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Resumen

La “Escuela Particular Sergio Manuel Coloma Torres”, destinada a la
formacion integral de los estudiantes y a una adecuada formacion
académica desde la corresponsabilidad del equipo educativo y con
la colaboracion de sus mostraba en los procedimientos del registro
de ingresos y egresos de caja chica y el control del dinero que se
realizaba en general deficiencias en el dinero neto correspondiente a
la caja chica, lo que genera que hayan faltantes de efectivo lo cual
perjudicaba a los resultados en el cierre del periodo contable. El
proposito de la investigacion estuvo situado a recomendar las
debidas acciones necesarias para mejorar los procedimientos del
registro de ingresos y egresos de caja chica, se fundamenté el
analisis en los aspectos teoricos sobre el control interno dirigido al
efectivo y al manejo de caja chica. Los métodos de busqueda
utilizados fueron de tipo descriptivo, explicativo y exploratoria. La
encuesta y la observacién fueron las técnicas usadas como
beneficio de la aplicacion de la metodologia, la conclusion mas
notable a la que se llego fue la implementacion de un manual donde
se explique los principios del control interno del efectivo. Se
propone como opcién de solucion una instruccion sobre las
actualizaciones de los procedimientos para el control interno del
efectivo y de la caja chica.

Control Interno Manual de Caja chica
Procedimientos
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Abstract

The "Sergio Manuel Coloma Torres Private School”, destined to the
integral formation of the students and to an adequate academic
formation from the co-responsibility of the educational team and with
the collaboration of their students, showed in the procedures of the
registration of income and expenses of petty cash and the control of
the money that was made in general deficiencies in the net money
corresponding to the petty cash, which generates a lack of cash
which harmed the results at the close of the accounting period. The
purpose of the investigation was to recommend the necessary
actions necessary to improve the procedures for the registration of
income and expenses of petty cash, the analysis was based on the
theoretical aspects of internal control directed at cash and petty cash
management. The search methods used were descriptive,
explanatory and exploratory. The survey and observation were the
techniques used as a benefit of the application of the methodology,
the most notable conclusion reached was the implementation of a
manual explaining the principles of internal cash control. An
instruction on the update of the procedures for internal control of
cash and petty cash is proposed as a solution option.

Internal control Procedures manual Small Cash
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. Ubicacion del problema en un contexto.
Uno de los principales problemas de las empresas es el control de la caja
chica, pues las entradas insuficientes o las salidas excesivas y no

justificadas influyen directamente en las finanzas de toda organizacion.

A través del tiempo se ha logrado identificar que en las organizaciones
gue no existen los debidos controles del efectivo se presentan faltantes de
dinero, malas inversiones de la misma e incorrecta utilizacion del efectivo

por parte de los empleados de la empresa.

La empresa “Sergio Manuel Coloma Torres” dedicada al proceso de
ensefianza y aprendizaje entre alumnos y docente, a causa de atrasos en
el proceso contable por las falencias presentadas en el control del efectivo
para realizar pagos menores debido a que no cuenta con un monto
establecido por caja chica ocasionando un mal manejo del efectivo y el

incumplimiento de la normatividad.

1.2 Situacioén conflicto
Segun analisis empiricos en la empresa “Sergio Manuel Coloma Torres”
se ha encontrado las siguientes causas que afectan el proceso de la caja

chica:

e El dinero utilizado de las pensiones para los gastos no es
justificado por comprobantes.

e La persona que realiza las operaciones de entrega del efectivo no
esta capacitada.

e No existe registro de control de efectivo.

¢ No existe un sitio fijjo con la seguridad necesaria para el control del
efectivo.
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e No existe aprobacion del fondo por caja chica, 0 sea no existe
monto asignado para la caja chica, por tanto, depende los pagos
de las pensiones de los estudiantes.

e Hay gastos innecesarios dentro de la institucion.

Esto trae como consecuencia lo siguiente:

e El dinero originado de los pagos de las pensiones en efectivo es el
mismo que es destinado para los gastos de la empresa, por lo que
origina descontrol en los depdésitos de ingreso y retraso en los
pagos de los gastos de la empresa.

¢ No se reembolsa el efectivo utilizado de las pensiones.

e Existen faltantes de dinero lo que ocasiona pérdidas en los
resultados de la empresa.
e No se realiza en tiempo la compra de materiales usados para el

abastecimiento de las oficinas, usandose mas dias para adquirir lo
necesario.

e No se entregan los suministros y no se da el debido mantenimiento
de los equipos.

De lo anterior expuesto se formula el problema cientifico.

1.3 Formulacion del Problema.

¢, Como mejorar el registro de los ingresos y egresos para el control de la
Caja Chica, de la escuela particular Sergio Manuel Coloma Torres,
ubicada en el canton Daule provincia del Guayas correspondiente al afio
lectivo 20207

1.4 Delimitacién del problema

Campo: Contable

Area: Registro de ingresos y egresos

Aspecto: Mejorar el control de la caja chica

Contexto: escuela particular Sergio Manuel Coloma Torres
Canton: Daule

Provincia: Guayas

Afio: 2019
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1.5 Variables de Investigacion.
Variable independiente : Ingresosy egresos
Variable dependiente  : Caja chica

1.6 Objetivos de la investigacién

Objetivo general.

Disefiar un manual de procedimientos del registro de los ingresos y
egresos para el control de la caja chica de la escuela particular Sergio
Manuel Coloma Torres

Objetivos especificos.

e Fundamentar tedricamente el area contable del registro de los
ingresos y egresos de la caja chica de la escuela particular Sergio
Manuel Coloma Torres.

e Diagnosticar un registro actual de los ingresos y egresos de la caja
chica de la escuela particular Sergio Manuel Coloma Torres

e Estructurar un manual de procedimientos del registro de ingresos y
egresos de la caja chica de la escuela particular Sergio Manuel

Coloma Torres.

1.7 Justificacién de la investigacion

El presente trabajo sirve como herramienta de trabajo al departamento de
contabilidad para un adecuado control de los ingresos y egresos de la
caja chica, de la misma manera contribuye al funcionamiento eficiente y

eficaz en la escuela.

La propuesta realizada contribuye al beneficio de todos los trabajadores,
pues su aplicacion correcta permite un aprovechamiento de los fondos
para pagos menores, no dejando margen para errores, posibilitando que
sean pagadas todas las compras necesarias para el buen funcionamiento

de la Escuela Particular Sergio Manuel Coloma Torres.
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Desde el punto de vista metodolégico se aporta un manual de
procedimientos del registro de ingresos y egresos de la caja chica, que
sirve para una correcta organizacion de todos los vales de salida de la

caja chica y de los reembolsos efectuados.

Por tanto, este proyecto beneficia de una manera directa al mejoramiento
del trabajo en el area de caja ya que la implementacién de la propuesta se
lo podra hacer sin mayor inconveniente puesto que la escuela cuenta con
los recursos necesarios para obtener una mayor rentabilidad y buena

administracion de la empresa

16



CAPITULO II
MARCO TEORICO

2.1. FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.1 Antecedentes historicos

El autor (Romero, 2010) menciona que desde la antigiedad el hombre
tiene la necesidad de auxiliarse de un medio de informacion de naturaleza
perenne, que es lo que da origen a la escritura y los niumeros. Solo
entonces podemos considerar la posibilidad fehaciente de una practica

contable.

Se puede decir que en el 6000 a.C. se contaba ya con los elementos
indispensables para conceptuar la existencia de una actividad contable,
ya que el hombre habia formado grupos, primero como cazadores,
después como agricultores y pastores, y se habian inventado ya la
escritura y los numeros, factores imprescindibles para la actividad

contable.

Como antecedente mas remoto se tiene una tablilla de barro de origen
sumario en Mesopotamia, que data del afio 6000 a.C. En la edad media
también puede citarse el juego de libros empleado por la Comuna
Genovesa, en los cuales se registraba la contabilidad a la usanza de la
época, empleando los términos de debe y haber, con asientos cruzados y
manejando la cuenta pérdidas y ganancias. Otro avance significativo de la

época fue el empleo de libros o registros auxiliares. (p.48, 49).

La caja Chica es importante en toda empresa, por lo que es susceptible a
desviaciones en su efectivo, es por ello que las investigaciones realizadas

en este sentido han sido numerosas.

Segun (Zaculeu, 2015); indica que en las empresas, como en los

hogares, es necesario tener “sencillo” a mano para compras de montos
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pequefios, por ejemplo: papeleria, envio de paquetes, agua purificada y

otro.

Generalmente, cada empresa establece un monto maximo por compra
gue puede realizarse con dinero de caja chica, a la par que establece uso
de cheques para compras por montos mayores, con el fin de evitar
pérdidas o robos de dinero. El autor plantea que para manejar la caja

chica es necesario:

e Un trabajador administrativo es el responsable

e Tiene un limite maximo de pago.

e Siempre debe tener dinero disponible, esto significa que el
encargado debe liquidar periédicamente los gastos efectuados, los
cuales son reembolsables.

e Todos los movimientos deben estar respaldados por documentos

comerciales. (p. 233).

2.1.2 Antecedentes referenciales

2.1.2.1 Aspectos generales sobre Contabilidad

El autor (De Almeida, 2002) expresa que la contabilidad es una disciplina
cientifica técnica que parte del analisis, registro, control, informacion e
interpretacion de las transacciones u operaciones econémicas y
financieras. La contabilidad contempla dos partes fundamentales; la
técnica que se encarga de interpretar, medir y describir la actividad
econdmica, la ciencia tiene principios propios para la planificacion, el
andlisis y la interpretacion de todo el movimiento econdémico, como base

para la toma de decisiones gerenciales. (p. 14).

El autor (Bravo, 2005); menciona que se puede conceptuar a la
contabilidad como un campo especializado de las ciencias

administrativas, que se sustenta en principios y procedimientos
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generalmente aceptados, destinados a cumplir con los objetivos de:
analisis, registro y control de las transacciones en operaciones realizadas
por una empresa o institucion en funcionamiento, con las finalidades de
informar e interpretar la situacién econdmica financiera y los resultados
operacionales alcanzados en cada periodo o ejercicio contable, durante

toda la existencia permanente de la entidad.(p.1)

Segun el autor (Zambrano, 2001) la contabilidad es utilizada para producir
informacion cuantitativa que sirva de base para tomar decisiones
economicas a los usuarios de la misma, implica que la informacion y el
proceso de cuantificacidon deben cumplir con una serie de requerimientos
para que satisfaga adecuadamente las necesidades que mantienen

vigente su utilidad. (p. 4).

