que: Los
estados financieros se preparan y presentan para ser utilizados por

usuarios externos de muchas empresas. A pesar de que dichos
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estados financieros pueden parecer similares a los de otros paises,
existen diferencias que probablemente han sido causadas por una
gran variedad de circunstancias de indole social, econdmica y
legal, y por las consideraciones locales respecto de las
necesidades de los diferentes usuarios de estados financieros, al

establecer regulaciones nacionales (p.26).

Principios contables: Segun Rajadell, Trullas y Simo (2014) sefiala que:
‘Los  Principios de Contabilidad son normas emitidas por
instituciones con autoridad reconocida, derivadas de la practica
mas frecuente vy, por tanto, mas recomendables y orientadas hacia el

cumplimiento de un objetivo contable concreto” (p.12).

Suministros: Segun Rajadell, Trullas y Simo (2014) sefialan que: Es el
importe de los abastecimientos necesarios para el funcionamiento de la
empresa y que no tiene la cualidad de ser almacenables, tales como el

agua, el gas, la electricidad o el teléfono” (p.60).
Variable: Segun Arias (2012) sefiala que: “Es una caracteristica o

cualidad; magnitud o cantidad, que puede sufrir cambios, y que es objeto

de analisis, medicion, manipulacién o control en una investigacion” (p.57).
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CAPITULO III
METODOLOGIA

Presentacion De La Empresa

La empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C., se constituye el 02 de
julio de 1960, ante el Notario Publico Dr. Eduardo Benavides Benavente,
estando inscrito en la ficha 118749 del Registro Mercantil de Lima, como
una de las principales empresas del grupo Ibarcena desarrollando sus
actividades en el transporte interprovincial de pasajeros por via terrestre.
Hace 58 afos, Cruz del Sur inicia sus operaciones desde la ciudad de
Arequipa, trasladandose posteriormente a la capital de la Republica —

Lima para brindar, eficientemente, servicios de cobertura nacional.

A partir de 1992, dentro de su politica de expansion, desarrolla sus
servicios diferenciados que centran su atencién en la plena satisfaccion
del cliente y el valor agregado, con el uso de la mas moderna tecnologia.

Cruz del Sur en la Actualidad es reconocida como la empresa lider en el
mercado peruano, sustentando su éxito en la constante innovacion,
planeamiento, creatividad y la especial preocupacion por cumplir y
superar los mas altos estandares de servicio al cliente a nivel nacional e

internacional.

La empresa de Transportes Cruz del Sur dio inicio a la nueva ruta en
Ecuador entre las ciudades de Guayaquil a Lima, en el Terminal Terrestre
de Guayaquil y que se constituyé el 29 de noviembre del 2010. En la
actualidad cuenta con una amplia y moderna cadena de agencias a nivel

internacional, con sistema  interconectado para que los
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Clientes puedan realizar la compra de sus pasajes con la garantia

seguridad y comodidad de sus usuarios.

CRUZ DEL SUR

El Placer de Viajar en Bus!

FiguraN° 2 Logo dela Empresa
Fuente: Transportes Cruz del Sur S.A.C.

MISION Y VISION

Misién

Prestamos servicios de transporte y logistica como operadores integrales
atendiendo el mercado nacional e internacional, a través del desarrollo de
productos de calidad, proporcionando soluciones globales y a la medida

de las necesidades de nuestros clientes.

Vision

Constituirnos en la empresa lider en el mercado de transporte y logistica,
desarrollando nuestros recursos humanos y técnicos para alcanzar un alto
estandar de calidad y diferenciacién en los servicios que brindamos a

nuestros clientes.

Valores

Los valores constituyen una parte esencial de toda cultura empresarial ya
que aportan un sentido de direccion comdn a todas las personas que
componen la empresa y lineas directrices de comportamiento y actitud
ante su labor diaria.

Los valores en los que se participa definen el caracter fundamental de la
organizacion, crean un sentido de identidad en ella, propician la cohesion,

y desarrollan una filosofia de gestién diferenciada.
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La tarea que realizamos dia a dia esta basada en los siguientes valores:

% Orientacion al cliente.

% Innovacion permanente.

++ Compromiso con la calidad.
¢+ Contribucion a la sociedad.

» Desarrollo del Capital Humano.

Valores Corporativos
Competencia: Desarrollamos soluciones creativas e innovadoras en
equipo, adaptandonos a las exigencias del mercado y los avances

tecnolodgicos.

Integridad: Nuestra honestidad, ética y moral se reflejan en nuestro

comportamiento haciendo siempre lo correcto.

Compromiso: Reafirmamos nuestra lealtad garantizando seguridad y

puntualidad en todos nuestros servicios.

Vocacién de servicio: Mostramos una actitud positiva e interés por
entender y atender las necesidades de nuestros clientes, brindandoles la
mejor experiencia.

Objetivos de la Empresa

La empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C. tiene basado sus

objetivos en las siguientes expectativas que se realizan a continuacion:

Politicas de Calidad: En la empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C.

creamos experiencias de viaje y servicios unicos en el transporte de
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pasajeros y carga a través de una propuesta de valor innovadora,

confiable, eficiente y de calidad.

X/
L X4

X/
L X4

Satisfacer las expectativas de nuestros clientes en todas nuestras
operaciones, enfocando nuestros esfuerzos en la calidad de atencion,

comodidad, seguridad y puntualidad.

Cumplir con el marco legal vigente y otros requisitos que la

organizacion establezca.

Contar con los procedimientos seguros, diseflados para mitigar y
eliminar en todo lo posible, los riesgos a los que estén expuestos

nuestras operaciones, nuestros clientes y patrimonio.

Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion

comprometiéndonos a revisar de manera periodica nuestros objetivos.

Principales Servicios

X/
L X4
X/
L X4

X/
°

*

Bus de 2 pisos con 50 asientos de cuero.

Buses de ultima tecnologia.

12 asientos en el ler. Piso VIP 160° de reclinacion.
38 asientos en el 2do piso 140° de reclinacion.

El bus cuenta con 03 tipos de freno para mayor seguridad.
Atencion a bordo de Terramozas o Pursers.
Pantalla tactil individual.

Entrada USB que sirve como cargador de mdviles.
Bus climatizado (aire acondicionado y calefaccion).
Luz individual para lectura.

Kit viajero (mantas y almohaditas).

2 bafios (uno por piso, solo para uso como urinario).

Seguridad para el usuario
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% Garantiza las perfectas condiciones fisicas y psicologicas de nuestros
pilotos (cambio de pilotos cada 5 horas en la mafiana y 4 horas en la

noche).

% Evaluacion médica permanente y prueba de alcoholemia en todos

nuestros servicios.

