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RESUMEN INFORMATIVO

El objetivo principal de la investigacion estara orientado en el desarrollo de un manual
de normas y procedimientos enfocado en el control interno del efectivo en la empresa
Fantasia América CA, con la finalidad fundamental de mejorar el proceso de
desembolso de dicho activo circulante en el departamento de tesoreria, en el cual en
la mayoria de los casos existe un desequilibrio con respecto a los activos liquidos.
Siendo el efectivo un importante activo para cualquier tipo de organizacion, en
Fantasia América CA no es la excepcidn, ya que muchos servicios tanto internos como
externos se cancelan de esta forma, incluyendo cualquier tipo de gasto que se pueda
incurrir para el funcionamiento 6ptimo de la compafiia. EI manejo de errado del
efectivo ocasiona inicialmente descontrol en los soporte de salida y entrada del mismo
(repago), seguidamente también es un efecto de este, la falta de disponibilidad al
momento de ser requerido, lo cual puede atrasar un proceso determinado a tal manera
que se dafie la operatividad de la empresa, también puede acarrear que no se cierren
negocios importantes por la falta de este, ya que en diversos casos se necesita de ese
desembolso en porcentajes significativos para los distintos proveedores de bienes y
servicios, escasos los cuales solicitan efectivo para de alguna manera amarrar o
afianzar los negocios. En Fantasia América CA, se lleva con control del efectivo muy
vetusto e improvisado, para el progreso de esto y el desarrollo del manual se utilizaran
estrategias metodologicas orientadas al mejoramiento de los procesos, de este modo
se impulsara la compafiia a una correcta labor siguiendo procedimientos expresados
de forma detallada y aprovechando los recursos involucrados.

Descriptores: Manual de Normas y Procedimientos, Control Interno, Control del Efectivo.



INTRODUCCION

Actualmente, es frecuente insistir en la necesidad de alcanzar mejoras en la
operatividad de las empresas de servicio o de cualquier area, donde se guarden y
respeten las normas y procedimientos para un funcionamiento exitoso. Reconocido de
ese modo, cobra relevancia plantear que las empresas deben ser orientadas a la
aplicacion de recursos que le permitan adaptarse a las exigencias de un entorno cada
vez mas cambiante y también mas complejo donde gerentes y empleados se exponen
a tensiones con las que tiene que lidiar y por ello, no es menos cierto que los actores
presentes en ellas estdn permanentemente sometidos a esta realidad.

Esta situacion es escenario propicio para la revision y reflexion, donde contrario
a un comportamiento generalizado donde prevalezca la duda, la desconfianza, cargado
de mal trato, se adopten nuevas medidas caracterizadas por el conocimiento cabal de
las tareas y funciones inherentes a cada empleado, caracterizadas por la sana
convivencia y el dominio de las normas y procedimientos para el control interno del
efectivo que es la situacidn problematica que aqui se trata. Este abordaje que se inicia,
permite a las organizaciones empresariales, como la distribuidora Fantasia América
CA, observar con detenimiento el desarrollo de las ocupaciones de cada empleado en
su accionar diario y en las formas de articular las interpretaciones de los problemas
del dia a dia con miras a modificarlas, cambiarlas y darles el viraje definitivo que
posibilite la entrada de la implementacion del manual para el logro de un adecuado

control interno del efectivo

En términos generales, los procedimientos de control deben brindar una
confianza razonable referida a que los estados financieros han sido realizados bajo un
esquema de normas que disminuyen la probabilidad de presentar errores sustanciales

en los mismos y a su vez proteger el dinero Por otra parte, el manejo del efectivo se



presenta en toda organizacién, ya que estas necesitan activos liquidos para el
desembolso de cualquier tipo de costos y gastos que puedan incurrirse en la
operatividad de la empresa; por tratarse activos circulantes, deben manejarse con un
grado de importancia bastante alto, ya que son vulnerables a la fuga en diferentes
formas. Si bien es cierto que al control del efectivo se le debe otorgar un relevante
grado de valor, en muchos casos no es asi, como sucede en la empresa Fantasia
América, C.A., donde el desembolso de este activo circulante no tiene el
procedimiento adecuado para su ejecucién, lo que contribuye al descontrol de los
soportes de entradas y salidas de dinero, asi como también la falta de efectivo
inmediato en la compaiiia.

El objetivo de la presente investigacion es disefiar un Manual de normas y
procedimientos para el control interno del efectivo, asi también identificar las
deficiencias que se vienen desarrollando y enfatizar la necesidad de utilizar
mecanismos adecuados para llevar un mejor control y de forma segura.

Capitulo I: EIl Problema, se plantea la problematica de la empresa, se establecen
los objetivos (General y Especificos), posteriormente se justifica el estudio y la
formulacion del problema.

Capitulo Il: Marco Teorico, recoge los aspectos referentes basados en los
antecedentes de la investigacion, bases teoricas que sustentan el estudio y definiciones
de términos basicos.

Capitulo I11: Marco Metodoldgico, compuesto por el tipo y el disefio de la
investigacién, las fases metodoldgicas, poblacion y muestra, las técnicas e
instrumentos de recoleccion de datos y las técnicas de analisis de los datos.

Capitulo 1V: Analisis de Resultados. Matriz DOFA.

Capitulo V: La propuesta, titulo de la propuesta, objetivos: general y
especificos, justificacion, factibilidad, desarrollo de la propuesta.

Finalmente se presentan las referencias bibliogréaficas.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del Problema

En la actualidad, las instituciones privadas constituyen un pilar fundamental en
el desarrollo de la economia de un pais determinado y para que exista un correcto
funcionamiento de las mismas es necesario contar con una adecuada administracion,
sirviendo como fuente de informacion para describir de manera organizada el conjunto
de pasos que deben seguirse para la realizacion de determinadas actividades,
encaminando a las empresas a la maximizacién de sus utilidades en el menor tiempo
y costos posibles.

Ciertamente, las organizaciones empresariales comerciales estan obligadas a
minimizar los riesgos operativos y las debilidades en el uso del efectivo tanto en el
control general e interno y en los registros contables, evitando con ello incurrir en
errores u omisiones, es decir, a partir de ello la empresa podra funcionar atendiendo
sus multiples obligaciones

Un tema de interés en el contexto empresarial es el concerniente al manejo eficaz
del efectivo, siendo ineludible en toda organizacion moderna, estableciendo sus
controles de forma adecuada para lograr sélidos resultados practicos que ayudan en
las tareas diarias como son los pagos inmediatos, pagos de insumos, aprovechar
ofertas, cancelar cuentas aprovechando cualquier descuento, controlar el capital entre
otras.

En este marco, los gerentes son los artifices en el manejo eficiente del efectivo
aunado a la colaboraciéon del departamento de tesoreria. De alli, que es oportuno hacer
referencia a lo planteado por Drucker (22) quien sostiene que la gerencia es el 6rgano
especifico y distintivo de toda organizacion. Aunque es un concepto generalizado,

formal sirve como punto de partida para que cada cual establezca los cambios



necesarios y suficientes en el manejo de la empresa, sobre todo en estas épocas de
cambios en todos los sentidos, haciendo énfasis en la economia con procesos de
negocios necesarios y suficientes a fin de que el funcionamiento de la organizacién
sea adecuado a las exigencias de la realidad circundante.

Del mismo modo, para que logren tomar decisiones importantes y eficientes en
materia administrativa y contable las organizaciones requieren mantener el adecuado
registro de sus operaciones en especial del efectivo, al cual debe aplicar un control
interno claramente definido que le permita funcionar de acuerdo a los parametros
establecido cumpliendo con las politica, normas y procedimientos internos.