Segun (Omefaca, 2009) indica que un contable necesita planificar su
funcién administrativa para poder llevar a cabo el registro e informacién
de la actividad econdmica y financiera de la empresa. Para ello,

programara su trabajo elaborando un plan contable que consistira en:

e Determinar las cuentas necesarias para el tipo de actividad que
desarrolla en su empresa;

e Concretar el contenido de cada cuenta;

e Coadificar las cuentas para facilitar su ordenacion y mecanizacion;

e Resumir la informacion en unos esquemas o cuentas anuales para
poder transmitirla a la administracion, a los socios y a los agentes
econdmicos interesados en la misma;

e Aplicar los criterios de la legislacion mercantil que inciden en la

actividad econdémica empresarial.
Si cada empresa confecciona su plan de contabilidad, con sus propias

cuentas y criterios de contabilizacion y sin un marco general y legal de

referencia, la informacion resultante de mil empresas podrian ser mil
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idiomas econdémicos diferentes; es decir, la informacién podria resultar
clara para ella misma, pero no tan clara para otras empresas ni para otros
agentes relacionados con ella, tanto privados como de la administracion
publica. (p. 13).

El mismo autor (Omefiaca, 2009) explica que frente a esta posible falta de
claridad, al no existir uniformidad en la informacion contable de las
diferentes empresas, se impone la necesidad de la armonizacion y
normalizacion contables; es decir, es necesario que algin érgano supra
empresarial, que generalmente serd el estado, establezca un marco
conceptual contable y wunos criterios y normas generales de

contabilizacion para todas las empresas del pais. (p. 13).

El autor (Zambrano, 2001); define a la cuenta contable como el registro de
valores homogéneos relativos a una persona 0 cosa, bajo un titulo
apropiado, que facilita la interpretacion de las operaciones mercantiles en
los libros. Es de suma importancia la utilizacién de una cuenta, ya que en
ella se hace registros sistematicos y analogos que permiten la

interpretacion de las operaciones mercantiles de una institucion mercantil.

La personificacion de la cuenta es la transformacion de los casos
materiales en supuestas personas deudoras de los valores, bienes o
servicios gue se reciben y acreedoras de los valores, bienes o servicios

que se entregan.

Cuando iniciamos el proceso contable en la empresa es necesario realizar
la personificacion de las cuentas en las transacciones comerciales que
mediante un plan elaborado por el contador aplicando uno de los

principios de la partida doble. (p. 13).

El mismo autor (Zambrano, 2001); define que la ecuacion contable es el
resultado de comparar el activo y el pasivo de una empresa, con el objeto

de obtener valor del patrimonio o capital. (p. 25).
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La autora (Bravo, 2005); expresa que la ecuacién contable es una
igualdad que representa los tres elementos fundamentales en los que se

basa toda actividad econémica (activo, pasivo y patrimonio). (p.4).

2.1.2.2 Andlisis de los activos y pasivos en la contabilidad

El autor (De Almeida, 2002) indica que los activos es el derecho de
propiedad que tiene la empresa sobre sus bienes. O son todos los bienes
que posee la empresa y que tienen valor. Los bienes son objetos o cosas
gue posee la empresa en un momento determinado, sin duda, los activos
constituyen los recursos econdmicos de propiedad de una empresa y que

se espera beneficiaran las operaciones futuras. (p. 47).

Segun (Espejo, 2007); indica que la ecuacion contable es una
herramienta basica de la contabilidad que permite medir los cambios en el
activo, pasivo y patrimonio. Esta ecuacion matematica se fundamenta en
gue los valores y bienes de propiedad de la empresa (activos) provienen
de dos fuentes de financiamiento: las deudas contraidas con terceros

(pasivos) y los aportes de los propietarios (patrimonio).

El mismo autor (Espejo, 2007) explica que la ecuacién contable se la
presenta con la siguiente formula activo = pasivo + patrimonio. Los
elementos que integran la ecuacion contable son: los activos que
comprende la propiedad de un negocio o una empresa, es decir los
bienes y valores que tiene a su favor y los pasivos que para el desarrollo
de las actividades las empresas solicitan préstamos a terceras personas,
instituciones bancarias, realizan compras a crédito; estas obligaciones o
deudas contablemente se denominan pasivo. Una parte del patrimonio
constituyen los aportes realizados por los socios de la compaifia, o el

dueio que se denomina capital (p.12, 13).
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(Espejo, 2007) ; define que los activos son el conjunto de bienes
materiales, valores, y derechos de propiedad de la empresa que tengan

valor monetario y estén destinados al logro de sus objetivos.

El mismo autor indica que el activo corriente integra el efectivo, cuentas
corrientes, otros recursos y derechos que se espera convertirlos en

efectivo, consumirlos o venderlos en un periodo que no exceda un afo.
(p.71).

Segun (Calleja, 1999) el activo corriente o circulante es el dinero en
cualquiera de sus formas y aquellas propiedades de la entidad a las
cuales les suceder4, en un afio o menos, alguna de estas tres

situaciones:

e Seran convertidas en dinero
e Seran vendidas

e Seran consumidas
Es oportuno mencionar algunos ejemplos de activo corriente o circulante:

e Caja

e Bancos

e Inversiones temporales en valores
e Cuentas y documentos por cobrar
e Mercancias

e Pagos anticipados

Es importante agregar un nuevo enfoque del circulante, al tiempo que se
seflala su importancia para establecer la capacidad que la empresa tiene

de pagar sus pasivos a corto plazo, es decir, de mostrarse solvente.

Ademas, al conocer el estado de cambios en la situacion financiera con
base en efectivo, se destaca también la importancia que el flujo de
efectivo tiene en la actualidad como elemento de juicio sobre una

empresa, la cuenta caja pertenece a los activos corrientes (p. 61).
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2.1.2.3 Efectivo y equivalentes del Efectivo

Dentro del Activo se encuentra la partida de efectivo y equivalentes al
efectivo, la cual se describe en la NIC 7, esta representa tanto el efectivo
disponible, como los activos de corto plazo que pueden ser convertidos en
efectivo de forma inmediata. Las cuentas que componen el efectivo y sus

equivalentes son las siguientes:

Segun (Granados, Latorre, & Elbar, 2006) expresa que dentro de los
activos corrientes como cuenta la de mas movimiento la caja , la cual nos
representa el valor del dinero efectivo o de facil realizacién que posee la

empresa.
Cuenta mayor: caja

Subcuentas: caja menor, fondo rotatorio.

Caja se debita cuando nos pagan en efectivo o en cheque.

Se acredita cuando se consigna en banco y en el caso de caja menor

cuando se hace un pago en efectivo.

Caja menor se debita cuando se constituye o cuando aumenta su fondo y
se acredita por los desembolsos que realizamos. Ej.: de gastos que se
pagan con el fondo de caja menor (gastos menores, pasajes en buses,
etc.) (p. 168).

Segun el autor (Meza, 2007); indica que el efectivo esta compuesto por el
dinero que esté en la caja general y en las cajas chicas de la empresa y
por el dinero que se encuentra depositado en las cuentas corrientes de

los bancos.

“Cualquier medio de intercambio que un banco acepte como depdsito

puede incluirse en la cuenta efectivo”

Por lo tanto, las estampillas, los cheques posfechados y los vales por

préstamos o adelantos a los empleados no se consideran efectivo, si asi
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estuviera registrado, se debe hacer un asiento debitando cuentas a

cobrar, o gastos pre pagados, y acreditando la cuenta de efectivo.

Asi también, si una empresa tiene un préstamo bancario y al acreedor le
exige tener un saldo minimo de efectivo en una cuenta corriente, este
saldo no se considera efectivo, pues no se puede hacer uso de él
libremente, a estos saldos se les llama saldos de compensacion y se

registran inmediatamente después de la cuenta de efectivo (p. 3).

Segun (Fierro, 2009) menciona que la cuenta caja general tiene una
subcuenta denominadas caja menores también llamada en algunos textos
como fondo fijo de caja menor, el que se constituye para realizar todos los
gastos menores que se requieran para el desarrollo de la actividad, y

evitar el tramite de pagos por la cuenta bancos.

El concepto de fondo fijo, es porque siempre debe aparecer en la
contabilidad por su valor, independientemente se encuentre en efectivo o
combinado con comprobantes de gastos, por esta razbn es muy
importante depurar el fondo, esto es, reembolsarlo para que
efectivamente sea fijo y en efectivo al momento de presentar el balance

general.

El mismo autor (Fierro, 2009) indica que la gerencia debe reglamentar la
existencia y el manejo de la caja menor en cuanto al monto, valor de los
pagos que se pueden realizar y las garantias que debe otorgar ante

aseguradoras el responsable de su manejo.

Los documentos utilizados en la caja mejor se denominan recibos de caja
menor porque se considera que la empresa prepara para que el
beneficiario con su nombre y cédula firme el recibido, los cuales estan pre

enumerados y especifican su valor y concepto. (p. 53).

El autor (Espejo, 2007) indica que la caja chica registra el monto de dinero
destinado para gastos urgentes y por montos pequefios a continuacion se

mencionan los casos en los que se debita o se acredita:
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Se debita: Por el valor asignado para caja chica, por incrementos del

fondo, por la reposicion del fondo de caja chica.

Se acredita: Por eliminacién del fondo de caja chica, por disminuciones

del fondo, por los gastos efectuados. (p. 72)

Segun (Fierro, 2009) ; explica que el arqueo de caja es el documento
fuente para verificar la existencia del efectivo en caja y determinar los
sobrantes o faltantes de caja, el cual debe estar respaldado por la firma
del auditor, el cajero responsable y el testigo en el procedimiento del

arqueo.

Después de un arqueo de caja se puede encontrar alguna de las

siguientes situaciones:

e Exactitud entre los valores (efectivo) contados fisicamente y los
recibos de caja.

e Faltante por defectos en las devoluciones de efectivo, o también
substracciones fraudulentas de dinero.

e Sobrante por exceso en los cobros o por falta de elaboracion del
recibo de caja o también por defectos en las devoluciones de

efectivo. (p.50).