% Control de DNI, detector de metales, cinturon de seguridad para cada

asiento y grabacion en video a nuestros pasajeros.

Ubicacién y Localizacion La empresa de Transportes Cruz del Sur
S.A.C., esta ubicado en el Terminal Terrestre de Guayaquil, Boleteria 87 -

88, Planta Baja, Av. Benjamin Rosales, Guayaquil 090505.

—
inal Terestre de Guayaquil - cruz del Sur (Pera)
‘ haru otaku

Figura N° 3 Ubicacion de la empresa, Anden 101
Fuente: Transportes Cruz del Sur S.A.C.
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Organigrama

Adminitracion

Representante
Contabilidad Legal - Ecuador
|
R |
Boleteria Recepcién de

Equipaje

Figura N° 4 Estructura Organizativa.
Elaborado: Veréonica Del Rocio Caiche Chavez

Cuadro N° 1 Plantilla de Trabajadores

Castro Flores

Arturo Ernesto

Administrador de Agencia

Apolinario Alfonzo

Delia Aracely

Contadora

Caiche Chavez

Verdnica del Rocio

Asistente de Counter 1

Espinoza Pincay

Jaofre Francisco

Recepcion de Equipaje

[ I I - G I L T

Marquez Tomala

Esteban Atenor

Asistente de Counter 2

Elaborado: Verénica Del Rocio Caiche Chavez
Fuente: Transportes Cruz del Sur S.A.C.
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Cuadro N° 2 Categoria ocupacional de trabajadores

Cargo ocupacional Cantidad
Administrativo 2
Operativo 3
Total 5

Elaborado: Verénica Del Rocio Caiche Chavez

Proveedores:

¢+ Dr. Andrés Ortiz y Asociados.

s Conecel S.A.

¢+ Corporacion Nacional de Electricidad CNEL

% Corporacion Nacional de Telecomunicaciones CNT
% DM Trans Sin Fronteras

+ Hotel Sander

% Ing. Cpa. Delia Apolinario

% Senefelder Artes Graficas

s Telconet S.A.

++ Trans Esmeraldas Internacional

Competidores:

« Transportes CIVA Internacional
% Transportes Semeria Cia.Ltda.
% Transportes Alianza

% Transportes CIFA Internacional

% Transportes Ormefio Internacional

Descripcién del puesto de trabajo
Responsabilidades del Administrador / Encargado de Agencia

« Velar por el correcto desempeiio de las operaciones en la agencia.


https://www.edina.com.ec/4285/9/238/transportes-semeria-cia-ltda/transporte-de-carga

X/

« Controlar el servicio de los proveedores, evaluarlos y enviar
resultados.
¢+ Supervisar liquidacién de caja.

*

+ Realizar seguimiento y control a las operaciones.

Realizar briefing al personal

El Administrador de Agencias / Encargado de Agencias debe realizar
reuniones diarias de no mas de 05 minutos (salvo excepciones) al inicio

de su turno con su equipo, con la finalidad de:

+ Verificar la asistencia del personal.

« Tomar conocimiento de dudas del personal y absolverlas.

X/

¢ Instruir y corregir al personal sobre algunos aspectos negativos

sucedidos el dia anterior.

% Confirmar con los colaboradores sus respectivas funciones (atencién
de clientes, recepcidon de equipajes, embarque, desembarque,
cumpliendo con los procedimientos de control y seguridad

establecidos, etc.)

Planificacién de la operacion

El Administrador de Agencias / Encargado de Agencias debe velar por el
correcto desempefio de las operaciones, para ello debe verificar la
cantidad total de servicios ofertados y en base a ellos disponer o distribuir
a su equipo de trabajo de tal forma que todos sean convenientemente
atendidos cumpliendo con los procesos establecidos, velando por el buen

control y seguridad del pasajero.
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El Administrador de Agencias / Encargado de Agencias debe realizar las

siguientes actividades para planificar la operacion correctamente:

% Supervisar que el personal verifigue la informacion que brinda el
Sistema ITB con respecto a los servicios que ofrecemos.

¢+ Supervisar la gestion de los proveedores.

< Entregar el material requerido por el Counter para el desempefio de
sus funciones (dinero, papel térmico, etc.).

¢+ Verificar que el personal esté correctamente uniformado.

% Verificar que se cuente con todos los equipos de control
(alcoholimetros, garret, filmadora, etc.).

+ Otros (documentos en regla, etc.).

Verificacion de la conservacion de la infraestructura y equipos

El Administrador de Agencias / Encargado de Agencias debe hacer una
inspeccion total de los equipos e infraestructura de la empresa, a fin de
proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para la operaciéon de

los procesos y brindar el servicio de forma correcta.

Llegada del pasajero al terminal

El Administrador de Agencias / Encargado de Agencias debe verificar que
se encuentre a la vista del publico los horarios de atencion, es decir se
debe publicar la hora de apertura y cierre de la agencia, asi como verificar
que se den todas las condiciones para efectuar el servicio de forma

correcta.
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ANALISIS FINANCIERO

Para visualizar mejor, se presenta un comparativo del Estado de Situacion

Financiera de los afios 2017 y 2018 de la empresa de Transportes Cruz

del Sur S.A.C.

Cuadro N° 3 Andlisis financiero

TRANSPORTES CRUZ DEL SUR S.A.C.

ANALISIS VERTICAL

[_BALANCEGENERAL | 218 2017
ACTIVOS

Activos Corrientes

Efectivo y Equivalente al Efectivo 9547018  74,08% 6219349  4229%
Cuentas y documentos por cobrar ~ 31.356,37  24.33% 83.183,08  56,57%
Crédito Tributario RENTA 204844  1,59% 167817 1.14%
Total Activo Corriente-— 128.874,99  100% 147.054,74  100%
Activos Fijos

Total Activo Fijo

TOTAL DEL ACTIVO 128.874,99 147.054,74

PASIVO

Pasivos Corrientes 111.279,81  86,35% 10.485,09 7,13%
Total Pasivo Corriente—— 111.279,81 10.485,09

TOTAL PASIVO 111.279,81 10.485,09
PATRIMONIO

TOTAL PATRIMONIO 17.59518  1365% 136.569,65  92,87%
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO  128.874,99  100% 147.054,74  100%

Fuente: Registros contables de Transportes Cruz del Sur S.A.C.
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Cuadro N° 4 Indicadores Financieros

INDICADORES FINAMCIEROS
TRANSPORTES CRUZ DEL SUR S.A.C.