De esta manera, los procesos asociados al manejo del efectivo demandan una
constante revision e implementacion de un manual de normas y procedimientos porque
las empresas necesitan conocer con asiduidad informacion financiera confiable y lo
mas justa posible en referencia a los costos de los productos asi como también conocer
con cuanto cuenta y la disponibilidad del efectivo en sus cajas.

Es importante, que las empresas deben contar con un buen sistema de manejo y
control interno del efectivo que le permita llevar un control eficaz en su operatividad.
La manera de administrar el efectivo en la actualidad presenta retos que sélo aquellos
que tengan una vision clara de su uso pueden soportar.

En tal sentido, los procesos de normas y procedimientos son necesarios en toda
organizacion ya que simplifican las actividades, apoyan la ejecucion correcta de
financiamiento principal al momento de la construccién y utilizacion de un manual
enfocado al control interno, en este caso, especificamente en el manejo y control
adecuado del efectivo.

La fuga de capitales es una problematica que se presenta por el inadecuado
manejo del efectivo, y la falta de control interno del mismo, en muchos casos no se

detecta de inmediato sino cuando ya se han dilapidado grandes cantidades de dinero,



lo cual afecta directamente a la empresa generando pérdidas masivas de este activo
tan importante e inclusive pudiese llevarla a la quiebra.

El control interno del efectivo comprende una serie de procedimientos que se
deben de tomar en cuenta al momento del manejo del mismo; las fallas en este proceso
generalmente ocasiona grandes pérdidas de efectivo o pagos incurridos no necesarios,
asi como también que se requiera el activo circulante con mayor relevancia y no se
tenga la disponibilidad necesaria para solventar una determinada eventualidad o
simplemente para cerrar algun tipo de negociacion. Al respecto, Chiavenato (2004)
sefiala que “el efectivo o fondo de una empresa comprende el movimiento de entrada
y salida generadas por las operaciones normales de estas” (p.67)

Es decir, el efectivo va a depender de los movimientos de entrada y salida que
se generan por la diversidad de las transacciones financieras, de alli la importancia de
poseer un manual de normas y procedimientos que permita un control eficiente del
efectivo.

Si bien es cierto que al control del efectivo se le debe otorgar un relevante grado
de valor, en muchos casos no es asi, como sucede en la empresa Fantasia América CA
donde el desembolso de dinero liquido no tiene el procedimiento adecuado para su
ejecuciodn, lo cual contribuye al descontrol de los soportes de salidas de dinero, asi
como también a la falta de efectivo inmediato en la compafiia.

Dentro de lo que se planteara en la empresa Fantasia América CA, estara
enfocado en un Manual de Normas y Procedimientos para el Control Interno del
Manejo del Efectivo; el cual servira de referencia para todo lo relacionado al mismo,
tanto las entradas como las salidas de este, ademas de que sera un base de consulta
inmediata al momento de la utilizacién del recurso monetario, siguiendo un paso a
paso en tocante al flujo de efectivo y describiendo las responsabilidades del capital
humano que estard involucrado en el manejo del mismo, respetando las normas de

segregacion de funciones para minimizar los riesgos.



En este contexto, en la actualidad las empresas venezolanas se estan
direccionando hacia la busqueda de mejores practicas sobre la base de la eficiencia 'y
eficacia lo cual se traduzca en la consecucidn exitosa de sus objetivos propuestos y el
manejo de efectivo no queda de lado, ya que los entornos son cada vez mas
competitivos y exigentes demandando diariamente mayores retos, a fin de no
permanecer aislados a los cambios, en los procesos de la economia, las finanzas y la

tecnologia que se van suscitando con inusitado rapidez.
1.1.1 Formulacién del Problema

¢Cudles son los puntos claves para el desarrollo de un manual de normas y
procedimientos que contribuya con el mejoramiento del control interno del

efectivo en la empresa Fantasia América CA?
1.2 Objetivos de la Investigacion

1.2.1 Objetivo General
Proponer un manual de normas y procedimientos enfocado en el control interno
del efectivo en la Empresa Fantasia América C.A. ubicado en la Zona Industrial

Castillito, San Diego Estado Carabobo.

1.2.2 Objetivos Especificos

- Diagnosticar la situacion actual del control interno del efectivo en la empresa Fantasia
América C.A.

- Identificar los factores internos que afectan directamente con el manejo de efectivo
en la empresa Fantasia América C.A.

- Disefiar un Manual de Normas y procedimientos que se enfoque especificamente en
el control del efectivo en la empresa Fantasia América C.A.



1.3 Justificacion de la Investigacion

El perfil de una empresa en Venezuela se redimensiona y ocupa un sitial
importante en la optimizacion de la calidad de los servicios prestados, pero para llegar
a ello, es necesario establecer parametros de manejo de los asuntos administrativos
fortaleciendo sus practicas en toda la estructura organizativa, es decir, estableciendo
los controles necesarios para asegurar el funcionamiento exitoso.

Tal abordaje en lo especifico se materializa en la presente investigacién que
vincula el control interno del efectivo con las normas y procedimientos recogidas en
el manual, eje tematico que luce interesante desarrollar en estos momentos donde se
sobrelleva con preocupacion la carencia del efectivo de manera generalizada por el
comportamiento inadecuado del uso y manejo del mismo. La funcionalidad que se
genera en el departamento de tesoreria por la aplicabilidad de normas vy
procedimientos del control interno se considera esencial para el logro de los objetivos
institucionales, su ejecucion tendra que tener una tendencia positiva, lo cual no
siempre es asi.

Desde esta perspectiva, se justifica el presente estudio centrado en el disefio de
un manual de normas y procedimientos enfocado en el control del efectivo cuyo uso
es relevante porque las estrategias de control interno que se apliquen deben estar
direccionadas a lograr un manejo eficaz del efectivo, evitando con ello que la empresa
se quede sin la disponibilidad requerida para cubrir los gastos inmediatos.

Las normas y procedimientos para el control del efectivo, tendran el propdsito
de un manejo Optimo del mismo, mas seguro y oportuno, toda instruccién de
actividades acarrea en primera instancia resistencia al cambio, ya que no es algo que
se viene manejando en el dia a dia, sin embargo cuando se apliquen, los resultados
positivos hablaran por si solos, lo cual motivara al capital humano encargado al uso

riguroso del manual para evitar cualquier tipo de errores en los procesos.



La importancia de la investigacion radica en detectar las fallas que se presentan
actualmente en la empresa Fantasia Ameérica CA en relacién al uso del efectivo de la
compafiia como activo circulante de la misma, el cual es manejado sin ningun tipo de
control o registro alguno, lo cual ocasiona salidas de gran relevancia de dinero, sin
ningdn tipo de soportes, es decir, que dicho desembolso no esta justificado de forma
correcta, lo cual puede suponerse que existan estafas en la organizacion directamente
relacionadas a la legitimacion de capitales o simplemente las salidas innecesarias de
dinero.

Para la construccion de un manual de normas y procedimientos, no solo se deben
tomar en cuenta las fallas en los procesos, también se tienen que identificar las
oportunidades que se presentan en la organizacion de modo de aprovecharlas para
corregir los procesos y con ello lograr el uso correcto del efectivo y el mejoramiento
continuo de la organizacién. Todos los manuales en cualquier ente son de necesaria
aplicacion, ya que fueron elaborados por expertos en la materia y aprobados por
especialistas en el area a desenvolverse, donde las pruebas de ejecucidn son pilares
fundamentales para demostrar que su utilizacion provee un control mas eficiente en
las diligencias operativas y funcionales.

En lo referido al sentido académico, la investigacion esta directamente vinculada
con los manuales de control interno establecidos con normas y procedimientos
rigurosos, que pueden servir de base para futuras consultas tanto en procesos, como
de referencias para investigaciones a largo plazo por estudiantes de la Universidad
José Antonio Paez, esto quiere decir, que sirve como un importante aporte para nuestra
casa de estudios y para los futuros profesionales de la materia o afines.