El area contable para el registro de los ingresos y egresos de la caja chica
de la escuela particular Sergio Manuel Coloma Torres esta ubicada en la
entrada principal de la escuela donde se encuentra el dinero del pago de
las pensiones el mismo que se utiliza para los gastos menores de la

entidad.

2.1.2.4 El control interno del efectivo.

La autora (Fierro, 2009) ; indica que para el correcto manejo del

disponible se tiene en cuenta las siguientes reglas de control:
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Las funciones del responsable en el manejo del efectivo debe
separar de otras funciones tales como ventas, registros contables,
consignacion.

Debe existir un manual de procedimiento y otro de funciones para
desempefiar estos cargos.

Tanto la caja general como la menor deben estar reglamentadas.
Los recibos de caja como los comprobantes de egresos o pagos
deben estar pre enumerados consecutivamente.

Para los gatos menores se constituye el fondo de caja menor y se
estipula el tope maximo en el pago de factura y de gastos.

Los responsables del efectivo deben establecer a favor de la
empresa fianzas de manejo de las aseguradoras.

Se debe establecer arqueos de caja en forma impredecible y

concurrente.

Segun (Meza, 2007) indica que el control interno es una serie de reglas y

procedimientos que se implantan en la empresa para salvaguardar sus

activos.

Las cuatro reglas mas importantes del control interno del efectivo son:

Se debe depositar diariamente todo el dinero que entra en la
empresa.

Todo pago debe hacerse por medio de cheque.

No se deben mantener sumas de dinero ociosas.

Se debe de realizar la conciliacién bancaria mensualmente, apenas

se reciba el estado de cuenta del banco.

El efectivo es el activo que mas facilmente se convierte en otro activo, por

ejemplo, si compran mercaderias, estamos cambiando efectivo por

mercaderias (activo por activo), es el circulante mas liquido, el cual hay

gue controlar adecuadamente, pues esta sujeto a robo y a malversacion

mas que cualquier otro activo.
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Por tanto, el control interno debe ser suficiente para asegurarnos que éste

no esta siendo objeto de malos manejos.

A su vez debemos tener especial cuidado de mantener una cantidad de
dinero en la cuenta de efectivo no mayor que la necesaria para satisfacer
las necesidades diarias, con un margen para urgencias, lo anterior debido
a que el efectivo depositado en las cuentas corrientes de los bancos no

gana interés, o sea es un activo improductivo por si solo. (p. 3,4).

El autor (Guajardo & Andrade de Guajardo, 2008); explica sobre el control
interno debido a que el efectivo es el activo mas liquido de un negocio, se
necesita un sistema de control adecuado para prevenir robos y evitar que
los empleados utilicen el dinero de la compafiia para su uso personal. Los
propdsitos de los mecanismos de control internos en las empresas son los

siguientes:

e Salvaguardar los recursos contra desperdicio, fraudes e
insuficiencias.

e Promover la real y adecuada contabilizacion de la informacion
relativa al efectivo.

e Alentar y medir el cumplimiento de las politicas de la empresa.

e Juzgar la eficiencia operativa de todas las divisiones de la

empresa.

El mismo autor (Guajardo & Andrade de Guajardo, 2008); menciona que
el control interno no se disefia para detectar errores, sino para reducir la
oportunidad de que ocurran errores o fraudes. Algunos objetivos del
control interno del efectivo son tomar todas las precauciones necesarias
para prevenir los robos y establecer un método adecuado para presentar

el efectivo en los registros contables. (p.295).

2.2. FUNDAMENTACION LEGAL
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En esta parte, la autora presenta una interpretacion de los capitulos del
Manual de politicas contables proceso financiero que conciernen al tema
caja chica de la escuela “Sergio Manuel Coloma Torres”.
Segun MENSGF (2019) establece el Manual de Politicas Contables
Proceso Financiero; La normatividad aplicable a la politica contable de
efectivo y equivalentes al efectivo para el MEN se relaciona a
continuacion;
Capitulo 6 numeral 1,3, 5, - Estado de flujos de efectivo
e Objetivo
El objetivo de esta politica es determinar el tratamiento contable que debe
aplicarse en el reconocimiento, medicidén, presentacion y revelacion del
Efectivo y equivalentes al efectivo, en la aplicacion de la resoluciéon
0533 de 2015, por la cual se incorpora al régimen de contabilidad publica
el Marco normativo aplicable a entidades de gobierno, que debera aplicar
el MEN en la presentacion de informacion financiera.
e Alcance
Esta politica se aplicara a elementos como:
- Caja general y caja menor
- Depésitos bancarios (cuentas corrientes y de ahorro) en moneda
nacional
- Depésitos bancarios (cuentas corrientes y de ahorro) en moneda
extranjera,
- Certificados de depésito de titulos con vencimientos menores a tres
(3) meses,
- Fondos de inversion con vencimientos menores a tres (3) meses,
- Otros titulos cuya intencién sea el pago de compromisos a corto
plazo.
- Efectivo: se incluyen las cuentas representativas de los recursos de
liquidez inmediata en caja, cuentas corrientes, de ahorro y en fondos,
disponibles para el desarrollo de la entidad.
- Equivalentes al efectivo: son inversiones a corto plazo de gran

liquidez.
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Estado de flujos de efectivo: este estado suministra informacion sobre
los flujos de efectivo, proporciona a los usuarios de los estados
financieros una base para evaluar la capacidad de la entidad para generar
efectivo y equivalentes al efectivo y las necesidades de la entidad para
utilizar esos flujos de efectivo.

- Flujos de efectivo: son las entradas y salidas de efectivo y equivalentes
al efectivo.

El MEN debera informar acerca de los flujos de efectivo de las
operaciones usando el método directo.

* RECONOCIMIENTO

Generalidades para el reconocimiento del efectivo y equivalentes al
efectivo

El MEN reconocera como efectivo y equivalentes al efectivo aquellos
recursos que mantiene para el uso inmediato y los cuales son redimibles
facilmente sin estar sujetos a riesgos de cambios significativos en su valor
de mercado. La maduracibn de los instrumentos de efectivo y
equivalentes al efectivo no superan los 3 meses desde su fecha de
adquisicion.

(p.18, 19, 20).

Segun SNPD (2012) acuerda: El reglamento para la administracién de
fondos de caja chica de la Secretaria Nacional de Planificacién y
Desarrollo — SENPLADES

Capitulo II.- De la apertura.

Art.4.- Apertura. - En funcion de las necesidades institucionales y la
disponibilidad presupuestaria, el titular de la Direccion Financiera o el
titular de las entidades operativas desconcentradas, segun corresponda,
autorizara la creacion o cierre de los fondos fijos de caja chica.

En la solicitud que realice la unidad administrativa que requiera del fondo
de caja chica, se determinara el funcionario que autorizara los gastos y el
funcionario que sera responsable del manejo y custodia del fondo.

Art.5.- Montos. - Los fondos de caja chica podran asignarse hasta por los

montos maximos determinados por la unidad administradora.
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Art.6.- Cuantia de los desembolsos. - La cuantia maxima por cada
gasto realizado con fondos de caja chica no podra exceder los valores
aginados por la unidad Administrativa.

No se podran realizar egresos superiores a los que designe la unidad
administradora, asi como subdividir o prorratear gastos entre varias
facturas por un mismo concepto.

Capitulo Ill.- Uso y manejo.

Art.7.- Utilizaciéon del fondo. - Bajo la responsabilidad del custodio
designado, el fondo de caja chica se utilizara Unica y exclusivamente para
pagos urgentes, que no sean previsibles y de valor reducido y que no
puedan ser pagados de manera inmediata a través de las herramientas e-
SIGEF y la correspondiente transferencia interbancaria.

Art.9.- Manejo del fondo. - Para el manejo del fondo de caja chica se
observaran las siguientes normas:

a) El dinero efectivo que constituye el fondo de caja chica debera
mantenerse en las instalaciones de la SENPLADES Matriz Quito o
de cada Subsecretaria Zonal, bajo la exclusiva responsabilidad y
custodia del servidor designado como responsable de su manejo.

b) Las compras que se realicen a través de caja chica, dadas sus
condiciones de urgentes, no previsibles y de valor reducido, no
requeriran la gestion normal de ingreso y egreso de bodega.

c) El funcionario o servidor que requiera la compra solicitara al
responsable de la custodia de la caja chica, el valor necesario para
cubrir Unica y exclusivamente los bienes y servicios sefalados en
el articulo 7 de este reglamento.

d) Dentro de las 24 horas siguientes a la adquisicion, el funcionario o
servidor que requirid la compra debera justificar el valor recibido,
entregando al custodio del fondo los documentos que
correspondan.

e) El custodio del fondo de caja chica sera responsable de verificar la
legalidad, veracidad y exactitud de los gastos realizados y de la

documentacion de sustento, a fin de negar o aceptar su
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procedencia.

Art.10.-Arqueos de efectivo. - Los fondos de caja chica estaran sujetos a
verificacion mediante arqueos periddicos y sorpresivos, con la finalidad de
determinar su existencia fisica y comprobar su igualdad con los saldos
contables.
Segun (Figueroa, 1869); indica en el Manual Contable NIIF sobre el
Efectivo y equivalentes al efectivo
El efectivo comprende tanto la caja como los depdsitos bancarios a la
vista. El efectivo equivalente son inversiones a corto plazo de gran
liquidez:

e Caja moneda funcional

e Caja (moneda extranjera)

e Efectivo en transito

e Cuenta corriente en instituciones financieras (moneda funcional)

e Cuenta corriente instituciones financiera (moneda extranjera)

e Depositos a plazo en instituciones financieras

e Fondos mutuos
Reconocimiento y Medicién
Las transacciones se reconocen a su valor nominal y los saldos de
moneda extranjera se expresaran en moneda nacional al tipo de cambio
al que se liquidaran las transacciones a las fechas de los estados
financieros que se preparen.
Débito

e Las entradas de efectivo

e Los depdsitos en cheques en instituciones financieras

e Las entradas de efectivo por medios electrénicos

e Otras formas de ingreso de efectivo.

e La diferencia de cambio, si se incrementa el tipo de cambio de la

moneda extranjera.

e Los abonos emitidos por instituciones financieras.