Capital de Trabajo Activo Corriente - Pasivo Corriente | $17.595,18 | $136.569,65

LIQUIDEZ
Liquidez Activo Corriente / Pasico Corriente 1,16 14,03
SOLVENCIA | Endeudamiento del Activo Pasivo Total / Activo Total 0.86 0.07

Elaborado: Verénica Del Rocio Caiche Chéavez

Disefio de la Investigacion

Segun Sampieri, Fernandez y Baptista (2010) sefiala que:
La investigacion es un conjunto de procesos sistematicos, criticos y
empiricos que se aplican al estudio de un fendmeno, de los cuales
existen dos aproximaciones principales de la investigacion: el
enfoque cuantitativo y el enfoque cualitativo, ambos enfoques
emplean procesos cuidadosos, metddicos y empiricos en su
esfuerzo para generar conocimiento, por lo que la definicion previa

de investigacion se aplica a los dos por igual (p.4).

En este disefio de investigacion, la autora se refiere a las estrategias para
poder obtener informacion actual recopilada directamente por la empresa
de Transportes Cruz del Sur S.A.C., analizando los hechos vy
procedimientos actuales de la caja chica y asi establecer un mejor control

de los gastos.

Enfoque cuantitativo de investigacion: Segun Sampieri, Fernandez y
Baptista (2010) sefala que: “Enfoque cuantitativo Utiliza la recoleccion de
datos para probar hipétesis con base en la medicion numérica y el andlisis
estadistico, con el fin establecer pautas de comportamiento y probar

teorias” (p.4).
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De lo antes expuesto en el enfoque cuantitativo de la investigacion o
metodologia cuantitativa, se refiere al procedimiento de ciertas
alternativas, usando magnitudes numéricas que pueden ser tratadas
mediante herramientas del campo de la estadistica. Por eso

la investigacion cuantitativa se produce por la causa y efecto de las cosas.

Enfoque cualitativo de investigacion: Segun Sampieri, Fernandez y
Baptista (2010) senala que: “Utiliza la recoleccién y andlisis de los datos
para afinar las preguntas de investigacion o revelar nuevas interrogantes

en el proceso de interpretacion” (p.7).

TIPOS DE INVESTIGACION

La Investigacion exploratoria: Segun Arias (2012) sefala que: “La
investigacién exploratoria es aquella que se efectia sobre un tema u
objeto desconocido o poco estudiado, por lo que sus resultados

constituyen una vision aproximada” (p.23).

De lo antes sefialado en una investigacion exploratoria podemos citar la
posibilidad de formular un problema de investigacion, el mismo que nos
permite obtener suficiente informacién que pueden conducir y formular
con mayor precision las preguntas para la elaboracién de este proyecto

de investigacion.

La investigacidon descriptiva: Segun Arias (2012) sefala que:
Consiste en la caracterizacion de un hecho, fenébmeno, individuo o
grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento. Los
resultados de este tipo de investigacion se ubican en un nivel
intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos se

refiere (p.24).
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De lo antes expuesto en la investigacién descriptiva se busca especificar
las propiedades o caracteristicas mas importantes, recolectando
informacion de cada una de ellas, que permita especificar de forma mas
detallada lo que se investiga en este proyecto para el procedimiento de la
caja chica y asi establecer un mejor control de los gastos en la empresa
de Transportes Cruz del Sur S.A.C.

La investigacion correlacional: Segun Sampieri, Fernandez y Baptista
(2010) sefiala que: “Tiene como finalidad conocer la relacion o grado de
asociacion que exista entre dos 0 mas conceptos, categorias o variables
en una muestra o contexto en particular’ (p.93).

De la definicion ante expuesto permite analizar la relacién de conceptos
de dos o mas variables para el estudio de la elaboracion de este

procedimiento para el area de la caja chica.

La investigacion explicativa: Segun Sampieri, Fernandez y Baptista
(2010) afirma que: “Van mas all4d de la descripcibn de conceptos o
fendmenos o del establecimiento de relaciones entre conceptos; es decir,
estan dirigidos a responder por las causas de los eventos y fendmenos

fisicos o sociales” (p.83).

De lo antes expuesto la investigacion explicativa permite orientarnos para
establecer las causas 0 razones de un fendmeno, no solo ofrece
conclusiones, sino que se obtiene una comprension mas clara del

fendmeno y sus causas.

En el presente proyecto se explicara cada una de las actividades que se
va a realizar para la elaboracion del manual de politicas y procedimientos
para el control interno de la caja chica, por pagos realizados que deberan
estar sustentados con documentos originales que soporten los
correspondientes gastos que realizan en la empresa de Transportes Cruz
del Sur S.A.C.
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POBLACION Y MUESTRA

Poblacion

Segun Arias (2012) afirma que: “La poblacién, o en términos mas precisos
poblacién objetivo, es un conjunto finito o infinito de elementos con
caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las

conclusiones de la investigacion” (p.81).

TIPOS DE POBLACION

Poblacién finita: Segun Arias (2012) sefiala que: “Es la agrupacién en la

gue se conoce la cantidad de unidades que la integran” (p.82).

Poblacion infinita: Segun Arias (2012) afirma que: “Es aquella en la que
se desconoce el total de elementos que la conforman, por cuanto no
existe un registro documental de éstos debido a que su elaboracién seria
practicamente imposible” (p.81).

Cuadro N° 5 Poblacion

Cargo ocupacional Cantidad
Administrativao 2
Oiperativo 3
Total ]

Elaborado: Verénica Del Rocio Caiche Chavez

Muestra

Segun Arias (2012) afirma que: "Es el subconjunto representativo y finito
que se extrae de la poblacion accesible” (p.82).

De lo antes expuesto la muestra es una herramienta que nos permite

determinar las falencias dentro del proceso de una investigacion.

51



Tipo de Muestra

Muestreo Probabilistico o Aleatorio: Segun Arias (2012) sefiala que:

“Es el que conoce la probabilidad que tiene cada elemento de integrar la

muestra” (p.83).

Muestreo no probabilistico: Segun Arias (2012) sefala que: “Es el

procedimiento de selecciéon en el que se desconoce la probabilidad que

tienen los elementos de la poblacidn para integrar a muestra” (p.85).

De lo antes expuesto, la poblacion comprende el total de los empleados

que laboran en la empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C., y que

tienen relacion directa con el manejo de sus funciones tanto contables

como administrativos. No se utilizé el procedimiento de muestreo ya que

se cuenta con un total de cinco personas, siendo un nimero muy reducido

para el area que se esta evaluando.