Desde el punto de vista administrativo, se justifica la presentacion del presente
trabajo por estar referido a la implementacion de los contenido expresos del manual
de normas y procedimientos el cual exige el conocimiento y dominio de las funciones

de cada funcionario de acuerdo al cargo que ocupa, para su debida puesta en practica



por parte de gerente y empleados, por ser estos los principales gestores de las tareas
inherentes a la empresa objeto de este estudio. Ademas, se debe considerar que un
manual significa un gran recurso dentro de las organizaciones, por ser éste, un
componente del sistema de control interno el cual se utiliza para obtener una
informacion detallada, sistematica que contiene las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos que se ejecutan en
las diversas operaciones.

Igualmente, los enfoques tedricos planteados, justifican este estudio por
consolidar de manera documental el cdémo aplicar un manual de normas y
procedimientos para a partir de referencias bibliograficas sustentar y/o fundamentar
su uso para la operatividad eficiente del control interno del efectivo.

En consecuencia la realizacién de esta investigacion, esta encaminada a la
busqueda de alternativas viables en la implementacion de la propuesta aqui planteada
que contribuird al mejoramiento del control interno del efectivo. De alli su real
importancia como fuente de consulta para otros estudiantes que se planteen el mismo

tema para desarrollar su trabajo de grado.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

Este capitulo estd constituido por un conjunto de planteamientos, ideas,
posturas de diversos autores que abordan similares variables a las aqui presentadas las
cuales a su vez proporcionan un contexto de referencias de situaciones confrontadas
e indagaciones a través de revisiones, de consultas de tesis y trabajos que serviran de
soporte fundamental para presentar los antecedentes y bases tedricas a este trabajo
investigativo. En este sentido Arias (2006) sefiala que “las bases tedricas son un
compendio de una serie de elementos conceptuales que sirven de base a la indagacion

por realizar” (p.109).
2.1 Antecedentes de la Investigacion

Considerando este aspecto, Hernandez, Fernandez y Baptista (2011) definen a
los antecedentes como el resultado de la revisidn de trabajos previos sobre el tema en
estudio realizado fundamentalmente en instituciones de educacién superior
reconocidas o en su defecto en otras instituciones (p.19) por lo antes referido se
presentan a continuacidn los antecedentes de la investigacidn que fueron consultados
para sustentar el trabajo.

Al respecto, Sanchez (2015), presentd su proyecto de investigacién con el
nombre de “Lineamientos de control interno del efectivo en una empresa
comercializadora de mobiliario para hogar y oficinas ubicada en Valencia,
Estado Carabobo” en la Universidad de Carabobo, para optar al titulo de licenciado
en Administracion Comercial, siendo el objetivo general ofrecer lineamientos para el
establecimiento de procedimientos para mejorar el control interno de los procesos

relacionados con el manejo del efectivo, tomando como referencia las



recomendaciones del Informe COSO relacionados al control interno, el cual es
considerado internacionalmente como un punto de referencia obligado, por permitir
establecer una definicion de control interno, desarrollando los conceptos lo méas claro
posible, de forma que cuando se hable de control interno todo el mundo esté hablando
de lo mismo. La metodologia empleada fue la investigacion descriptiva con estudio
de campo, con la modalidad proyecto factible. La poblacion considerada fue la
totalidad de los empleados; utiliz6 como técnica la encuesta y como instrumento un
cuestionario para recoger la opinion de los sujetos en relacion a la factibilidad del
trabajo.

En ese sentido, como conclusién considerd ciertas caracteristicas que son
fundamentales para un buen control interno: 1) ambiente de control, 2) proceso de
evaluacion del riesgo, 3) actividades de control, 4) sistema de informacion aplicable
a los informes financieros y a la comunicacién y 5) monitoreo de los controles.

Asimismo, el contar con estos lineamientos para el control interno facilitara el
desarrollo de los diferentes procedimientos contables para el manejo del efectivo,
permitiendo establecer y documentar los diferentes niveles de autoridad y canales de
comunicacion facilitando, no sélo la ejecucion de las actividades diarias relacionadas,
sino que servira de elemento guia para realizar la induccién y capacitacion de los
nuevos empleados que tengan responsabilidades del proceso, lo cual representa un
beneficio adicional para la empresa.

Del mismo modo, Anaya, Fernandez y Gonzalez (2014) presentaron su trabajo
de grado; titulado “Estrategias financieras para la optimizacion del manejo y
control de efectivo (Credito y Cobranza) en la Empresa Contraste J&F C.A.
Valencia, Estado Carabobo”, para optar al titulo de Licenciado en Contaduria
Pablica ante la Universidad de Carabobo, el cual tuvo por objetivo proponer
estrategias financieras para la optimizacion del manejo y control del efectivo de la

11



mencionada empresa, y con ello, el mejoramiento de sus politicas y procesos en el
departamento de crédito y cobranza..

Como técnica de recoleccion de informacidn utilizo la informacion directa y la
encuesta empleando como instrumento un cuestionario conformado por 16 items con
las alternativas de respuestas dicotémicas SI-NO el cual fue aplicado a los
trabajadores de la empresa objeto de estudio. El estudio permitio a los investigadores
concluir que existian multiples problemas con respecto a la eficacia del proceso de
crédito y cobranzas; ademas de la inexistencia de un adecuado control del programa
de cobros ya que no existe revision permanente de las facturas vencidas ni se aplican
procedimientos de control de efectivo; lo cual traia como consecuencias atrasos en la
cobranza con repercusiones negativas en la gestion de la empresa.

El trabajo permite comprender la importancia de contar con estrategias
financieras para un adecuado control de las operaciones relacionadas con el flujo de
caja, ya que de ello puede depender la operatividad de la empresa. Esta informacion
se relaciona con la presente investigacion al destacar la relevancia de un adecuado
manejo de los recursos de una empresa, lo cual se incrementa en las economias
inflacionarias, de alli que brinda orientacién sobre las estrategias que podrian ser
aplicadas en la empresa caso de estudio.

Asimismo, Albanez (2014), en su trabajo de grado titulado: “Procedimientos
de gestion contable en el manejo del efectivo en la empresa de transporte Ruiz
Ruiz, C.A. Ubicada en Naguanagua Estado Carabobo”. Presentada en la
Universidad José Antonio Pé&ez para optar al grado de licenciado en Contaduria
Publica. Esta investigacion plantea como objetivo proponer procedimientos en la
informacion de la organizacion para la toma de decisiones acertadas y de esta manera
solventar la situacion que se venia presentando en el mal manejo del efectivo..

Este estudio se llevo a cabo utilizando la investigacién de campo, modalidad de

observacion ,con caracteristicas de tipo descriptivo y un disefio de investigacién no

12



experimental, logrando un grado de objetividad iddneo para el desarrollo de la
propuesta de procedimientos eficientes del manejo del efectivo, esta investigacion es
concluida con unas recomendaciones que proveerdan a la empresa de informaciones
clara que le permita una toma de decisiones adecuadas y realizar los cambios
necesarios. Su vinculacion con la aqui tratada esta basada por abordar los mismos
descriptores: control interno, efectivo, normas y procedimientos.

Aular (2013), present6 su trabajo de grado en la facultad de Ciencias Sociales
de la Universidad José Antonio Paez sobre “ Control interno en el Area de efectivo
para la disponibilidad diaria en el Departamento de Contabilidad en la
Cooperativa de Produccién de Moldes R.L” ,efectuada a través de una investigacion
de campo, de tipo observacion directa, para la recoleccion de la informacion utilizo
la técnica de la encuesta y como instrumento un cuestionario conformado por 18 items
con alternativa de respuestas dicotomica Sl -NO previamente validado por tres (3)
expertos y la confiabilidad se le aplicé el coeficiente estadistico Kudder Richarsond.