Crédito
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e Los saldos de efectivo por pagos a través de caja o bancos.

e Los pagos por medio de cheques.

e Los pagos por medios electrénicos u otras formas de transferencia.

e La diferencia de cambio, si disminuye el tipo de cambio de la
moneda extranjera.

e Las notas de cargos emitidas por instituciones financieras.

La entidad debe revelar en sus estados financieros, acompafiado de un
comentario por parte de la gerencia, cualquier importe significativo de sus
saldos de efectivos y equivalentes de efectivo que no esté disponible para

ser utilizado por ella misma o al grupo que pertenece (NIC 7,48).

2.3. VARIABLES DE INVESTIGACION. CONCEPTUALIZACION
Variable independiente: ingresos y egresos

Los ingresos comienzan con la apertura del fondo de la caja chica y la
creacion de un fondo para caja chica se realiza mediante un cheque
girado a favor de la persona responsable de la caja. Los ingresos son
realizados por cheques, donde se autoriza la extraccion del efectivo
debido a reembolsos realizados debidamente autorizados y de igual

manera girados a favor de la persona responsable de la caja.

Los egresos lo constituyen las cancelaciones de las obligaciones
originadas por las necesidades de la entidad, no se debera conceder
préstamos a funcionarios, compaferos de trabajo, o darle otro uso para el
qgue fue creado, lo constituyen ademas los pagos realizados debidamente
justificados (Facturas, Recibos de pago) y se realizan mediante la
emision de un vale de salida de la caja. Siempre supone un desembolso

financiero, por la caja chica.
Variable dependiente: caja chica

La caja chica es de vital importancia en una empresa para la cancelacion

de los pagos menores, ya que dentro de los gastos existen aquellos de
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baja cuantia, que, por ser tan pequefios, no amerita la emision de cheque,
normalmente estos gastos no deben exceder de 20 ddélares por cada
transaccion y se los utiliza para atender necesidades urgentes como la
adquisicion de materiales de oficina, alimentacion, movilizacion y otros

gue no puedan ser cubiertos con cheques.

2.4. GLOSARIO DE TERMINOS

Empresa: Segun (Zapata & Zapata, 2008); es un ente econdmico
formado por uno o varios propietarios, creado para realizar actividades de
comercializacién o produccion de bienes o prestar servicios, con la ayuda
del recurso humano, material, econémico, financiero y tecnolégico, para la
consecucion de dos objetivos basicos: la satisfaccion de necesidades y la
obtencién de una ganancia o lucro. (p.18)

Estado: Segun (Holguin, 2005); se refiere a la organizacion politica en su
conjunto, en su unidad completa, formada por los diferentes elementos
gue la integran. Es el cuerpo politico de una nacion. (p.60)

Sociedades: Segun (Zapata & Zapata, 2008); son aquellas
organizaciones cuyo capital esta constituido por el aporte de dos o mas
socios. Se rodean de formalidades juridicas para su constituciéon y
desarrollo. (p.20)

Socios: Segun (Holguin, 2005); son personas reunidas en torno a un
mismo fin. (p.14)

Cuantitativa: Segun (Holguin, 2005); lo define como, relativo a la
cantidad. (p.20)

Costo: Segun (Holguin, 2005); es el valor gastado para la obtencion de
un producto. (p.21)

Ventas: Segun (Holguin, 2005); es una especie de contrato por el cual se
transfiere un producto al cliente a cambio de dinero. (p.26)

Proceso Contable: Segun (Zapata & Zapata, 2008) lo definen como un
conjunto de pasos sistematicos, l6gicos y ordenados que el contador debe
seguir desde el momento mismo en que se pone en marcha la empresa y
durante toda su existencia. Este proceso permite conocer la informacion

contable para cada afio de actividad, facilita la evaluacién y control de los
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recursos econdémicos y financieros, y, proporciona a los usuarios un
conocimiento permanente del flujo de informacién contable. (p.51, 52)
Impuesto al Valor Agregado: Segun (Zapata & Zapata, 2008) ; grava o
afecta a la transferencia de bienes, vale decir, ventas y similares, y a la
prestacion de servicios. Actualmente la tarifa es el 12% pero puede
cambiar en cualquier momento. (p.201)

Impuesto a la renta: Segun (Zapata & Zapata, 2008); se considera renta
a todo ingreso de fuente ecuatoriana percibido por personas naturales o
juridicas ya sea por ventas, prestacion de servicios, honorarios
profesionales, sueldos, salarios, rifas, loterias, etc. (p.115)

Factura: Segun (Zapata & Zapata, 2008); es el documento de caracter
comercial (generalmente no negociable), emitido con el objeto de detallar
la transferencia de bienes y servicios prestados a sociedades o personas
naturales que tengan derecho a crédito tributario. También debera
emitirse por ventas al exterior. (p.199)

Notas de Venta: Segun (Zapata & Zapata, 2008); es el documento basico
para evidenciar la venta de bienes o servicios a consumidores finales. No
sustentan crédito tributario para efectos del IVA, pero si gastos y costos.
(p.204)

Recibo: Segun (Zapata & Zapata, 2008); es un documento no negociable
gue evidencia la recepciéon de dinero por algunos conceptos que se
explican en una parte de su texto (p.215)

Vale de Caja: Segun (Zapata & Zapata, 2008); es un documento interno
de caracter provisional, que se emite a fin de dejar constancia de la
entrega de dinero a un trabajador, a un proveedor u otra persona
relacionada con la empresa, a fin de que lo destina a un fin especifico.
Generalmente este documento se utiliza en pagos a caja chica. (p.217)
RUC: Segun (Holguin, 2005); se define como el registro Unico de
contribuyentes. Sirve para realizar alguna actividad econémica de forma
permanente u ocasional en el Ecuador. (p.12)

Documentos complementarios: Segun (Zapata & Zapata, 2008); estos

documentos se generan y emiten al interior de las empresas u
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organizaciones (p.211)

Comprobantes de Retencion: Segun (Zapata & Zapata, 2008); es el
documento regulado que el agente de retencidn tiene la obligacion de
elaborar y entregar al beneficiario por las retenciones del IVA e Impuesto
a la Renta que ha efectuado en el momento de realizar los pagos o

acreditaciones por las compras de bienes o servicios. (p.211)
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CAPITULO I
METODOLOGIA

3.1. Presentacion de la empresa

La empresa “Sergio Manuel Coloma Torres” es una escuela de educacion
regular situada en la provincia de Guayas, canton de Daule en la
cooperativa Patria Nueva Solar 11, bajo la actividad econdémica de
ensefianza y aprendizaje de los alumnos.

En la actualidad muestra dificultades en el control interno al utilizar sus
ingresos y egresos del fondo de caja chica; situacion que podria mejorar
de contar con los procedimientos apropiados para el correcto manejo de

la caja chica.
Mision

Propiciar educacion con amor, paciencia y dedicacion a los aprendientes
con el fin de que llegue asumir sus deberes y derechos con autonomia y
responsabilidad e integrarlo al circuito de la educacion regular de nifios

(as) con problema de aprendizaje.

Todo esto se logra mediante la conviccion y sabiduria divina que nos guia
a formar estudiantes criticos, reflexivos, analiticos, observadores y

expresivos para una Patria Altiva y Soberana.
Visién

Contribuir al progreso de nuestra sociedad a través de la formacion
Humanistica creada para el desarrollo social, impartiendo una educacion
de calidad que corresponde a la confianza de los representantes legal y
comunidad en general de la ciudadela Patria Nueva, al confiarnos la ardua

tarea de educar a sus aprendientes.

Trabajando dia a dia en practica de valores, desarrollo de inteligencia, al
medio ambiente, identidad cultural y equidad de género, aplicando un

modelo pedagdgico constructivista.
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Logotipo:

Imagen 1. Logotipo de la escuela “Sergio Manuel Coloma Torres’

Fuente: Elaborado por la autora

Croquis de la escuela “Sergio Manuel Coloma Torres”

Imagen 2. Ubicacion

ICOLOMA TORRES en la provincia de GUAYAS, cantén de DAULE en la

Mapa y localizacion de ESCUELA DE EDUCACION BASICA SERGIO MANUEL
parrcquia de DAULE

Ampliasr e mapa

Fuente: GPS satelital
Croquis interno de la escuela “Sergio Manuel Coloma Torres”

Imagen 3. Areas
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Fuente: Elaborado por la autora

Estructura organizativa. Principales areas de la empresa

Imagen 4. Estructura organizacional de la escuela “Sergio Manuel Coloma

Torres”.

DIRECTOR
Msc. Jorge Mota Carlos

TTTTTL o e

Fuente: Elaborado por la autora

Plantilla total de trabajadores

La escuela “Sergio Manuel Coloma Torres” cuenta con un total de 11

trabajadores que se distribuyen de la siguiente manera:

Tabla 1 Poblacion

Elementos Cantidad

Director 1

Equipo docente 6
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Mtro. De apoyo USAER 1
Mtro. De Educacién Especial 1
Psicéloga 1
Conserje 1

Total 11

Fuente: Elaborado por la autora

Clientes

La escuela “Sergio Manuel Coloma Torres” cuenta con diversidad de
clientes que se podria dividir de la manera siguiente:

Nifios de 3 - 4 afios (1ero basica)
Nifios de 4 - 5 afios (2do basica)
Nifios de 5 - 6 afios (3ero basica)
Nifios de 6 - 7 afios (4to basica)
Nifios de 7 - 8 afios (5to basica)

Nifios de 8 - 9 afios (6to basica)

AN N N NN N

Nifios de 9 - 11 afios (7mo bésica)

Tabla 2 Clientes

L. % i
Nifios de 3 - 4 afios (1lero basica) Nifios de 4 - 5 afios (2do basica)
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Sl [y w
Nifios de 9 - 11 afios (7

mo basica

Fuente: Elaborado por la autora
Proveedores

Entre los principales proveedores se encuentran a los del sector de
suministros y herramientas, los equipos de computacion y de oficina:
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SURTI OFFICE
PACO EXPRESS
SUKER S.A.
BIC
PENACA S.A.
COMPUTRON
Cuadro 3 Proveedores

AN N N N NN

AN
* .