Cuadro N° 6 Muestra

Cargo ocupacional Cantidad
Administrativo 2
Operativo 3
Total 5

Elaborado: Verénica Del Rocio Caiche Chavez

En este proyecto de investigacion se trabajé con una poblacién de tres

trabajadores y dos directivos de la empresa; la autora toma como muestra

a toda la poblacién de trabajadores y directivos ya que la poblacion es

pequena.
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Procedimiento a seguir en la investigacion

Segun Maya (2014) senala que: “Toda investigacion debe ser buscar
respuestas a determinados interrogantes mediante la aplicacion de
procedimientos cientificos. Este proceso puede llevarse a cabo de
diferentes formas, segun se trate de los distintos ambitos del trabajo del
estudiante o del investigador” (p.16).

Para la recopilacion de informacion en este proyecto de investigacion, fue
necesario la aplicacién de técnicas y herramientas que se utiliz6 mediante
investigaciones en libros con sus respectivos autores, respetando los
derechos de autor y cita de la informacion que se encuentre, asi mismo
por medio de fuentes de internet, por tal motivo se detalla los siguientes

pasos a seguir:

+ Objetivo

¢ Aplicacion

¢ Definicién

%+ Creacién Del Fondo

%+ Determinacién Del Monto

+ Responsable Del Fondo

+ Obligaciones Del Responsable
+« Prohibiciones Para El Responsable Del Fondo
% Desembolsos

+« Limites Para El Uso Del Fondo
% Reposicion De Caja Chica

% Liquidacion Del Fondo

++ Cierre Del Fondo
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Técnicas e instrumentos de la investigacion.

Segun Barrera (2010) sefiala que: “Consiste en celebrar reuniones para
determinar los hechos y emprender la investigacion mediante discusiones,
preparar un plan detallado para la investigacion, propiciar la participacion
personal de todos los involucrados, explorar a fondo y registrar la

informacion” (p.88).

Segun Maya (2014) sefiala que: “Las técnicas de investigacion
comprenden un conjunto de procedimientos organizados
sistematicamente que orientan al investigador en la tarea de profundizar
en el conocimiento y en el planteamiento de nuevas lineas de

investigacion” (p.5).

De lo antes expuesto la técnica de la investigacion es la recopilacion de
datos mediante técnicas o herramientas que se utilizan para su
elaboracion, ya sea por medio de entrevistas, cuestionarios y por la

observacion en el area a estudiar.

Recursos:

Para la aplicacion de los instrumentos de recoleccion de datos se toma la
informacion del administrador de la Agencia Transportes Cruz del Sur
S.A.C. el cual es muy esencial para intercambiar informacion y conocer

ademas las falencias que existe en la empresa.

Entrevistas:

Segun Sampieri, Fernandez y Baptista (2010) afirma que: “Se define
COmoO una reunion para conversar e intercambiar informacién entre una

persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras (entrevistados)”
(p.418).
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De lo antes mencionado las entrevistas sirven para intercambiar ideas de
una forma mas especifica mediante conversacion entre el entrevistado y
el entrevistador; es decir, es uno de los métodos mas especificos que se
utiliza para la investigacion proporcionando de forma eficaz los datos
Utiles e importantes en lo que se refieren los participantes para expresar

sus ideas.

Entrevista estructurada

Segun Sampieri, Fernandez y Baptista (2010) senala que: “Las
entrevistas estructuradas, el entrevistador realiza su labor con base en
una guia de preguntas especificas y se sujeta exclusivamente a ésta (el
instrumento prescribe qué cuestiones se preguntaran y en qué orden)’
p.418.

Entrevista no estructurada: Segun Sampieri, Fernandez y Baptista
(2010) sefnala que:
En este tipo de entrevista se le especifica al entrevistado el objeto
de la investigacion y los diversos aspectos que se desean
investigar, queda a criterio del investigador el nimero y tipo de
preguntas que va a realizar, asi como el orden y forma, como la
formula. Dentro de ésta encontramos a la entrevista focalizada o

socioldgica, clinica o psicologica y la no dirigida (p.418).

Para la siguiente investigacion se llevé a cabo el procedo de la entrevista
no estructurada dirigido al Administrador de la Agencia de Transportes
Cruz del Sur S.A.C., economista Arturo Ernesto Castro Flores mediante

preguntas, segun se detalla a continuacion:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ENTREVISTA

¢, Tiene conocimiento del manual interno sobre el manejo de la caja

chica?

¢, Se ha responsabilizado de cada fondo de caja a una sola persona o

existen varias responsables?

¢, Se encuentran establecidas y delimitadas las responsabilidades para

las personas involucradas en el manejo de la caja?

¢Esta definido un monto minimo en caja chica y a partir de qué

porcentaje pueda pedir su reposicién?

¢, Se toman medidas de controles en caso de que se viole normas y

leyes pertinentes para los empleados?

¢, Se efectlia arqueos mensuales de caja chica?

¢ Estaria dispuesto a aplicar procedimientos de caja chica?

Observacion:

Segun Caldas, Reyes y Heras (2017) sefiala: “Es una técnica de

investigacion basada en ver y estudiar los hechos y comportamientos de

interés” (p.57).

En el transcurso de la investigacion se pudo constatar que el efectivo lo

maneja el administrador de la Agencia, es decir de las ventas diarias, el

administrador recibe de cada uno de los usuarios (trabajadores) el total de

las ventas de boletos en efectivo y que al dia siguiente se debera

depositar a una cuenta corriente de la empresa.
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Cabe indicar que de las mismas ventas se registran los gastos tantos
menores como gastos mayores, no hay reporte diario de caja chica ni se
realizan reposiciones, en ocasiones se registran los gastos con un vale

sin su respectiva factura, como también no hay limite de gastos.

Durante la investigacion se observd que el sistema por ventas de boletos
ITB no existe una herramienta para llevar acabo un rubro solo para pagos
de caja chica. Por tal motivo podrén visualizar las preguntas y respuestas

en el siguiente capitulo.

Cuadro N° 7 Observacion

GUIA DE OBSERVACION
Nombre de la empresa: Transportes Cruz del Sur SAC.
Nombre del observador: Caiche Chavez Verdnica del Rocio
Giro de la empresa: Prestadora de Servicio de Transportes de personas a nivel nacional e
internacional.
Objetivo: Nos permite conocer el manejo internoy ver las falencias de los registos del area
de caja chica.

Respuesta
Aspecto a evaluar - P Comentario adicional
si no

La empresa cuenta con un fonfo fijo

Existe manual de procedimientos para el
manejo de la caja chica

Reacae responsabilidad en la persona que
custodia la caja chica

Existe un control del efectivo.

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

Todos los desembolsos cuentan con
documentos de respaldo

Existe la autorizacion previa del administrador
en cuanto a los desembosos reaizadas

Elaborado: Verénica Del Rocio Caiche Chavez
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Para la siguiente investigacion se realiz6 el método de la entrevista al
encargado o custodio del fondo fijo de la empresa de Transportes Cruz
del Sur S.A.C., que sirve para intercambiar ideas de forma clara y eficaz
obteniendo informacion oportuna de las falencia o procedimientos real en

el manejo de sus fondos.