Analizados los resultados, se logro un diagnostico en el area de contabilidad
de la cooperativa, permitiendo evidenciar la inexistencia de procedimientos para la
operaciones relacionadas con el uso del efectivo, notdndose ademas, que las entradas
y salida del efectivo no tienen ningan control, no se emite ningdn recibo que informe
que permita el control sobre la disponibilidad bancaria de las asignaciones, trayendo
esto como consecuencia una carencia de medidas de control interno y de la
formalizacion de la planificacién, por ello, se recomendé a la cooperativa introducir
medidas de control interno para cada uno de sus procesos contables-financieros, para
de esta manera desarrollar una actitud preventiva mas que correctiva, generando la
evaluacion del monitoreo de resultados hacia un control de gestidn.

Igualmente, Marquez y Rojas (2013) presentaron su trabajo de grado ante la
Universidad de Oriente, Nacleo de Sucre titulado “Analisis del control interno del

efectivo, cuentas por cobrar e inventario en la Empresa Fremendez, C. A. ubicada
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en Cumand, Estado Sucre”, para optar al titulo de Licenciado en Contaduria Publica,
cuyo objetivo fue analizar los procedimientos de control interno de los activos
circulantes como efectivo, cuentas por cobrar e inventarios de la mencionada empresa.

El estudio se sustentd en el marco conceptual sobre control interno dados en el
informe COSO, (Commitee of Sponsoring Organizations of Treadway Comisidn), en
el marco normativo de las Declaracion de las Normas de Auditoria N° 11 (DNA-11)
emitido por la Federacion de Colegios de Contadores Publicos de Venezuela y en el
marco legal del Cédigo de Comercio y la Ley del Impuesto Sobre La Renta. Los
resultados evidenciaron que el control interno del efectivo y las cuentas por cobrar se
aplicaban satisfactoriamente. Sin embargo, el control del inventario no se realizaba
de manera adecuada, debido a una constante rotacion de materiales que no permitia
su adecuado almacenaje; de alli que las autoras concluyeran que la empresa presentaba
fallas en su control interno, originadas mayormente por la falta de un manual de
normas y procedimientos que permitiera un estricto control de sus activos circulantes.

Este estudio guarda relacion con la investigacion que se pretende al referirse al
control interno del efectivo, el cual es uno de los activos de mayor importancia en una
organizacion, sefialando la relevancia de contar con un sistema de control interno
eficaz que permita a la empresa un manejo eficiente de los recursos como medio para
alcanzar las metas y objetivos organizacionales.
2.2 Bases Teoricas

En este aparte se abordan las diversas teorias, postulados y posiciones de algunos
autores en relacion con la presente investigacion que se desarrolla referida al disefio
de un Manual de normas y procedimientos para el control del efectivo en la empresa
Fantasia América CA, el resultado de la misma se genera de la acuciosa revisién
bibliografica considerando el manual de normas y procedimientos como un recurso
fundamental para poder lograr minimizar las debilidades detectadas en relacion al

control interno del efectivo en la empresa objeto de este trabajo.
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2.2.1 El Efectivo

En una empresa el efectivo constituye una pieza de balance y forma parte del
activo circulante. Es el elemento mas liquido que posee la empresa es decir es el
dinero. La empresa lo utiliza para realizar y cumplir con sus obligaciones inmediatas.
De acuerdo a De la Rosa (2017), “El efectivo constituye un recurso que puede ser
utilizado para varios fines generalmente; esta integrado por billetes y monedas,
cheques, giros bancarios, depositos a la vista y deposito a plazos”. De acuerdo a lo
citado, El efectivo son todas aquellas partidas que estan compuestas de las monedas
de curso legal o forzoso, los cheques o talones, los giros bancarios, los giros postales
y los depdsitos a la vista en los bancos comerciales.

2.2.2 Importancia del Efectivo

El hecho de que el efectivo constituya el principio y el fin del ciclo de
operaciones en una empresa, da a si mismo su importancia; ademas de que representa
la disponibilidad inmediata del poder de compra. Aunque el efectivo normalmente
representa una pequefia porcién del activo total, ninguna empresa puede operar de
forma Optima sin tener efectivo debido a que éste es imprescindible para la realizacion
de las operaciones normales de la misma, basico para su crecimiento.

El valor real del dinero queda determinado por su poder adquisitivo, que a su
vez depende del nivel general de precios. En algunas sociedades los precios se
determinan en gran parte por el volumen de dinero efectivo en circulacion.

2.2.3 Funciones del Efectivo

Las funciones del dinero como medio de cambio y medida de valor facilitan el
intercambio de bienes y servicios y la especializacion de la produccion. Sin la
utilizacion del dinero el comercio se reduciria a un trueque o un intercambio de dinero

de un bien por otro. Por lo tanto, las funciones que el dinero desempefia es el siguiente:
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1. Medio de cambio, o medios por el cual se pueden adquirir bienes y servicios. Es su
funcién méas importante. Para que su uso sea eficaz debe cumplir con una serie de
caracteristicas: facilmente transportable, no perecedero, generador de confianza, dificil de
falsificar

2. Unidad de contabilidad, es decir que pueda subdividirse tanto como se quiera
representar los diversos conjuntos de articulos.

3. Depositos de valor y estandar de pagos aplazados, es decir, que permita conservar
un poder adquisitivo generalizado para satisfacer necesidades futuras.

2.2.4 Fines del control del efectivo

La administracion del efectivo es de primordial importancia para cualquier
empresa, por ser el medio para obtener una evolucién acorde con el mercado
competitivo. Se requiere de una cuidadosa contabilizacion de las operaciones con
efectivo debido a que este rubro puede ser rapidamente invertido. Es por ello, que la
administracion del efectivo generalmente, se centra alrededor de dos areas: el
presupuesto de efectivo y el control interno de contabilidad asegurando que el efectivo
no se desvie de los propdsitos propios de la empresa.

Igualmente, Chiavenato (2004) establece que los propdésitos de los mecanismos de
control interno en una empresa son:

Salvaguardar los recursos contra fraudes o insuficiencias.

Promover la contabilizacion adecuada de los datos

Alentar y medir el cumplimiento de las politicas de la empresa

Juzgar la eficiencia de las operaciones en cada una de las divisiones de la empresa

El control interno no se disefia para detectar excesos, sino reducir la posibilidad
de que estos ocurran.

2.2.5 Control Interno
Por su parte el escritor Gaitan, (2003), dice que: el control interno “es un

proceso, ejecutado por la junta directiva o consejo de administradores de una entidad,
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por su grupo directivo (gerencial) y por el resto del personal, disefiado
especificamente para proporcionarles seguridad”.

Es decir que el control interno es la base donde descansan las actividades y
operaciones de una empresa el cual se puede considerar como un instrumento de
eficiencia para el manejo de cualquier empresa u organizacién. Ademas constituye el
plan de organizacion en todos los procedimientos coordinados de manera coherente a
las necesidades del negocio, para proteger y resguardar sus activos, verificar su
exactitud y confiabilidad de los datos contables.

2.2.6 Importancia del Control Interno

Catacora (1996), Sefiala que el control interno es muy importante por tanto no
se limite Unicamente a la confiabilidad en la manifestacion de las cifras que son
reflejadas en los estados financieros, si no también se evalla el nivel de eficiencia
operacional en procesos contables y administrativos.

El sistema de control interno debe brindar una confianza razonable de que los
estados financieros han sido realizados bajo un esquema de controles que disminuyen
la probabilidad de tener errores sustanciales en los estados financieros. Permiten
definir las formas sisteméaticas de cdmo las empresa han visto la necesidad de
implementar controles administrativos en cada una de sus operaciones diarias. Estos
se deben establecer con el objeto de reducir el riesgo de pérdidas y en su defecto
prever las mismas. De alli su marcada importancia.