¥ SurtiOffice -~

Todo en suministros y equipos para oficina

\\\" - \\ A
*) Pefiapapel \»isummmusp%
N

A CENTRO DE CONVERSION DE CARTULINA Y PAPEL

Importacion Distrbucion de Suministros de Oficina y Computacion

Fuente: Elaborado por la autora

Competencia

La competencia de la escuela “Sergio Manuel Coloma Torres” comprende
a las escuelas que se encuentran en el cantén Daule - Ecuador tales

como.
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Escuela Mixta Maria Lourdes
Escuela GANGOTENA

Unidad Educativa Daule

DN N NN

Escuela Ismael Pérez Pazmifio

Cuadro 4 Competencia
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Fuente: Elaborado por la autora

El presente estudio investigativo utiliza técnicas y herramientas para dar a
conocer la problematica de la empresa para incentivar la implementaciéon
de un manual de procedimientos del registro de ingresos y egresos de caja

chica.

3.2Disefio de investigacion
La metodologia utilizada en la investigacion es la Mixta, o sea se usa la

metodologia evaluativa y la accion participacion.
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Evaluativa: Segun (Lerma, 2009) indica que es el proceso que consiste
en dar juicio sobre una intervencion empleando métodos cientificos.
Mediante ella se evalGan los recursos, los servicios y los objetivos de la
intervencion dirigidos a la solucién de una situacion problematica y las
interrelaciones entre estos elementos, con el propésito de ayudar a la

toma de decisiones (p.65).

Para la siguiente investigacion se tomé un sentido evaluativo, ya que se
procedi6 a la evaluacion de informacion sobre los procedimientos para el
control de la caja chica y de los estados financieros, el cual aportara un
mejor estudio de la informacion recolectada lo que nos permite analisis

observatorio con un enfoque evaluativo.

Accion Participacion: Su objetivo es producir conocimiento y sistematizar
las experiencias con el propésito de cambiar una situacion social sentida
como necesidad, mediante un proceso investigativo donde se involucra
tanto el investigador como la comunidad, siendo ésta quien orienta el

rumbo de la investigacion (p.72).

Para el actual proyecto investigativo se utilizard el estilo accion
participacién, cuyo proposito es otorgar conocimiento sobre los procesos
internos de la escuela, reconsiderando la terminologia y acciones del
control de caja chica, informando y comprendiendo los procedimientos de
los registros de ingresos y egresos de efectivo expresados por medio de
los cuales el encargado de la caja se comprometa en acciones
significativas, entendiendo como se crea la estructura basica de la
empresa.

3.3Tipos de investigacion

La investigacién en la escuela particular Sergio Manuel Coloma fue de
tipo aplicada, ya que esta corresponde al estudio y aplicacién de la misma
a un problema concreto y definido, es decir, este proceso consistio en
realizar una evaluacion de los procesos administrativos del departamento
financiero de Sergio Manuel Coloma, complementado con el aspecto

tedrico y metodoldgico, lo cual constituye un modelo operativo muy util
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para solventar la problemética de eficiencia en la ejecucion de
operaciones e incrementos en costos, impactando directamente en las
labores cotidianas, efectividad a la hora de atender a los clientes,
duplicidad de funciones, falta de control interno y disminuciones
considerables en la utilidad econdmica.

Al escoger el tipo de investigacion estas determinaran los pasos a seguir
del estudio, sus técnicas y métodos que puedan emplear en el mismo. En
general determina todo el enfoque de la investigacion influyendo en
instrumentos, y hasta la manera de como se analiza los datos

recaudados.

Descriptiva: Segun (Namakforoosh, 2005); indica que se usa un disefio
descriptivo para hacer una investigacién; cuando el objetivo es:

1. Describir las caracteristicas de ciertos grupos. Por ejemplo, con
base en los datos obtenidos de los usuarios de ciertos servicios
publicos se quiere desarrollar el perfil de usuarios, “porcentaje de
usuarios”, respecto a factores demograficos y socioeconémicos.

2. Calcular la proporcion de gente en una poblacion especifica que
tiene ciertas caracteristicas. Por ejemplo, se quiere calcular la
proporcion de indigenas del grupo otomi que trabajaran en la
industria automotriz.

3. Pronosticar, por ejemplo, la venta para los préximos cinco afios y
usarla como base en la planificacién.

Un investigador no debe caer en la tentacion de realizar un estudio
descriptivo con una idea vaga del problema del estudio pensando que
seria interesante. (p.91)

Un buen estudio descriptivo presupone mucho conocimiento acerca del
sujeto bajo estudio. Se apoya en una o0 mas hipétesis especificas.
Explicativa: Segun (Garza, 2007) indica que tiene caracter correctivo
cuando se propone estimular, atenuar o eliminar los efectos. Los
antropologos, demogréaficos, economistas, historiadores, politélogos,
socidlogos, urbandlogos, y otros cientificos sociales que practican la

investigacion confian en la capacidad de explicacion o prediccion y

44


http://www.monografias.com/trabajos6/juti/juti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml

correccion de sus disciplinas, ciertamente sin la precision que caracteriza
a las ciencias llamadas exactas, pero con la confianza que da el ejercicio
de las profesiones basadas en éstas, como la medicina y las ingenierias,
aunque por otras razones. (p. 16)

La investigacion explicativa procura proponer incitar, aminorar o eliminar
los efectos originados por el erroneo uso del dinero que corresponde a la

caja chica.

Exploratoria: Segun (Garcia F. G., 2005) menciona que las
investigaciones exploratorias se corresponden habitualmente con las
primeras fases de la investigacion. Cuando la empresa, ante un
determinado problema u oportunidad de marketing, consciente de que
necesita informacién, ha agotado ya la informacion elaborada (procedente
de fuentes secundarias), el paso siguiente puede ser una investigacion de
caracter exploratorio. No siempre son adecuados 0 necesarios estos
disefios. No hay que olvidar nunca el principio de la relevancia, clave en la
investigacion comercial: estamos destinando unos recursos econémicos y

cualquier coste debe tener justificacion y proporcionar beneficios. (p.42)

Esta investigacion consiste en definir los procedimientos y cuando deben
ser aplicados, el objetivo principal es el de proporcionar ideas que no han

surgido en la busqueda de fuentes secundarias.
Poblacion y muestra

Poblacién: Segun (Lerma, 2009); lo define como el conjunto de todos los
elementos de la misma especie que presentan una caracteristica
determinada o que corresponden a una misma definicion y a cuyos

elementos se le estudiaran sus caracteristicas y relaciones.

Es definida por el investigador y puede estar integrada por personas o por
unidades diferentes a personas: viviendas, ventanas, tornillos, pacientes

de pediatria, computadores, historias clinicas, entre otros (p.72)
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Muestra: Segun (Lerma, 2009); indica que es un subconjunto de la
poblacién. A partir de los datos de las variables obtenidos de ella
(estadisticos), se calculan los valores estimados de esas mismas

variables para la poblacion.

Se utiliza una muestra cuando por razones de gran tamafo, limitaciones
técnicas o econdmicas, no es posible tomar mediciones a todos los
elementos de la poblacion. (p. 73)

La poblacidbn y muestra se centra a los colaboradores de la escuela
particular Sergio Manuel Coloma lleve a cabo la encuesta al personal
relacionado con el uso del efectivo que son los que se muestran a

continuacion:

Director de la escuela
Secretario de docentes

Auxiliar del personal de apoyo

P wbd PR

Ayudante de la limpieza
Procedimientos de la investigacion

Esta investigacion se realizé considerando una sucesién de pasos a
seguir, los mismos finalizaron con la propuesta efectuada, y de esta forma
cumplir con el objetivo general, para solucionar el problema cientifico, los

qgue se muestran a continuacion elaborada por la autora:

Paso #1: Analisis en la escuela por medio de encuestas planteadas a los
colaboradores para determinar la necesidad de elaborar un manual de

procedimientos de la caja chica.

Paso #2: Verificar el procedimiento designado para el correcto manejo de
la caja chica por medio de una observacion de investigaciones anteriores,

analisis de tesis, indagacion de la normativa legal asignada al respecto.

Paso #3: Junta con los principales superiores de la escuela, donde se les
comenta la necesidad de la elaboracién de un manual de procedimientos

de caja chica y determinar un correcto uso sobre estos fondos.
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Paso #4: Realizar un manual de procedimientos para el correcto registro

de los ingresos y egresos de caja chica.

Para ello se considera el reglamento vinculado para el manejo de los
fondos de la caja chica (Secretaria Nacional de Planificacién y desarrollo,
2012) vy el procedimiento establecido en la tesis de grado de (Villamar,

2018) exactamente en el capitulo IlI.

Técnicas de Investigacion.

Observacion: Segun (Lerma, 2009); expresa que el investigador observa
directamente al objeto de investigacion con la intencion de medir sus
caracteristicas, para ello utiliza los sentidos y puede recurrir a aparatos
como microscopios, telescopios, u otros, con el fin de obtener mayor

precision en la medicion.

Para observar es necesario identificar la unidad de observacion y los
aspectos que se van a observar, puesto que un solo hecho comprende
diversos aspectos y multiples detalles, imposibles de captarlos todos en
determinado momento (p. 94).). En esta investigacién el autor utiliza la
técnica observacion en la situacion conflicto para realizar una evaluacion
de las falencias en los procedimientos para el manejo y registro de
ingresos y egresos de la caja chica de la Escuela Particular Sergio

Manuel Coloma.

Encuesta: Segun (Nifio, 2011); explica que se entiende por encuesta la
técnica que permite la recoleccibn de datos que proporcionan los
individuos de una poblacion, o mas comunmente de una muestra de ella,
para identificar sus opiniones, apreciaciones, puntos de vista, actitudes,
intereses 0 experiencias, entre otros aspectos, mediante la aplicacién de
cuestionarios, técnicamente disefiados para tal fin. En nuestros dias, se

ha convertido en el procedimiento mas utilizado en las investigaciones de
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corte social y educativo, y también en los estudios empresariales, de

mercadeo y en los sondeos de caracter politico.