A continuacioén, las preguntas y respuesta por parte del Administrador de

la Agencia de transportes que se realiz0 para la entrevista:

Persona que se va a entrevistar
Nombre: Economista Arturo Ernesto Castro Flores
Cargo: Administrador de Agencia
Objetivo:  Conocer las falencias para el manejo de la caja chica de la

empresa.

TRANSPORTES CRUZ DEL SUR S.A.C.

Economista Arturo Ernesto Castro Flores

1) ¢Tiene conocimiento del manual interno sobre el manejo de la
caja chica?
El entrevistado nos informa conocer la estructura de un manual y para
gué sirve, sefialando a su vez que no existe ningln manual interno
para el control de la caja chica, al menos hasta la fecha no se le ha

notificado al respecto.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

¢,.Se ha responsabilizado de cada fondo del efectivo a una sola
persona o existen varias responsables?

El administrador nos indica que él es la Unica persona encargado del
fondo fijo, el mismo que utilizado solo para casos de emergencia que
exista con las unidades o los vehiculos como: Cambio de parabrisas,
choques, o alguna eventualidad que se presente con algun pasajero,

entre otros.

¢ Se encuentran establecidas y delimitadas las responsabilidades
para las personas involucradas en el manejo de la caja?

El administrador de la agencia nos enfatiza diciendo que no estan
establecidas las responsabilidades debido a la falta del manual de

procedimientos.

¢Esta definido un monto minimo en caja chica y a partir de qué
porcentaje pueda pedir su reposicion?

Segun lo manifestado por el entrevistado, que, si esta definido el
monto de la caja chica o fondo fijo, pero que este valor a su vez es

para las emergencias como lo indicé anteriormente.

¢.Se toman medidas de controles en caso de que se viole normas
y leyes pertinentes paralos empleados?

El Administrador de la Agencia sefiala que, si se presentara algun
inconveniente con el personal, se les hace un llamado de atencién por
escrito si fuera necesario, aunque no exista un manual de

procedimientos.

¢, Se efectla arqueos mensuales de caja chica?

No se realizan ningun arqueo de la caja chica que tiene a su cargo.

¢ Estaria dispuesto a aplicar procedimientos de caja chica?

Si lo existiere si.
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En la entrevista se pudo evidenciar que no existe un riguroso control
dentro en el area, asi como también los limites y prohibiciones que se

debera implementar para el control interno de la caja chica.

Analisis

Segun la entrevista que se llevé a cabo a la empresa de Transportes Cruz

de Sur S.A.C., nos dio como resultado lo siguiente:

X/
°

X/
°

X/
L X4

No existe un Manual de politicas y procedimientos para el control
interno del area estudiada, lo que trae consigo la falta de coordinacion

en la asignacién de las funciones.

Falta de los limites y prohibiciones que deberian implementarse para
el manejo de la caja chica.

Las facturas por los desembolsos en la caja chica no son ingresadas

por falta de una herramienta en el sistema contable ITB de la empresa.

No tienen un formato definido para la reposicién de la caja chica.
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Cuadro N°8 Guia de observaciéon

GUIA DE OBSERVACION

Nombre de la empresa: Transportes Cruz del Sur SAC.

Nombre del observador: Caiche chavez Verdnica del Rocio

Giro de la empresa: Pfrestadora de Servicio de Transportes

Objetivo: Observar el area de caja de la empresa de Transportes Cruz del Sur SAC.
Respuesta

Aspecto a evaluar - P Comentario adicional

si ho

La empresa cuenta con un fonfo fijo X

Existe manual de procedimientos para el .

manejo de la caja chica

Reacae responsabilidad en la persona que .

custodia la caja chica

Existe un control del efectivo. X

Antes de pagar cualguier comprobante se revisa los

documentos y facturas a cancelar X

Todos los desembolsos cuentan con .

documentos de respaldo

Existe la autorizacion previa del administrador y

en cuanto a los desembosos reaizadas

Elaborado: Verénica Del Rocio Caiche Chavez

Analisis de la Observacion:

De lo observado en esta guia se constatd que no existe un manual de
procedimientos, por lo tanto, los registros de gastos o desembolsos se
realizan de las ventas diarias de boletos de viajes internacionales, segun
el usuario, ya que no se lleva un registro en el sistema contable ITB por

gastos de caja chica o gastos menores.

Asi mismo no se realizan reposiciones de caja chica ya que existe un

fondo fijo y solo se utiliza en casos de emergencias por valores mayores
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como, por ejemplo, algun inconveniente con unas de los vehiculos y que a

su vez se debe devolver este valor al administrador.

Se constatdé que no hay arqueos de caja, solo el administrador esta
encargado de este fondo y ademés son valores por 6rdenes superiores,
especificamente del area contable de Lima en que no se realice este
procedimiento precisamente por la falta de herramientas para el registro

de los gastos.

Por tal motivo que se ha desarrollado el siguiente plan de mejoras en el

cual se podra apreciar los resultados de la investigacion.
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PLAN DE MEJORAS

De acuerdo a la investigacion realizada, se determina que es imprescindible recomendar a la empresa de Transportes
Cruz del Sur S.A.C. que cuente con un manual de politicas y procedimientos para el control interno de la caja chica, ya
que la finalidad de este proyecto mediante el control interno del efectivo es evitar falencias en cuanto a los desembolsos

de efectivo.

Mejorar los procedimientos y el manejo de la caja chica para un mejor
control contable y administrativo.

Oportunidad de mejora:

Responsable

Establecer un manual de

Controlar los gastos efectuados por la caja chica

Administrador

Para mejorar | creando un

politicas y procedimientos ELLTD I deciren el de de Transportes

Inmediato, es | Departamento | en la Empresa

interno del politicas y
efectivo de la |procedimientos
caja chica |dela caja chica

periodo 2019 | Contabilidady | Cruz del Sur
en adelante | Administrador SAC.

de control interno de para la
caja chica

63



CONCLUSIONES

Después de llevar a cabo la recoleccién de datos en este proyecto de

investigacion, el cual se procede con la elaboracion de un manual de

politicas y procedimientos para el control interno de la caja chica en la

empresa de Transporte Cruz del Sur S.A.C. y donde se llego a la

siguiente conclusion:

X/
°

X/

L X4

X/
L X4

X/
°

X/
L X4

Se concluye que en el area de caja de la empresa no cuentan con

procedimientos de control interno para mejorar el manejo de la misma.