2.2.7 Clasificacion del Control Interno

El control interno como herramienta fundamental de las actividades cotidianas
de las organizaciones es amplio. Por ende recibe una clasificacion que permite
describir de manera detallada los controles aplicados en las organizaciones:

Segun Catacora (1996; 172), se clasifican en:

Control interno administrativo: son procedimiento vy
actividades que se relacionan fundamentalmente con las
operaciones de una empresay con la directiva, politicas e informes
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administrativos. Ejemplo: cotizacion de las compras, el mas
economico.

Control interno contable: tiene relacidn directa o efectiva sobre
las cifras de los estados financieros, ya que estos tienden a
garantizar la proteccion de los activos y validez de la informacion.

2.2.8 Control Interno del Efectivo

Los métodos generales y las medidas adoptadas comudnmente por los
administradores al establecer un sistema adecuado de control interno, en lo referente
al activo, puede asumirse como sigue:

1. Proteger el activo.

2. Lograr una contabilidad mas precisa.

En términos generales, un sistema basico de control interno para el area de
efectivo debe incluir las siguientes medidas:

1. Las rutinas comerciales sistematicas, deben ser definidas para la
contabilizacion de las operaciones de efectivo, estableciendo una clara decision del
trabajo en cuanto al manejo y registro de los ingresos de caja.

2. Las responsabilidades y las tareas de los diversos empleados que manejan el
efectivo y registran transacciones de caja, se dividen y se interrelacionan en tal forma
que:

a. Se minimiza la aparicion de errores.

b. Los errores que se presentan se pueden detectar.

c. El fraude no se puede ocultar facilmente

3. Separacion de las actividades relacionadas con los desembolsos de la relacion
con la recepcién de numerario.

4. Todos los ingresos de caja deben ser depositados diariamente en el banco.

5. Todos los egresos de caja deben hacerse mediante cheques, con excepcion de

los desembolsos de caja chica.
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6. La cuenta bancaria debe conciliarse mensualmente y debe hacerlo una persona
que no esté directamente involucrada en el manejo o en registro de los ingresos o
egresos de caja.

2.2.9 Componentes del control interno:

Entorno de control: se refiere al establecimiento de un entorno que estimule e
influencie a las actividades del personal con respecto al control de sus actividades.

Evaluacion de riesgo: involucra la identificacion y analisis de riesgos
relevantes para el logro de los objetivos. Sin embargo la evaluacion o mejor dicho la
autoevaluacion de riesgo debe ser una responsabilidad necesaria para todos los niveles
que estan involucrados en el logro de los objetivos.

Las actividades de control: son aquellas que realizan la gerencia y demas
personal de la organizacién para cumplir diariamente con actividades asignadas, por
lo tanto estas actividades estan relacionadas con las politicas, sistemas y
procedimientos principalmente.

Informacion y comunicacion: es indudable que para poder controlar una
empresa y tomar decisiones correctas respecto a la obtencion, uso y aplicacion de los
recursos, es necesario disponer de informacion adecuada y eficaz.

Supervision: los niveles de supervision y gerencia juegan un papel importante
al respecto ya que ellos son quienes deben concluir si el sistema de control se esta
ejecutando o ha dejado de tomarlas acciones de correccion o mejoramiento que el caso
lo exige.

2.2.10 Principios del control interno

Para cumplir eficazmente con el control interno se deben tomar en cuenta cada
uno de los principios establecidos para el mismo. Siendo los méas significativos
aquellos que incluyen relaciones causales en términos de variables dependientes e
independientes. Segun Drucker (2000) los principios mas importantes son los

siguientes:
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Superacion de funciones de operacion, custodia y registro
Dualidad o pluralidad de personal en cada operacion de la organizacion es decir
la operacion deben realizarse dos (2) personas cuando menos.
La funcion de registro sera exclusivo del departamento de contabilidad
El trabajo del subordinado sera de complemento y no de revision
Los principios de control interno sefialan la mejor manera de cumplirlos y asi al
final observar que se esté logrando adecuadamente. En consecuencia, se puede
concluir que los principios de control interno estan orientados a la optimizacion de
los recursos, al establecimiento de parametros igual para todas las personas que
laboran dentro de la empresa al igual que el cumplimiento de los valores morales
inmersos en la sociedad.
2.2.11 Manual de normas y procedimientos
Segun planteamiento de Melinkoff (2001) el manual de normas y procedimientos
es un instructivo administrativo detallado y explicito, en términos escritos y graficos
que explican y especifican sistemas operativamente las reglas y la secuencia de los
pasos aplica. Es un instrumento generalmente orientado a una unidad, equipo o grupo
de trabajo para el desarrollo de las actividades, funciones y acciones que persiguen
con sus ejecuciones el logro de los objetivos planificados por la organizacion en
funcion de los objetivos especificos materializables mediante la asignacion de
responsabilidades a los recursos humanos integrantes del area por el cual fue disefiado.
Como complemento a la exposicién anterior sobre estos instrumentos es
conveniente considerar otros conceptos emitidos por autores que hacen referencia a
estas herramientas. Al respecto, Kéont y O "donell (2000) exponen que el manual de
normas y procedimientos o simplemente de procedimientos administrativos es “Aquel
que sefiala los pasos a seguir para realizar un determinado trabajo. Este describe en

una secuencia légica y reglamentada las distintas operaciones que tienen unos
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procesos determinando responsablemente quien, donde, cuando y para qué ha de
realizarse”.

Segun Graham Kellog: el manual presenta sistemas y técnicas especificas; sefiala
el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar para
ejecutar algun trabajo.

Los manuales administrativos son documentos de caracter informativo e
inclusive instructivos, que poseen la descripcion de las actividades que deben
realizarse dentro de una unidad administrativa; y sirven como medios de
comunicacion y coordinacion en las decisiones administrativas a tomar, por ello se
relaciona y atafien al empleado directamente, es decir, orientando a los miembros de
la organizacién. Por lo tanto los manuales reflejan las funciones administrativa que
realiza y debe ejecutar la organizacion por ende cumplen con el propdésito de registrar
y sefialar en forma sistematica la informacidn administrativa de una organizacion.

Los manuales de normas y procedimientos son los documentos que especifican
detalladamente una serie de normas y procedimientos, vinculados con las actividades
que realizan en una organizacion, institucion, explicando un conjunto de
procedimientos internos segun los niveles de autorizacion de las unidades organicas
que forman parte de una organizacién; con el objetivo de ir creando y consolidar
criterios dentro de la organizacion, y uniformar la unidad operativa de la institucion,
asi como también garantizar y satisfacer la transmision y recuperacion de informacion.

Este documento también especifica las normas correspondientes con las acciones
de caracter disciplinario, relacionandose con el personal y cada miembro del
organismo, incluso se halla también las ndminas, permisos, vacaciones, bonos, por

ello el manual estd sujeto a cambios, debe ser actualizado constantemente, el
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evoluciona al paso que la organizacion e institucion crezca y se desarrolle en todos
los &mbitos,

Los manuales de normas y procedimientos se caracterizan principalmente por
establecer normas y pautas especificas clara y detalla especificamente todos los
procedimientos que se cumplen en la institucién.

2.2.12 Objetivos del manual.
Presentar una vision integral de como operar la organizacion
Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de los
procedimientos.
Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo
Describir graficamente los flujos de las operaciones.
Servir como medio de integracion y orientacion para la persona de nuevo ingreso con
el fin de facilitar su incorporacién a su unidad organica.
Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
Cooperar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal y propiciar
la uniformidad del trabajo
Establecer un sistema de informacion recuperable y accesible.
2.2.13 Tipos.