Cuando una encuesta se aplica a la totalidad de la poblacion se llama
censo. En cambio, cuando s6lo se aplica a una fraccion o muestra, puede
llamarse sondeo. (p. 63) En esta investigacion se utiliza la encuesta
estructurada con el fin de realizar una evaluacion sobre la situacion actual
en el uso del efectivo en la escuela particular Sergio Manuel Coloma. Esta

es efectuada a 4 colaboradores:

e _
PERSOMNAL VINCULA DO
OO LA Caaa CHICA L 1S _N;_:'h!ﬁ_'?E_ - ~ ;ARGO !
HL MSC. JORGE MOTA | DIRECTOR GEMERAL
o2 ROBERTO REYES MTRO. DE APOYO
H3 ALEIANDRA LEOM PSICOLOG.MA
a4 DAMMNI ALARCOM COMSERIE
|
Figura 5 Personal vinculado

Fuente: Elaborado por la autora
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

4.1 Diagnéstico de la situacion actual del Registro de Ingresos y
Egresos de la caja chica de la Escuela Particular “Sergio Manuel

Coloma Torres
Resultado del analisis de la encuesta realizada

La finalidad de esta encuesta es diagnosticar la situacion actual de los
registros de ingresos y egresos de la caja chica de la Escuela Particular

“Sergio Manuel Coloma Torres”

1. ¢Actualmente mantienen un fondo de caja chica?

Cuadro 5 Fondo
OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE
NUNCA 4 100%
A VECES 0 0%
SIEMPRE 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Elaborado por la autora

Figura No.6 Fondo
FONDO
5
4
3
2
1
0
NUNCA A VECES SIEMPRE
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Fuente: Elaborado por la autora

Analisis e Interpretacion

Segun la encuesta realizada se obtuvo los siguientes resultados, el 100%

de los encuestados respondieron que nunca se ha mantenido un fondo de

caja chica, un 0% opinan que a veces, un 0% lo considera que siempre.

Con esto se pudo comprobar la necesidad de la existencia de un fondo de

caja chica.

2. ¢Recae en unasola persona laresponsabilidad del efectivo?

Cuadro 6 Responsabilidad
OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE
NUNCA 1 25%
A VECES 1 25%
SIEMPRE 2 50%
TOTAL 4 100%

Fuente: Elaborado por la autora

Figura No.7 Responsabilidad
RESPONSABILIDAD
2.5
2
1.5
1
0.5
0
NUNCA A VECES SIEMPRE

Fuente: Elaborado por la autora

Analisis e Interpretacion

50



Segun la encuesta realizada se obtuvo los siguientes resultados, el 50%
de los encuestados respondieron que siempre ha recaido en una sola
persona la responsabilidad del efectivo, un 25% opinan que nunca, un 0%
lo considera que a veces. Con esto se pudo comprobar que una sola

persona es la encargada de manejar el efectivo.

3. ¢Estan los pagos en efectivo, soportados por documentos
debidamente aprobados?

Cuadro 7 Aprobacion
OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE
NUNCA 4 100%
A VECES 0 0%
SIEMPRE 0 0%
TOTAL 4 100%
Fuente: Elaborado por la autora
Figura No.8 Aprobacion

APROBACION
5
4
3
2
1
0
NUNCA A VECES SIEMPRE

Fuente: Elaborado por la autora

Andlisis e Interpretacion

Segun la encuesta realizada se obtuvo los siguientes resultados, el 100%
de los encuestados respondieron que nunca se ha soportado por
documentos debidamente aprobados los pagos en efectivo, un 0% opinan

que a veces, un 0% lo considera que siempre. Con esto se pudo

51



comprobar la necesidad de contar con soportes de documentos

aprobados para los pagos en efectivo.

4. ¢;Se comparan los comprobantes que soportan las
operaciones con el saldo existente de efectivo?

Cuadro 8 Soporte

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE
NUNCA 4 100%
A VECES 0 0%
SIEMPRE 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Elaborado por la autora

SOPORTE
5
4
3
2
1
0
NUNCA A VECES SIEMPRE
Figura No.9 Soporte

Fuente: Elaborado por la autora

Andlisis e Interpretacion

Segun la encuesta realizada se obtuvo los siguientes resultados, el 100%
de los encuestados respondieron que nunca se ha comparado los
comprobantes que soportan las operaciones con el saldo existente de
efectivo, un 0% opinan que a veces, un 0% lo considera que siempre. Con
esto se pudo comprobar la necesidad de comparar los comprobantes que

soportan las operaciones con el saldo existente de efectivo.
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5. ¢Selleva un control adecuado de los gastos hechos con
efectivo para evitar salida duplos?

Cuadro 9 Control
OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE
NUNCA 1 25%
A VECES 2 50%
SIEMPRE 1 25%
TOTAL 4 100%

Fuente: Elaborado por la autora

Figura No.10 Control
CONTROL
2.5
2
1.5
1
0.5
0
NUNCA A VECES SIEMPRE

Fuente: Elaborado por la autora

Andlisis e Interpretacion

Segun la encuesta realizada se obtuvo los siguientes resultados, el 50%
de los encuestados respondieron que a veces se lleva un control
adecuado de los gastos hechos con efectivo, un 25% opinan que a veces,
un 25% lo considera que siempre. Con esto se pudo comprobar que la
mayoria de veces se lleva un control adecuado de los gastos hechos con

efectivo para evitar salida duplos.
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6. ¢Lapersonaencargada del efectivo esta siendo capacitado

constantemente?

Cuadro 10 Capacitacion
OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE
NUNCA 4 100%
A VECES 0 0%
SIEMPRE 0 0%
TOTAL 4 100%
Fuente: Elaborado por la autora

CAPACITACION
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4
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0
NUNCA A VECES SIEMPRE

Figura No.11 Capacitacion

Fuente: Elaborado por la autora

Anélisis e Interpretacion

Segun la encuesta realizada se obtuvo los siguientes resultados, el 100%
de los encuestados respondieron que nunca se ha capacitado a la
persona encargada del efectivo, un 0% opinan que a veces, un 0% lo
considera que siempre. Con esto se pudo comprobar la necesidad de

capacitar a la persona encargada del efectivo.
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7. ¢Los aumentos o disminuciones del

debidamente autorizados?

efectivo estan

Cuadro 11 Autorizacién
OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE
NUNCA 0 0%

A VECES 0 0%
SIEMPRE 4 100%
TOTAL 4 100%

Elaborado por: Gémez Michell

Figura No.12 Autorizacion

AUTORIZACION

NUNCA A VECES SIEMPRE

Fuente: Elaborado por la autora

Anélisis e Interpretacion

Segun la encuesta realizada se obtuvo los siguientes resultados, el 100%
de los encuestados respondieron que siempre los aumentos o
disminuciones de efectivo estan debidamente autorizados, un 0% opinan
gue a veces, un 0% lo considera que nunca. Con esto se pudo comprobar
gue los aumentos y disminuciones de efectivo cuentan con su debida

autorizacion.
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8. ¢Estan los desembolsos de efectivo debidamente
respaldados?

Cuadro 12 Respaldo
OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE
NUNCA 4 100%
A VECES 0 0%
SIEMPRE 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Elaborado por la autora

Figura No.13 Respaldo

RESPALDO

NUNCA A VECES SIEMPRE

Fuente: Elaborado por la autora

Andlisis e Interpretacién

Segun la encuesta realizada se obtuvo los siguientes resultados, el 100%
de los encuestados respondieron que nunca estan los desembolsos de
efectivo debidamente respaldados, un 0% opinan que a veces, un 0% lo
considera que siempre. Con esto se pudo comprobar la necesidad de

respaldar debidamente los desembolsos de efectivo.
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9. ¢Existe algun limite para los gastos hechos con efectivo?

Cuadro 13 Limite
NUNCA 4 100%
A VECES 0 0%
SIEMPRE 0 0%

Fuente: Elaborado por la autora

Figura No.14 Limite

Fuente: Elaborado por la autora

Andlisis e Interpretacion

Segun la encuesta realizada se obtuvo los siguientes resultados, el 100%
de los encuestados respondieron que nunca ha existido algun limite para



los gastos hechos con efectivo, un 0% opinan que a veces, un 0% lo
considera que siempre. Con esto se pudo comprobar la necesidad de

colocar un limite a los gastos hechos con efectivo.

10. ¢ Existen documentos que justifiquen los pagos?

Cuadro 14 Pagos
NUNCA 4 100%
A VECES 0 0%
SIEMPRE 0 0%

Fuente: Elaborado por la autora

Figura No.15 Pagos

Fuente: Elaborado por la autora



Andlisis e Interpretacion

Segun la encuesta realizada se obtuvo los siguientes resultados, el 100%
de los encuestados respondieron que nunca ha existido documentos que
justifiquen los pagos, un 0% opinan que a veces, un 0% lo considera que
siempre. Con esto se pudo comprobar la necesidad de la existencia de

documentos para justificar los pagos.

La encuesta aplicada en la escuela particular Sergio Manuel Coloma,
demostré como resultado que no existe fondo aprobado para los gastos
menores, COMo consecuencia esto ocasiona problemas y conflictos entre
los colaboradores por no poder responder a los pagos por ciertas

circunstancias inesperadas que suelen ocurrir,

Por lo tanto, se justifica establecer un fondo fijo destinado para cancelar
los pagos menores, debido a que por los valores que son cancelados por
este medio no es factible realizarlo por cheques por ser valores bajos e
inesperados. En la actualidad se efecttan de forma equivocada,

causando desvios de efectivo y equivocaciones en la contabilidad.

Ademas de lo anterior la escuela no cuenta con la debida capacitacion
para los colaboradores por tanto no pueden efectuar el trabajo con
eficiencia y eficacia.

Considerando lo anterior se realiz6 una junta con los docentes y se
argumento la necesidad de mejorar el control sobre el efectivo destinado
para pagos menores y se decide establecer un fondo fijo para la caja
chica por un valor de $ 200.00 Esto debe ser asi cada vez que se usen se

realizan reembolsos.

El monto de dicho fondo fue aprobado por analisis y estudio de
comprobantes de pagos que se han efectuado en los meses de enero del
presente afio, lo cual promedia que mensualmente el efectivo de los

gastos usados por estos conceptos es de $ 188,00.