Permite tomar decisiones de forma rapida al contar con una guia para

el manejo de la caja chica.
Asi mismo llevar un mejor control a los empleados mediante

evaluaciones en cuanto a sus actividades.

Se evidencia la carencia de un manual de procedimientos que permita
al personal conocer los diferentes lineamientos a seguir para

ejecutarlos de manera sistematica.

Ademas, la importancia de efectuar las capacitaciones continuas para

el personal que labora en el area de caja.

Evita pérdida de tiempo al desconocer los procedimientos a seguir y

las herramientas al utilizar.
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RECOMENDACIONES

Para poder controlar los movimientos de la caja chica en la Empresa de

Transportes Cruz del Sur S.A.C., se da las siguientes recomendaciones:

7/
L X4

X/

L X4

X/
°e

En caso de aprobacién del manual propuesto, se recomienda
elaborar un esquema y preparar al personal para que tenga claro
conocimientos de los lineamientos a seguir y comprendan con
mayor facilidad la informacién, como también los documentos a
utilizar para obtener resultados en la empresa de Transportes Cruz
del Sur S.A.C.

Gestionar la adquisicion de camaras de seguridad en el area de
Counter, para salvaguardar el dinero recaudado por ventas de

boletos durante el turno de los cajeros o usuarios.

Se recomienda implementar una herramienta en el sistema
contable ITB de la empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C.
para el registro de los gastos de caja chica y a su vez crear una
ventana con mensaje de advertencia en caso de que el Counter

omita el registro.

Se recomienda disefar la opcién de anular o modificar los
movimientos ya sea por error u omisién de los Counter y que sea

necesaria la autorizaciéon del administrador mediante una clave.

Mantener la actualizacion constante del manual de politicas y

procedimientos sobre los procesos en el area de la caja.

No recibir facturas que estén fuera del periodo y menos las

caducadas.
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Manual de Politicas y Procedimientos de Caja Chica
Empresa de Transportes Cruz Del Sur S.A.C.

Transportes Manual de Politicas y Procedimientos | Fecha de
Cruz Del Sur de Caja Chica Elaboracion
S.A.C. Marzo 2019
OBJETIVO

Establecer los procedimientos que permitan el buen uso y manejo de la
caja chica, con la finalidad de cubrir las necesidades emergentes en la
empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C. procurando la disponibilidad

inmediata de los recursos para resolver dichas necesidades.

APLICACION
En este instructivo se refiere a las politicas van a servir para puntualizar
cada uno de los procedimientos, los cuales deben ser auditados y

monitoreados.

DEFINICION
La caja chica es el monto utilizado para cubrir gastos menores,

emergentes y que no hayan sido programados entre los pagos normales.

CREACION DEL FONDO
El responsable y/o encargado de la empresa de Transportes Cruz del Sur
S.A.C. deberd como méximo hasta la segunda semana de enero de cada

afo, apertura la Caja Chica del area a estudiar.

DETERMINACION DEL MONTO
Asignacion de un valor para mantener la caja chica, este monto se puede
incrementar o disminuir de acuerdo a las necesidades de la empresa. El

monto de apertura sera de $700,00 con reposiciones periodicas.
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RESPONSABLE DEL FONDO
El administrador y/o encargado de la agencia de Transportes Cruz del Sur

S.A.C. como maxima autoridad sera el responsable del Fondo.

OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE

El responsable del fondo debera cumplir con las siguientes obligaciones:

s+ Cumplir con las disposiciones del presente instructivo.

«+ Justificar con los documentos autorizados el uso de la caja chica. En
caso de no disponer de facturas, se podra utilizar recibos pre
numerado.

* Registrar en el formulario “Comprobante de Caja Chica” las compras
realizadas en las que no estén respaldas mediante facturas y cuyos
montos sean superiores a $4,00; este formulario servirdA como
documento de respaldo para la rendicion del fondo. Para las compras
inferiores a $4,00 se debera utilizar como respaldo el recibo con la

numeracion secuencia y la firma del proveedor.

% Adquirir de manera inmediata los insumos necesarios para resolver
situaciones de manera urgente y que implica la normal gestién al
administrador de conformidad con los limites establecidos en el

presente instructivo.

+ Realizar el trdmite para la reposicion de la Caja Chica no sin antes la
justificacion de los documentos, esta reposicidon debera aplicarse
obligatoriamente cuando se haya utilizado por lo menos un 70% del

fondo asignado.
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PROHIBICIONES PARA EL RESPONSABLE DEL FONDO

% Realizar pagos de la Caja Chica por conceptos de viaticos y anticipos
de sueldo, horas extras, donaciones, multas, agasajos, compra de
activos fijos, decoraciones de oficina, movilizacion realizada con

asuntos particulares, servicios en beneficio personal.

% Hacer préstamos y cambiar cheques personales.

« Aceptar facturas, notas de ventas, liquidaciones de compras por
bienes y servicios, o documentos autorizados con informacion
incompleta o adulteradas y que no cumplan con la reglamentacion

vigente a los comprobantes de ventas y retenciones.

+ Infringir las disposiciones referentes al manejo de la Caja Chica.

DESEMBOLSOS
El responsable de Fondo realizara los desembolsos mediante pagos
efectivos exclusivamente para la adquisicion de bienes o servicios

emergentes.

LIMITES PARA EL USO DEL FONDO

Los recursos de la Caja Chica podran ser utilizados en la adquisicion de
bienes y servicios de menor cuantia, con caracteristicas de urgentes, con
la coordinacion y supervision del responsable del Fondo, relacionados con

la actividad propia de la agencia.

REPOSICION DE CAJA CHICA

La reposicion de la Caja Chica debera efectuarse cuando se haya
consumido por lo menos el (70%) setenta por ciento del monto
establecido, presentando todos los documentos habilitantes de las

compras realizadas, revisadas y detalladas en el formulario; como
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también que cuenten con la debida autorizacién del Administrador de la

Agencia.
La contabilizacion se debe incluir el cargo a las cuentas de gastos

afectadas conta la cuenta de bancos. A continuacion, se presenta un

ejemplo del asiento contable que puede servir como guia.

Asiento contable para la reposicion de la caja chica.

FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER

1
4/1/2018 |GASTOS ADMINISTRATIVOS §
Gastos de Movilizacidn

Gastos de Cyber e impresiones
Gastos de suministros de oficina
Gastos Alimentacidn pax

BANCO ;]
P/Registro de reposicion de caja chica N|001

LIQUIDACION DEL FONDO
La liquidacion del fondo es la determinacion de valores utilizados y los

saldos disponibles, sustentados con sus respectivos justificativos.