De manera general, los manuales de normas y procedimientos por sus
caracteristicas diversas pueden clasificarse en manuales de procedimientos de oficina
y manuales de fabrica
También pueden referirse a tareas como:

Tareas y trabajos individuales por ejemplo como operar una maquina de contabilidad.
Précticas departamentales, en las que se indican los procedimientos de operacion de
todo un departamento; por ejemplo, el manual de reclutamiento y selecciéon de
personal.

Précticas generales en un &rea determinada de actividad, por ejemplo el manual de
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procedimientos de ventas, los manuales de produccidn, el manual de finanzas.
2.2.14 Presentacion.
Debe reflejar los fines y objetivos de las funciones a desempefiar dentro de la
institucién a través de una norma establecida, por medios de analisis, estudios y
estrategias de planeacidn. La estructura se puede presentar de la siguiente manera:

Titulo y cédigo del procedimiento

Introduccion: explicacion corta del procedimiento.

Organizacién: Estructura micro y macro de la entidad

a) Descripcion del procedimiento

b) Objetivos

¢) Normas aplicables del procedimiento

d) Requisitos, documentos y archivos

e) Descripcion de la operacion y sus participantes.
2.3 Definicion de Términos Bésicos:

Analisis de riesgo: Evaluacidon de la probabilidad de que los rendimientos reales
futuros, estén por debajo de los rendimientos proyectados. Esta se medira por la
desviacion o por el coeficiente de variacion de los rendimientos esperados.

Arqueo: Operacién de recuento de dinero que hay en una caja, boveda y/o cajero
electrénico, que debe coincidir con lo consignado en los libros contables y en vy
operativamente las reglas y la secuencia de los pasos

Auditoria interna: actividad que tiene por objetivo fundamental examinar y
evaluar la adecuada y eficaz aplicacion de los sistemas de control interno.

Ciclo de efectivo: Periodo transcurrido desde el pago de las materias primas
hasta la cobranza de las cuentas por cobrar generadas por la venta del producto final.

Confiabilidad: la calidad de la informacion que le asegura a quien toma
decisiones que la informacion captura las condiciones o eventos que presume

presentar razonablemente. La informacion contiene esta caracteristica, cuando se
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encuentre libre de errores importantes y los usuarios puedan tomarla como una
manifestacion fidedigna.

Efectividad: es la relacion entre los resultados obtenidos y los propuestos.

Eficiencia: logro de los fines con la menor cantidad de recursos.

Evaluacion del control interno: proceso de examen que tiene por objeto
obtener un juicio respectivo a la calidad de funcionamiento de un sistema de control
interno.

Manual: se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso
de un dispositivo, correcciones de problemas o el establecimiento de procedimientos
de trabajo.

Medidas de control: se establecen para asegurarse que los objetivos planteados
se estan cumpliendo de acuerdo a lo establecido.

Normas: son reglas de conducta que nos imponen un determinado modo de obrar
o0 de abstenernos.

Organizacion: cualquier sistema estructurado de reglas y relaciones funcionales
disefiado para llevar a cabo las politicas empresariales.

Plan financiero: El resultado de determinar las necesidades financieras de una
empresa y desarrollar una estrategia para obtener los fondos.

Procedimientos: son las acciones que consisten en proceder. Significa actuar de

una forma determinada.
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CAPITULO 111l
MARCO METODOLOGICO

El marco metodoldgico es el apartado del trabajo que dard el giro a la
investigacion es donde se expone la manera de como se va a realizar el estudio, los
pasos para realizarlo, su método. Al respecto, Arias (1999) expresa “la metodologia
del proyecto incluye el tipo o tipos de investigacion, las técnicas y los procedimientos
que seran utilizados para llevar a cabo la indagacion es el cdmo se realizara el estudio
para responder al problema planteado” (p.98), en sentido general, es posible hablar de
la sistematica de las ciencias aplicables a todos los campos del saber que recoge las
pautas presente en cualquier proceder cientifico riguroso con vista al aumento del
conocimiento y/o a la solucion del problema.

3.1 Tipo y Disefio de la Investigacion

En el estudio e investigacion de fendmenos sociales. Se designa por método
cuantitativo el procedimiento empleado para explicar eventos a través de una cantidad
de datos que permitiran fundamentar el objetivo de una hipotesis. Por otra parte, el
tipo de investigacion se refiere a la clase de estudio que se va a realizar, orienta sobre
la finalidad general del estudio y sobre la manera de recoger las informaciones o datos
necesarios.

Es por ello, que la presente se enmarca dentro de una investigacion de campo, la
cual consiste en la recoleccion de los datos directamente de la realidad donde ocurren
los hechos, sin manipular o controlar las variables, es decir, estudia los fendmenos
sociales directamente en su ambiente natural.

Segun Arias (1999; 20), En relacion al objetivo del estudio, el tipo de
investigacidn se considera descriptiva, bajo la modalidad de proyecto factible. Una
investigacion descriptiva, “Consiste en la caracterizacion de un hecho, fenémeno,

individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura 0 comportamiento”.



Por otra parte, el Manual de trabajo de Grado de Especializacion, Maestria y
Tesis Doctorales de la Universidad Experimental Libertador (UPEL) (2015; 16),
dispone que:

La modalidad de Proyecto Factible, consiste en la investigacion,
elaboracion y desarrollo de una propuesta de un modelo operativo
viable para solucionar problemas, requerimientos o necesidades
de la organizacion o grupos sociales; puede referirse a la
formulacién de politicas, programas, tecnologias, métodos o
procesos.

En este sentido, la presente investigacion comprende: la recoleccidn, tratamiento

y analisis de los datos, ya que esta orientada a elaborar un Manual de Normas y
Procedimientos para el Control Interno del efectivo en la empresa Fantasia América
CA.

3.2 Poblacion y Muestra

Segun Arias (1999; 22) “poblacion o en términos mas precisos poblacion
objetivo, es un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes
para los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta queda
delimitada por el problemay por los objetivos del estudio”

Para la investigacion su poblacién estard conformada por los trabajadores de
Fantasia América CA, especificamente el Departamento de tesoreria.

Asi también Arias (1999; 22) define las muestras como “Un subconjunto
representativo y finito que se extrae de la poblacidn accesible”. La muestra estara
compuesta por 5 trabajadores del departamento de tesoreria.

3.3 Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos.

El autor antes citado, menciona que “las técnicas de recoleccién de datos son las
distintas formas de obtener informacion”. Las técnicas de recoleccion de datos que
fueron utilizadas en la presente investigacion son la observacion directa, la encuesta

con la utilizaciéon de un instrumento.
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Segun Arias (1999; 25),”Los instrumentos son los medios materiales que se
emplean para recoger y almacenar la informacion”. Para recoger datos e informacion
relevantes, se utiliz6 como instrumentos de recoleccion de datos un cuestionario
donde se establecen previamente las opciones a elegir por el encuestado. En este
particular, el instrumento estuvo conformado por 10 items con las alternativas
dicotémicas SI — NO para recoger la informacién de los 5 empleados que laboran en
el Departamento de Tesoreria de la empresa Fantasia América CA. Y con ello,
diagnosticar la factibilidad de la elaboracién de la propuesta.

La encuesta y sus instrumentos:

Segun Arias (1999; 25)

“Se define encuesta como la técnica que pretende obtener
informacion que suministra un grupo o muestra de sujetos acerca
de si mismo, o en la relacion con un tema en particular. Y su
instrumento puede ser oral o escrito:

*La encuesta escrita: se realiza a través de un cuestionario auto
administrado, el cual como su nombre lo indica, siempre es
respondido de forma escita por el investigador”.