59



4.2 Implementacién de la propuesta.

Indistintamente a que el fondo para caja chica debe ser controlado por
medio de un procedimiento estructurado y autorizado por los directivos, la
tesis que defiende el autor se fundamenta en la elaboracion de un manual
de procedimientos del registro de ingresos y egresos del fondo para caja

chica, considerando la metodologia planteada en el capitulo Ill.
Ademas se tuvo en cuenta lo siguiente:

e Normas para la apertura de la caja chica.
e Registro de ingresos y egresos de la caja chica.
e Disefiar un manual de procedimientos del registro de ingresos y

egresos de la caja chica.
Normas para la apertura de la caja chica

a) En funcibn de la necesidad institucional y la disponibilidad
presupuestaria, el titular de la Direccion Financiera o el titular de la
entidad operativa, segun corresponda, autorizara la creacién o cierre de
los fondos fijos de caja chica.

b) En la solicitud que realice la unidad administrativa que requiera del
fondo de caja chica, se determinara el funcionario que autorizara los
gastos y el funcionario que sera responsable del manejo y custodia del
fondo.

c) Se asigna una persona responsable de la caja chica bajo documento
legal firmado por el director y el responsable, donde se le asigne el monto
aprobado.

d) A la persona responsable de la caja chica se le otorgara un documento
en el cual estaran establecidas las funciones asignadas a su puesto las
cuales deben ser de estricto cumplimiento.

A continuacion, el autor presenta el formato para solicitar la apertura de la

caja chica:
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Cuadro 15 Solicitud

SOLICITUD DE APERTURA DE CAJA CHICA

Formulario Ne

Lugar y Fecha:
Nombre de la Empresa:
Nombre del Responsable:

APERTURA Monto
REPOSICION Monto solicitado
CIERRE Monto Depositado

Desembolsos Realizados

Tipo de documento N2 |Fecha

Valor Utilizado

OBSERVACIONES:

f) f)
Responsable del fondo Responsable financiero
cc: cc:

Fuente: Elaborado por la autora
Informe de ingresos y egresos de la caja chica.

Es un registro que se utiliza cominmente para controlar diariamente todo
el movimiento de efectivo designado para caja chica, una herramienta

para administrar de forma sencilla los ingresos y egresos de dinero.

Este registro debe contener anexado los vales de salida de la caja y las
comprobantes de compra originales que originaron los gastos mensuales

con su respectiva autorizacion.

El autor presenta un formato de informe de caja chica el cual

proporcionara informacién sobre los movimientos de efectivo de la misma.
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INFORME DE CAJA CHICA

FECHA TOTAL INGRESOS TOTAL EGRESOS SALDO
FECHA | CONCEPTO INGRESOS EGRESOS OBSERVACION
Cuadro 16: Informe

Elaborado Contable Aprobado

Fuente: Elaborado por la autora

Se explica a continuacién cada columna:

Fecha: Es el tiempo, determinado por el dia, el mes y el afio, en que se

recibe o entrega el efectivo.

Concepto: Forma escrita en el que se explica el motivo por el cual se ocasion6

la entrada o salida del efectivo.

Ingresos: Es la cantidad de efectivo designada del cual se extraen los

fondos para los gastos de pequefia cuantia de la empresa.
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Egresos: Es el valor usado para pagar los distintos gastos menores que

posee una entidad o empresa.

Observacion: Nota escrita que explica o aclara un dato o informacién que

pueden confundir o hacer dudar.

Total de ingresos: Es la suma de todos los valores de las entradas de

dinero por concepto de caja chica durante un periodo determinando.

Total de egresos: Es la suma de todos valores ocasionados por los
gastos en efectivo por concepto de caja chica dentro de un periodo

determinado.

Saldo: Es la cantidad en favor o en contra que resulta de realizar las

operaciones correspondientes a una cuenta.

Este registro de ingresos y egresos de caja chica es muy importante ya

gue permite:

e Mejorar la administracion de la empresa

e En tiempo presente conocer el comportamiento financiero de la
empresa.

e Tomar decisiones para beneficiar a la empresa.

e Llevar la contabilidad de la empresa de manera competente.

Se muestra mediante un ejemplo, la manera correcta de registrar los

movimientos del efectivo en el formato establecido:
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Cuadro 17

Informe Completo

INFORME MENSUAL DE CAJA CHICA

FECHA TOTAL INGRESOS | TOTAL EGRESOS SALDO
1/01/20 200,00 188, 00 12,00
30/01/20

FECHA CONCEPTO INGRESOS EGRESOS OBSERVACION

1/01/20 |Fondo inicial caja chica 200,00

6/01/20 | Utiles de oficina 18,00 | Dpto. contable
13/01/20 | Suministros de limpieza 8,00 Conserje
14/01/20 | Mant. Equipo/ computo 16,00 Laboratorio
15/01/20 | Uniformes 60,00 Docentes
23/01/20 | Transporte 6,00 Director
25/01/20 | Alimentacidn 5,00 Director
26/01/20 | Rep. De vehiculo 45,00 Empresa
26/01/20 | Medicina / vacunas 20,00 Doctora
28/01/20 | Libros 10,00 Biblioteca

TOTAL 200,00 188,00
Elaborado Contable Aprobado

Fuente: Elaborado por la autora

Disefio de un manual de procedimientos del registro de ingresos y

egresos de la caja chica.
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Cuadro No.18: Portada

ESCUELA"“SERGIO MANUEL
COLOMA TORRES”

AREA: CAJA CHICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL REGISTRO DE INGRESOS Y
EGRESOS DE LA CAJA CHICA DE
LA "ESCUELA PARTICULAR
SERGIO MANUEL COLOMA
TORRES" EN EL CANTON DAULE

ANO

2020

Fuente: Elaborado por la autora

Cuadro 19: indice



Fuente: Elaborado por la autora
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Cuadro 20: Introduccién

INTRODUCCION

El Manual de normas y procedimientos de Caja Chica, ha sido creado a la
“escuela Sergio Manuel Coloma Torres” con la finalidad de ofrecer en los
procesos administrativos y operativos facilitar el uso, manejo, control,
administracion y ejecucion del mismo, y que constituyen el cumplimiento
de las metas operativas establecidas por la institucién. El presente trabajo
contiene sus propios objetivos, alcance, aspectos legales, definiciones,
responsabilidades, normas especificas. Por ser un instrumento de
consulta organizacional, deberd permanecer dentro de la institucién, por
lo que se recomienda realizar su revision y actualizacion constante; asi
como la socializacion del mismo, con el personal de la institucion.

Fuente: Elaborado por la autora
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Cuadro 21: Objetivo y Alcance

OBJETIVO GENERAL

El objetivo de este manual es asignar los controles adecuados para el
funcionamiento de los fondos de caja chica, que faciliten las
transacciones de compras imprevistas y de menor cuantia que no
necesite la emision de un cheque. Este fondo se denominard caja
chica y sera por un monto fijo el cual lo determine la gerencia de la
empresa como complemento del sistema de pagos por compra de
bienes y servicios.

ALCANCE

El contenido del presente manual tiene aplicacion practica para todos
los Departamentos, Unidades y Secciones de la “escuela Sergio
Manuel Coloma Torres “donde cada colaborador tiene definido el
grado de responsabilidad en la ejecucién de los procedimientos de
acuerdo al puesto de trabajo que desempefia.

Fuente: Elaborado por la autora
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Cuadro 22: Obligaciones

OBLIGACIONES DEL
RESPONSABLE

El servidor designado como responsable del fondo deberd cumplir con las
siguientes obligaciones:

a) Cumplir con las disposiciones del presente instructivo y la normativa
vigente aplicable.

b) Retirar y mantener en efectivo la transferencia que se le asigne a su
cuenta personal para el manejo del fondo, en un término maximo de 48
horas de realizada (considerando dias héabiles).

c¢) Justificar con los documentos autorizados el uso de la caja chica, caso
contrario, seran debitados de sus haberes los valores no sustentados. En
caso de no disponer de factura o nota de venta, se podran utilizar recibos
pre numerado.

d) Solicitar al proveedor que la factura o cualquier documento autorizado
se emita a su nhombre como persona natural.

e) Registrar en el Formulario “Comprobante de Caja Chica” las compras
realizadas con su respectivo comprobante como respaldo.

f) Adquirir de manera inmediata los insumos necesarios para resolver
situaciones urgentes que impidan la normal gestion de la institucién, de
conformidad con los limites establecidos en el presente manual.

g) Tramitar la reposicion de Caja Chica previo a la justificacion
documentada. Esta reposicion se aplicara de manera obligatoria cuando
se haya consumido al menos el 60% del fondo asignado. Proporcionar la
informacion requerida para los arqueos, auditoria, liquidacion y cierre a la
administracién de la “Escuela Sergio Manuel Coloma Torres”.

Fuente: Elaborado por la autora
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Cuadro 23: Prohibiciones

PROHIBICIONES DEL
RESPONSABLE

a) Adquirir con este fondo insumos o0 servicios previstos en la
programacion regular realizada para la “escuela Sergio Manuel Coloma
Torres”, a menos que éstos se hubieran consumido y su adquisicion
fuera urgente.

b) Mantener en su cuenta personal los valores asignados por caja chica
mas de 48 horas, considerando dias habiles.

c) Realizar con cargo de Caja Chica, pagos por concepto de viaticos y
anticipos de sueldos, horas extras, donaciones, multas, agasajos,
suscripcion a revistas y periodicos, arreglos florales, compra de activos
fijos, decoraciones de oficinas, movilizacién relacionada con asuntos
particulares, servicios en beneficio personal, insumos de cafeteria.

d) Otorgar préstamos y cambiar cheques personales.

e) Aceptar facturas, notas de venta y liquidaciones de compras de
bienes y servicios, o cualquier otro documento autorizado con
informacion incompleta o adulterada, que no estén a nombre del
servidor responsable del fondo, y que no cumplan con la
Reglamentacién vigente correspondiente a los Comprobantes de Venta,
Retencion y Documentos Complementarios.

f) Contravenir las disposiciones referentes al manejo de Caja Chica.