CIERRE DEL FONDO

Se solicitar4 el cierre de fondo siempre y cuando exista cambio del
custodio de la caja chica, por tal motivo, el responsable del fondo
solicitara la documentacion correspondiente y si existiera saldos debera
depositar de inmediato los recursos disponibles en la cuenta de la
Empresa de Transportes Cruz del Sur S.A.C.
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CONTROL INTERNO DE REGISTRO DE PAGOS EFECTUADOS
NORMAS ESPECIFICAS

El responsable del fondo de la Caja Chica debera mantener el control

permanente sobre el oportuno registro de la utilizacién de la misma, para

ello se detallan los siguientes aspectos:

X/
L X4

Actualizacion, a la fecha del dia.

Registro de inmediato a su ocurrencia de los documentos (facturas y/o
servicios) correspondientes a los pagos efectuados a través del

Fondo.

Adecuada organizacion a nivel de Proyecto, en archivo temporal y
custodia de la documentacion (facturas y recibos) correspondiente a

los pagos efectuados.

Realizacion mensual y/o por lapsos, si fuese necesario, de las
conciliaciones bancarias, correspondientes a la cuenta bancaria del

Fondo de Caja chica.

Los responsables de los Fondos de Caja chica deben ejercer el
adecuado control sobre la oportuna elaboracion de las respectivas
solicitudes de reposicion de los Fondos de Caja Chica, en los plazos

establecidos en el presente Manual.

CONTROL Y LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA
Arqueos
Para el mejor control y uso adecuado de los recursos de la caja chica,

la Contadora o Auditor de la empresa de Transportes Cruz del Sur

s



S.A.C. realizara los arqueos de forma periddica y sorpresiva de los
valores entregados al Administrador de la Agencia responsable del
fondo de la Caja Chica; por lo tanto, se elaborara un Acta
estableciendo las novedades u observaciones que hayan sido
detectados, como también las sugerencias para tener un mejor control

del manejo de la caja chica.

El acta debera estar registrado por el departamento Contable y
Financiero de la empresa y mantener una copia en archivo para
futuras auditorias. La Contadora y Administrador de la Agencia, se
encargaran de velar por el fiel cumplimiento de las normas o
procedimientos del buen uso del Fondo de la Caja Chica y para esto
se podré liquidar en los siguientes casos:

s Por disposicion de la Autoridades Superiores (Lima), cuando se

comprobare el mal uso de los recursos de la caja chica.

*»+ Por cesar en sus funciones el responsable de la caja chica.

% En el caso que al responsable del manejo de la caja chica se le llegara
a determinar inadecuada administracion de los valores de cargo, seran
descontados de sus haberes quien estara sujeto a las disposiciones

establecidas.

GLOSARIO
Arqueo de caja: Segun, Holtiguela (2012) senala que: “Es la

comprobacion de que los totales del recuento de caja coinciden con los

saldos finales que figuran en el libro de caja” (p.70).

78



Caja Chica: Segun Meza (2007) senala que: “La Caja Chica es un fondo

fijo de dinero que se tiene en la empresa para realizar pagos menores”
(p.4).

Control Interno: Segun Abril (2014) sefiala que: “El control interno es un
proceso por la Junta Directiva o Concejo de Administracion de una
entidad, por su grupo directivo (gerencial) y por el resto del personal,
disefiado especificamente para proporcionarles seguridad razonable de

conseguir en la empresa” (p.41).

Fondo Fijo de Caja Chica: Segun Jiménez (2014) sefiala que: “Monto de
recursos financieros constituido con fuentes de financiamiento distintas a
recursos ordinarios que se mantiene en efectivo y se utiliza Unicamente
cuando en la unidad ejecutora se requiera efectuar gastos menudos”

(seccion F).

Recuento de caja: Segun, Holtiguela (2012) sefiala que: Consiste en
contar y anotar el dinero en metdlico (billetes y monedas) que existe en
caja al finalizar el periodo, obteniendo la suma total, y verificar los

documentos de cobro y pago justificativos de las anotaciones de libro de

caja (p.70)
Aprobado:
Fecha Elaborado Verénica Del Rocio | Administrador
Marzo 2019 | por: Caiche Chavez Econ. Arturo
Castro Flores
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Anexo N°1 del Manual de politicas y procedimientos de Caja Chica
Solicitud de apertura “Transportes Cruz Del Sur S.A.C.”

CRUZ DEL SUR

El Placer de Viajar en Bus!

SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION ¥ CIERRE DE CAJA CHICA

Mo, Q0000000

Formulario AF-1 |

ugnr y Fecha:

Emticlad Dusconcenirada:

Uniidad Aclminisiraliva

sombre del Responsablo:

APERTURA Maonta
AEPOSICICH Monto Solicitado:
Monta
CIEARE Depositada:
DESEMBOLS0S REALIZADOS
Tl DE OCUMENTD:
RUMERE FECHA

Fachura, Mota die Venta, Farmulana
AF-2 racibal

Walai Tabal Linlizade

Chservacanes

i I
Ausponashibe de=l Fonda Aespraphle Financero ECQD

L ST Niimiline

CLC

CLC




Anexo N°2 del Manual de politicas y procedimientos de Caja Chica
Vale de Caja Chica “Transportes Cruz Del Sur S.A.C.”

= )
VALE DE
Rl  CA.A CHICA
Por (S}

A favor de : =

Por lasumade (.. o

Dia | Mes | Afo |

O En Efectivo

Que cancelara Con Fecha
() Descontado por Némina

Aprobado por : Recibi Conforme :
Ciudad :

Fecha: C.l. No, I '
L = U |




Anexo N°3 del Manual de politicas y procedimientos de Caja Chica

Solicitud rendicion de gastos “Transportes Cruz Del Sur S.A.C.”

! G

E| 1||]: {'l’ dE Il“--ﬂla[ f" E:m i

SOLICITUD DE RENDICION DE LA CAJA CHICA
(EXPRESADO EN MONEDA NACIONAL "$"

N
Fecha:
Fecha V" de Concepto Proveedor Codigo Valor
Documento contahle
Total de este reembolso 5
Efectivos )
Vales Provisionales 5
Total del fonfo )
Elaborado por Revisado por Autorizado por
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Anexo N°4 del Manual de politicas y procedimientos de Caja Chica

Acta de Arqueo “Transportes Cruz Del Sur S.A.C.”