3.4 Técnicas de Procesamiento de Analisis de Datos

Segun Arias (1999; 25). “En este punto se describen las distintas operaciones a
las que seran sometidos los datos que se obtengan: clasificacion, registro, tabulacion
y codificacién si fuere el caso”. En lo referente al analisis se definiran las técnicas
que seran empleadas para descifrar lo que revelan los datos que sean recogidos

Con respecto al anélisis de los datos se deben tomar en cuenta cado una de las
respuestas emitidas por los entrevistados para constatar la factibilidad de esta
investigacién. Los mismos fueron presentados en cuadros con las respectivas
frecuencias y porcentajes y graficados en histograma representando las frecuencias y
porcentajes obtenidos.

Igualmente, se aplicé una matriz DOFA, la cual permitio el analisis de problemas

existentes en la empresa Fantasia América CA; precisando las fortalezas y debilidades
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relacionadas con sus oportunidades y amenazas en el mercado. Se ha de hacer notar, que las
fortalezas y debilidades estan referidas a la organizacion empresarial y sus productos.
Mientras que las oportunidades y amenazas resefian los factores externos. En consecuencia,
con la aplicacion del Manual de normas y procedimientos se espera la posibilidad de explotar
las fortalezas, superar las debilidades, aprovechar las oportunidades y defenderse contra las
amenazas.

Funciones que se pueden considerar importantes en el proceso de control interno del
efectivo y en las cuales las técnicas pueden utilizarse en el analisis situacional de dicho
proceso. lgualmente, la técnica aplicada permite obtener informacién relacionada con la
empresa, asi también su rendimiento, los competidores existentes, los productos, situacion
social, econdmica y otras. Ademas, facilita obtener una vision a grosso modo de la situacion
real confrontada y con ello permitir alcanzar los objetivos organizacionales conjugados con
las habilidades analiticas y creativas de pensamiento para con ello lograr el éxito de la

empresa Fantasia América C.A.
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CAPITULO IV

RESULTADOS

4.1 Andlisis y Presentacion de los Resultados

El disefio de un manual de normas y procedimientos enfocado en el control interno
del efectivo en la empresa Fantasia América CA, ubicada en la Zona Industrial
Castillito San Diego, estado Carabobo, amerit6 la elaboracién y aplicacion de la
técnica de la encuesta y como instrumento un cuestionario, como recurso de medicion
contentivo, de 10 items con las alternativas de respuestas enmarcada en la escala
dicotomica (SI — NO), a la muestra seleccionada para tal fin de 5 sujetos que integran
el personal que labora en la empresa seleccionada como objeto de este estudio. Esto,
con la finalidad de conocer su opinién para determinar el diagndstico y
posteriormente, ser sometidos los datos al analisis cuantitativo para su conteo,
tabulacién, ordenacion para ser llevados a su presentacion en cuadros y graficos
(Histogramas) con los respectivos porcentajes y frecuencias, permitiendo con ello
mostrar evidencias de la inclinacidn preferencial que aportaron las respuestas y con
ellas emitir conclusiones y la viabilidad de cumplir con el objetivo general: disefiar
un manual de normas y procedimientos.

En su estructura metodoldgica este trabajo consta de tres (3) fases y que a
continuacion se describen. Fase I: corresponde en esta fase la aplicacion de la técnica
de la encuesta y como instrumento un cuestionario con cuyos resultados asi obtenidos,
conocer la apreciacion de los entrevistados en relacion a la problematica presentada.
Segun Tamayo y Tamayo (2007; 89) el instrumento “es elemento o medio que el
investigador construye para la recoleccion de datos a fin de facilitar la medicion de
los mismos, siendo uno de ellos el cuestionario, el cual consiste en una serie de

preguntas formuladas y respondidas por los sujetos del estudio”



Posterior a la informacion recopilada se presenta el alcance de la Fase Il que corresponde
al andlisis de los resultados referidos a la problematica confrontada en la empresa objeto del
presente estudio. Segin Sabino (1999; 21) “las técnicas de andlisis de datos son ideales para
desarrollar la sintesis de los resultados y se debe considerar cada uno de los datos”. Esta fase
se realiza con el fin de fundamentar el disefio del Manual de normas y procedimientos que
es el objetivo general de este trabajo investigativo. Para dar cumplimiento a la Fase 111 de
esta investigacion a continuacion se presenta la propuesta 'y que esta referida al disefio que
consiste en la elaboracién de un Manual de normas y procedimientos enfocado en el control
interno del efectivo en la empresa Fantasia América CA. Seguidamente, se procede a

presentar los resultados obtenidos por la aplicacion del instrumento.
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4.2 Instrumento aplicado a Los Empleados
item 1 ;Unicamente el personal contable tiene acceso al efectivo?

1.2

1
0.8
0.6
0.4
0.2

0

S| NO

Fuente: Cardozo y Rojas (2018)
Grafico 1 Distribucion porcentual de las respuestas del item N2 1

Segun los resultados obtenidos por la aplicacion del instrumento a los 5
empleados, y reflejados en el gréafico 1 relacionado al item 1 estos en forma unanime
se manifestaron por la opcion NO, indicando de esta forma que no hay control en el
acceso al efectivo, debido a que no solo el personal contable tiene acceso al mismo,

por lo que puede deducirse que todos los empleados lo hacen.

Item 2 ¢La empresa necesita con frecuencia el efectivo para cubrir sus actividades?

70%
60% -
50% -
0f -
40% mNO
30% -
m S|
20% -
10% -
0% -

S| NO

Fuente: Cardozo y Rojas (2018)
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Grafico 2 Distribucion porcentual de las respuestas del item N# 2

Los resultados arrojados en el item N° 2, como se observa en la grafica N2 2 los
encuestados consideran en un 60 % que la empresa Sl necesita contar con efectivo

para poder cubrir sus actividades mientras que un 40% dicen que NO.

Item 3 ¢ Existen cuentas pendientes de pago por falta de dinero necesario para cubrirlas?

70%
60% -
50% -
40% -
30% -
20% -
10% -
0% -

mNO
m S|

Sl NO

Fuente: Cardozo y Rojas (2018)
Grafico 3 Distribucion porcentual de las respuestas del item N2 3
Un 60% de los empleados encuestados constituidos por 3 sujetos en relacion al
item N° 3 eligieron la opcion Sl, indicando con ello que si existen cuentas pendientes,
mientras que el 40 % en representacion de 2 de los sujetos entrevistados se inclinaron

por la alternativa NO

32



item 4 ;La empresa mantiene montos de efectivos minimos para las actividades
operativas?

100%
80%
60%
mNO
40% m sl
20% .
0%
sl NO

Fuente: Cardozo y Rojas (2018)
Grafico 4 Distribucion porcentual de las respuestas del item N2 4
De acuerdo a los resultados reflejados en el grafico 4 considerando el item N° 4,
es posible apreciar que de los 5 sujetos entrevistados 1 que representa un 20 % dijo
NO a la pregunta formulada y los 4 restantes se pronunciaron por el SI que representa
el 80 %, lo cual conduce a deducir que la empresa Fantasia América no mantiene

efectivo para realizar actividades operativas.

Item 5 ¢;Alguna vez la empresa se ha visto afectada por falta de efectivo?

100%
80%
60%
mNO
0,
40% sl
-~ L]
0%
Sl NO

Fuente: Cardozo y Rojas (2018)

Grafico 5 Distribucion porcentual de las respuestas del item N2 5
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Los resultados de la aplicacion del instrumento observables en el grafico 5 en
relacion al item N° 5, muestran la tendencia inclinada hacia la opcion SI por el 80 %
de los empleados entrevistados y solo 1 es decir, el 20 % escogio la alternativa NO,
lo cual significa que los sujetos estan muy claros al expresar de manera mayoritaria

que la empresa si se ha visto afectada por la falta de efectivo.

Item 6 ¢La empresa lleva un control adecuado de las compras activas?