Fuente: Elaborado por la autora
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Cuadro 24: Procedimientos

Procedimientos del registro
de ingresos y egresos de caja
chica

a) Para el registro de ingresos:

Se inicia con la presentacién de una solicitud para la entrega de fondos
para caja chica y posteriormente la entrega de fondos al responsable.
El responsable de caja chica administra los gastos, los mismos que son
respaldados por facturas, recibos, notas de venta y otros documentos.
Cuando se ha gastado hasta el 60% de los fondos, se realiza la
rendicion de cuentas de caja chica.
El 40% restante de los fondos queda en caja chica para nuevos gastos,
mientras que se realice la reposicion de los gastos realizados.
La rendicion de cuentas de caja chica, junto a los documentos de
respaldo, se presentan al auxiliar de contabilidad para su revision y
apropiacion contable.
Si no estd correcta, se determinan las fallas y se devuelve al
responsable del mismo para su correccion.
Una vez revisado y apropiado se pasa a la unidad de presupuestos,
para su apropiacion presupuestaria.
El responsable de presupuestos devuelve a contabilidad para el
reembolso del monto total gastado. Unidades: contabilidad vy
presupuestos. Formularios: facturas, recibos y rendicion de cuentas de
caja chica firmas autorizadas: responsable de caja chica, superior
inmediato del responsable.

b) Para el Registro de Egresos

Con la solicitud de fondos para caja chica debidamente autorizada y
respaldada, el encargado de egresos procede a realizar el comprobante
de egreso y el cheque, el cual debe ser elaborado siguiendo el mismo
procedimiento de comprobante de egreso.

Fuente: Elaborado por la autora
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Cuadro 25: Registro

Si es un reembolso el responsable de caja chica entrega al auxiliar de
contabilidad para su revision, si esta bien pasa a Presupuestos para su
apropiacion presupuestaria, para luego regresar con el auxiliar de
contabilidad, el mismo que entrega al encargado de egresos para su
reposicion, siguiendo el mismo procedimiento de elaboracion de
comprobante de egreso.

En caso de tratarse de una rendicion por cierre de caja chica no se pasa
al encargado de egresos sino al encargado de diarios para su
contabilizacibn y de esta manera siga el procedimiento para la
elaboracién de comprobantes de diario y cierre de la caja chica.

REGISTRO DE CAJA CHICA

FECHA TOTAL INGRESOS TOTAL EGRESOS SALDO
OBSERVACIO
ITEM | CONCEPTO INGRESOS EGRESOS N
Elaborado por Contable Aprobado
7

Fuente: Elaborado por la autora
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Cuadro 26: Rendicién

RENDICION, CONTROLY
REPOSICION DEL FONDO

Rendicion de caja chica

El responsable de caja chica debe rendir cuenta de los gastos realizado,
mediante el “formulario rendiciéon de caja chica”:

a) Cuando se tramite la reposicion de fondos de caja chica.

b) Cuando se reemplace al responsable de la administracion.

¢) Anualmente, para el cierre del ejercicio de la gestion.

Oportunidad de la Rendicion de Caja Chica

Una vez que se ha utilizado por lo menos el 70% del monto autorizado para
el funcionamiento de la caja chica, el responsable deberd efectuar la
rendicion de cuentas de los gastos de la misma y solicitar la reposicion de los
recursos utilizados, mediante la confeccion del “formulario rendicion de caja
chica” (Anexo C). En tanto se tramite la reposicion, se podra seguir utilizando
el remanente de fondos no consumidos.

Instrumentacién de la Rendicién de caja chica

Para la presentacion de las rendiciones de caja chica, el responsable debe
considerar los siguientes puntos:
a) Toda operacion realizada con fondos de Caja Chica debera estar
respaldada por un comprobante. Dichos comprobantes deberan cumplir con
los requisitos establecidos por la ley. Cualquier comprobante que no cumpla
con alguno de los requisitos sera rechazado.
b) Para toda rendicion de Caja Chica, se caratulara un expediente en el area
usuaria que se iniciara con el “Formulario de Rendicion de Caja Chica” y
contendra todos los comprobantes respaldados, ordenados
cronologicamente, foliados y firmados por el responsable o el
subresponsable de Caja Chica. El “Formulario de Rendicién de Caja Chica”
debera contar con la firma y sello del responsable de la Caja Chica y del
maximo responsable del area. El expediente completo debera remitirse a la
Mesa de entradas de la gerencia general de administracion.

8

Fuente: Elaborado por la autora
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Cuadro 27: Reembolso

Control de la Rendicion

El control de la rendicion sera realizado por el Departamento
Liquidaciones. Control Formal:

a) Verificar que los comprobantes como respaldo de los gastos
efectuados por Caja Chica cumplan con los requisitos establecidos en la
ley.

b) Controlar que el gasto realizado responda a conceptos permitidos por
el presente Procedimiento.

c) Verificar la certificacion por parte del departamento de logistica de la
inexistencia en stock del bien adquirido.

d) Verificar que los comprobantes que respaldan las compras tengan
firma y sello del responsable del area, certificando que dicho bien o
servicio fue destinado a esa reparticion.

Control Material y de Razonabilidad

Entre otros aspectos, se debera verificar que:

a) La naturaleza del gasto sea compatible con la actividad desarrollada
en el area y que responda a situaciones de urgencia o0 a contingencias o
imprevistos en el funcionamiento operativo, es decir, verificar que no se
trate de compras que debieron haberse planificado para efectuarse
mediante el proceso habitual de adquisiciones y contrataciones.

b) No existan desdoblamientos en compras de un mismo bien o servicio
gue superen el monto maximo establecido en el presente.

c) Cuando se trate de reparaciones de bienes de uso, se debera
controlar que exista el nimero de inventario y serie del bien (y el nUmero
de R.O. en caso de rodados), y que el mismo se encuentre asignado al
area que realiz6 el gasto.

d) Analizar la frecuencia y/o periodicidad de los gastos.

Reposicion de la caja chica

Realizado el control de la rendicion, el Jefe del Departamento
Liguidaciones autorizara la reposicion de los fondos de Caja Chica,
remitiendo la orden de pago al Departamento Gestidon de Ingresos,
Pagos y Conciliaciones para su desembolso

9

Fuente: Elaborado por la autora
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Cuadro 28: Asientos Contables

Contabilizacion de los asientos
Apertura de caja chica

Este registro es necesario efectuarlo cuando procedemos a la apertura de
caja chica donde antes no la habia, con el objetivo de contar con fondos
depositados en ella hacer pagos menores por compras y agilizar el
proceso de todos los pagos menores. Se registra de la siguiente forma:
Se crea un fondo de caja chica por valor de $ 200.00

Descripcion Débito Credito
Efectivo en Caja 200.00

Efectivo en Banco 20000
Registrando creacion de fondo de caja chica.

Pagos por caja chica
Se paga en efectivo por la compra de utiles de oficina por el valor de
$188.00

Descripcion Débito Crédito
Utiles de oficina 188.00
Efectivo en Caja 188.00

Registrando pago de dtiles de oficina por el valor de $188.00

Reembolso de caja chica, Asiento Contable.

Esta operacion también se conoce con el nombre de reposicion de caja
chica. Sucede que al efectuar sucesivos pagos menores llega el momento
en que nos percatamos gue en caja queda poco dinero que puede
resultar insuficiente para efectuar un proximo pago, en este ejemplo de
reposicion de caja chica solamente quedan $ 12.00 de los $ 200.00 que
componen el fondo, por lo que se decide efectuar el reembolso a caja de
los $ 188.00 gastados mediante una nueva extraccion de dinero en
efectivo de nuestra cuenta de banco. Se entrega un cheque al encargado
de la caja.

Descripcion Débita Crédito
Efectivo en Caja 18800

Efectivo en Banco 188.00
Registrando reembolso de efectivo a la caja chica por valor de $188.00

10

Fuente: Elaborado por la autora
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CONCLUSIONES

De acuerdo al analisis de los referentes teoricos, se fundamenta el
area contable del registro de los ingresos y egresos de la caja
chica de la “Escuela Particular Sergio Manuel Coloma Torres”.

Por medio de la encuesta a los colaboradores, se realiza el
diagnéstico a la situacion actual de los registros de los ingresos y
egresos de la caja chica de la “Escuela Particular Sergio Manuel
Coloma Torres”, teniendo en cuenta que no existe un fondo
aprobado de caja chica y los controles que existen no son los
apropiados.

Mediante la propuesta se logra estructurar un manual de
procedimientos del registro de ingresos y egresos de la caja chica
de la “Escuela Particular Sergio Manuel Coloma Torres”.
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RECOMENDACIONES

Aplicar el registro de los ingresos y egresos de la caja chica en la
“Escuela Particular Sergio Manuel Coloma Torres” y realizar un
estudio del impacto que ha tenido como aportaciébn al éarea
contable.

Socializar los resultados entre todos los colaboradores con la
intencibn a que conozcan cOmo se ha alcanzado controlar
mediante un manual de procedimientos el uso del efectivo de la

caja chica.
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ANEXOS



Instituto SuPerior

Tecnologico
Bolivariano

de Tecnologia

Anexo 1: La encuesta

CARRERA TECNOLOGIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Empresa:

Nombres y apellidos:

Cargo dentro de la empresa:

N

9.

¢Actualmente mantienen un fondo de Caja Chica?

¢Recae en una sola persona la responsabilidad del efectivo?
¢Estan los pagos en efectivo, soportados por documentos
debidamente aprobados?

,Se comparan los comprobantes que soportan las
operaciones con el saldo existente de efectivo?

¢Se lleva un control adecuado de los gastos hechos con
efectivo para evitar salida duplos?

¢La persona encargada del efectivo esta siendo capacitado
constantemente?

¢Los aumentos o disminuciones del efectivo estan
debidamente autorizados?

¢Estan los desembolsos de efectivo debidamente
respaldados?

¢Existe algun limite para los gastos hechos con efectivo?

10. ¢ Existen documentos que justifiquen los pagos?
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Anexo 2: Entrevista al Director

Anexo 3: Entrevista a la Psicéloga
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Anexo 4: Estudiantes de la escuela

Anexo 5: Junta con los colaboradores

83



	DEDICATORIA
	AGRADECIMIENTO
	Resumen
	ÍNDICE GENERAL
	ÍNDICE DE FIGURAS
	ÍNDICE DE CUADROS
	1.4 Delimitación del problema

	Bibliografía