Acta De Arqueo

Caja Chica
Custodio: Sr/ Sria.
Monto Fijo de Caja chica S T00.00
1) Billetes
Denominacion Cantidad alor
Total De Billefes 3
2) Monedas
Denominacion Cantidad alor
Total de monedas .
3) DOCUMENTOS
Fecha Detalle Valor
Total 3
Total del Arqueo de Caja 3
Tofal fondo de caja chica 5
Faltante de Caja 3

Anexo N°5 del Manual de politicas y procedimientos de Caja Chica




Ingreso al sistema ITB por registros de transacciones varias
“Transportes Cruz Del Sur S.A.C.”

whio Ver Hemamentas Procesos Opdones Consukas Ventana  Ayuda
& o ¢ 3 B O W

Boktie  Ouer | Wt CowWeb Evoucks  Apd it

B U ¥

Guwedsr  Muve  Corw

Detale:|
~ Datos del Documento

FechadelDoc: PG

ToodeDoc:| ] NimeoDe] [ AUC [
Tounoc.:-

 Dalos del Registio

B [T Agenc Gl

Esacin [ TGV Usiro: [ VEAGHE—
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Anexo N°6 del Manual de politicas y procedimientos de Caja Chica
Ingreso al sistema ITB por registros de transacciones varias
“Transportes Cruz Del Sur S.A.C.”

Prw wreweine ww twiiee |8 waew tiee

fivo Ver Hemamientas Procesos Opcones Conskas Vertana  Ayuda

¢ o ¢ B KB O B
fokte  Over  bundt Coweb Eweda  Amd Db
g 0B
wede Wwm Conw
Registro de Transacciones Varias =8/x] ndesenicios
lmndnl |
Transaccin
[TRANSPORTES CRUZDELSURSAL.
Gupo [Gasts - Agenca 3 N ConkolAuogerenat [ 1B
b Guger [Sb g gass de Agenc Kl FechaRegtho [V 5%
Conceptot | Ovos Gastos K|
T [Revitas Doy Obos K|
Detole:[COMPRA DE 2BIDONES D€ ABLA PARA OFICINA nyesotost B0
Daos del Documenta
Fecha dlDoc: BEAVATS
Tipode Doc:|Fachaa v i Doc 0T FOTZZT2 RUC:| 0912078570
g —
Daos del Registi
EM' [ m:ﬁ ']
Emiﬂn| 7] Usuano:|  VCAICHE
Ackra:[CASTRO FLORES, ARTURD B
01umcmmmmumm1m
AN A NN
2 2 4587
N
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Anexo N°7 del Manual de politicas y procedimientos de Caja Chica

Detalle de operaciones de la caja por venta de boletos
“Transportes Cruz Del Sur S.A.C.”

wchivo  Herramientas Procesos Consultas  Ventana  Ayuda

® o e B @ B
Bolatajs Oues Internet  Cons Web  Evoucher Agudy Sulie
E @ @
lnprimit  Ayuda Car
- Datos del Usuario
Agencia:  [Guayaqui =l Usiaio: [T VCAICHE
Estacién : | GY21 Fecha: | 26/03/2019 | Cormia I
Transportes Cruz del Sur S.A.C DETALLE DE OPERACIONES
Guayaquil Fecha:  26/03/2019
Estacién: GY21 Pigina 1 de 1
Usuaria: VCAICHE
Trassaccidn
Documento Subtotal Recarge Descuento Igv Total Estade
CONTADO
LISTADO DE DOCUMENTO0S
INGRESO
0010052807 £7.00 00 00 &N §7.00 Efectivo
0010052808 §7.00 00 .00 6.1 §7.00 Efectivo
0010052810 70.00 00 00 750 70.00 Efectivo
0010052811 70.00 00 00 750 70.00 Efectivo
0010052812 §7.00 00 00 en §7.00 Efectivo
0010052813 §7.00 00 .00 6.1 §7.00 Efectivo
0010052815 57.00 00 00 8.1 57.00 Efectivo
RPX1273008 33.00 00 00 00 33.00 Voucher Interna
RPX1273009 33.00 00 .00 00 33.00 Voucher Interna
RPX1273010 155.00 00 00 2364 155.00 Voucher Interna
RPX1273011 155.00 00 00 2364 155.00 Voucher Interna
RPX1273282 33.00 00 .00 00 33.00 Voucher Interna
RPX1273293 33.00 00 .00 00 33.00 Voucher Interna
RPX1273295 56.00 00 00 00 $6.00 Voucher Interna
RPX1273298 $6.00 00 .00 00 $8.00 Voucher Interna
RPX1273349 33.00 00 00 00 33.00 Voucher Interna
RPX1273351 160.00 00 00 4.4 160.00 Voucher Interna
INGRES OS 1,172.00 0.00 0.00 "2 1,172.00
EGRESO
0010012272 442 00 00 00 442
EGRESOS 442 0.00 0.00 0.00 442
TOTAL CONTADO 1,167.58 0.00 0.00 17.23 1,167.58
CREDITO
LISTADO DE DOCUMENTOS
INGRESO
0010052809 52.00 00 00 557 00 Canje Internaci
0010052814 52.00 00 00 557 00 Canje Internaci
INGRESOS 104.00 0.00 0.00 1.4 0.00
TOTAL CREDITO 104.00 0.00 0.00 1.14 0.00
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Anexo N°8 del Manual de politicas y procedimientos de Caja Chica
Liguidacién de caja por venta de boletos
“Transportes Cruz Del Sur S.A.C.”

rchivo  Herramientas Procesos  Consultas  Ventana  Ayuda

& - ¢ = B O ¥

Boletaje Otroz Internct  Conz. Web  Evoucher  Apuds Solie

B 0 W

Imprimir Ayudy Cerrar

Liquidacion de Caja -of

Datos del Usuario

Agencia: | Guayaqui o Usuario: CAICHE

Eractn: | Gv2) Fechs: [ 28/032m19
Transportes Cruz del Sur S.AC LIQUIDACION DE CAJA al
Agencia :  Guayaqui Fecha de Liquidacion :  26/03/2019
Estacion:  GY21 Hora de Liquidacién : 0337 PM
Usuario :  VCAICHE

Transaccion Documentos  Sub-Total Recargo Descuento GV, Tolal

INGRESO
Boleto Canje Voucher Intemacional k] 393 0.00 0.00 . 470,00
Venta de Boletos Evolution | 7 7945 000 0.00 4554 42500
Boleto Canje Voucher Evolution | 5 165.00 0.00 0.00 0.00 165.00
Boleto Canje Youcher Cruzero Sute 2 1200 0.00 0.00 0.00 11200
TOTAL INGRESOS 17 1,054.76 0.00 0.00 17.23 117200
EGRESD
Revistas, Dianos y Otios 1 442 0.00 0.00 0.00 442
TOTAL EGRESOS 1 442 000 0.00 0.00 442
SALDO DE CAJA 1,050.34 0.00 0.00 17.23 1,167.58
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