100%

80%

60%
NO

40% S|

20% +—

0%

S| NO

Fuente: Cardozo y Rojas (2018)
Grafico 6 Distribucion porcentual de las respuestas del item N2 6

El grafico N° 6 es elocuente en mostrar las respuestas del item N° 6, por permitir
visualizar que el 20% de los empleados escogieron la alternativa Sl, y el resto o sea
el 80% se identificd con el NO. Estas respuestas conllevan a inferir que la empresa

no lleva control de las compras.
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Item 7 ¢(Cuando se necesita realizar compras en efectivo el Departamento de tesoreria lo

otorga sin inconveniente?

70%
60% -
50% -
40% + =NO
30%
20%
10% -
0% -

m Sl

S| NO

Fuente: Cardozo y Rojas (2018)
Grafico 7 Distribucion porcentual de las respuestas del item N2 7

En el grafico N2 7 en relacion al item N2 7, se observa la disparidad de criterios
manifestada por los empleados encuestados al pronunciarse 3 por el Sl en un 60 % y
2 se inclinaron por el NO representados en 40%. Esto muestra que el Departamento

de Tesoreria no lleva un control del efectivo como le corresponde.

item 8 ;Revisa los saldos permanentemente para poder atender a tiempo falta de

liquidez?

100%

80%

0% =NO
40% sl
20% -

0% ]

Sl

Fuente: Cardozo y Rojas (2018)
Grafico 8 Distribucion porcentual de las respuestas del item N2 8
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Considerando los resultados obtenidos y respondiendo al item 8, se puede concluir

que de los 5 empleados encuestados 4 seleccioné la opcion NO equivalente al 80 %

y 1 lo hizo por el SI en un 20 % significando que no se revisan los saldos.

item 9 ¢Calcula los ingresos y egresos estimados en forma quincenal?

100%

80%

60%

40%

20%

0%

mNO

m Sl

1

S| NO

Fuente: Cardozo y Rojas (2018)

Grafico 9 Distribucion porcentual de las respuestas del item N2 9

De los 5 entrevistados 1 que significa el 20 % dice que Sl se calculan los

ingresos y egresos estimados en forma quincenal, mientras que los otros 4 dicen NO

en un 80 % se realiza.

Item 10 ;Tiene estrategias predefinidas en caso que se presente falta de liquidez?

1.2

1

0.8

0.6
0.4

mNO
m S|

0.2

0

Sl NO

Fuente: Cardozo y Rojas (2018)
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Grafico 10 Distribucion porcentual de las respuestas del item N@ 10

Es observable en el grafico 10 correspondiente al item 10 la unanimidad de criterio

manifestada por los 5 empleados al seleccionar a la opcién NO lo cual significa un

100 % al opinar que la empresa Fantasia América no tiene estrategias definidas para

solventar falta de liquidez.

4.3 Matriz DOFA de la Empresa Fantasia América CA

DEBILIDADES
- Inexistencia de normas y procedimientos que
regulen el manejo adecuado del efectivo.
- Deficiencias en el manejo del efectivo.
- Falta de capacitacion segun normativas de los

empleados en el manejo y uso del efectivo

OPORTUNIDADES

- Implementar el uso de la caja chica normada
segun el Manual de normas y procedimientos.

- Capacitar a los empleados en el uso adecuado
de la caja chica reglamentada segun lo establece
el Manual de normas y procedimientos

- Motivar a la gerencia y empleados de los
Departamentos para el conocimiento, dominio y

uso del manual de normas y procedimientos.

FORTALEZAS
- La gerencia y empleados aceptan y estan de
acuerdo con el conocimiento e implementacion
de la Caja Chica Normada de acuerdo a lo
establecido en el Manual de normas y
procedimientos para mejorar el control interno

del efectivo

AMENAZAS

- Satisfaccion de la gerencia y del personal de
los distintos Departamentos que conforman la
estructura de la empresa en conocer, valorar e
implementar el uso del Manual de normas y
procedimientos.

- Lograr, que tanto la gerencia como los
empleados dominen el uso de la caja chica para

mejorar el control interno del efectivo.

Fuente: Cardozo y Rojas. (2018)
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En la empresa Fantasia América CA no existe un Manual de normas y
procedimientos escrito para el manejo y control del efectivo. Sin embargo, esta una
persona encargada que autoriza la salida del efectivo, es decir, emite una autorizacion
previa para la salida del dinero, expedicion de cheques nominativos, firmas

mancomunadas, pago con efectivo hasta cierto limite.
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CAPITULO V
LA PROPUESTA

Una vez cumplido con las exigencias del capitulo 1V, donde se ordenaron, tabularon,
analizaron y se presentaron los resultados en cuadros y gréaficos con las debidas frecuencias
y porcentajes haciendo posible corroborar las respuestas emitidas mediante el cuestionario
aplicado a los 5 sujetos (empleados) entrevistados, entre otras: procede a concretar la idea de
realizar la presente propuesta cumpliéndose asi con el objetivo general: Disefiar un Manual
de Normas y Procedimientos enfocado en el control interno del efectivo de la empresa
Fantasia América C.A. Ubicada en Castillito, San Diego, estado Carabobo.

Esta propuesta se disefid con el proposito de elaborar un manual de normas cuyo uso
conlleva a informar, identificar y documentar los procesos y procedimientos sobre el control
interno del efectivo, ademas, de facilitar las labores de auditoria y evaluacion del control

interno.

5.1 Titulo de la Propuesta
Manual de normas y procedimientos enfocado en el control interno del efectivo de la

empresa Fantasia América C.A.
5.2 Objetivos de la Propuesta

5.2.1 Objetivo General
Disenar el manual de normas y procedimientos para el control interno del efectivo en

la empresa Fantasia América C.A.

5.2.2 Objetivos Especificos
Motivar al personal de la empresa para el uso permanente del manual de normas y
procedimientos

Elaborar el manual de normas y procedimientos para el control interno del efectivo.



Aplicar las normas y procedimientos para llevar un mejor control interno del efectivo.

5.3 Justificacion

El tratar de lograr que el gerente y los empleados se identifiquen con el manual de
normas y procedimientos lo conozcan, lo utilicen y lo conviertan en una guia de orientacion
para el cumplimiento de sus funciones dia a dia, es una de las tantas razones que justifican la
presente propuesta y lo convierte en la tarea fundamental del vigente estudio, es propdsito de
la empresa objeto del trabajo abordado, contar con un recurso valioso y significativo que le
permita minimizar la situacion problematica que venia confrontando por la carencia de
control interno en el uso del efectivo; aunado a ello, la empresa debe capacitar informar y
mantener en conocimiento a cada uno de sus empleados con respecto a la existencia de este
manual a objeto de ser ellos los primeros en utilizarlos.

En consecuencia, esta propuesta se justifica por beneficiar a la empresa, al gerente y
los empleados, igualmente, servira de referencias a otros estudiantes que tengan igual o
similar objetivo de estudio.
5.4 Factibilidad de la propuesta.

La propuesta consiste en disefiar un manual de normas y procedimientos para el control
interno del efectivo que permitan optimizar los procesos en la empresa, por lo cual, es
factible, ya que la inversion que se necesitara para desarrollarla es minima con relacion a las
pérdidas que actualmente tiene la organizacion debido al descontrol que actualmente presenta

la misma.
5.4.1. Factibilidad Operativa

La propuesta se considera viable ya que la empresa cuenta en la actualidad con las
instalaciones y el personal necesario para el desarrollo y puesto en funcionamiento del

mismo.
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5.4.2 Factibilidad Técnica

Igualmente la empresa cuenta con los equipos tecnoldgicos necesarios para el
desarrollo del mismo, como es computadoras, impresoras y carteleras para realizar la

publicacion de los procesos que se implementaran.
5.4.3 Factibilidad Economica

La propuesta se considera economicamente factible, pues los recursos que utilizaran
para implementar la misma estaran disponibles sin inconvenientes de ningun tipo, la misma
estaria orientada a la creacién de estrategias que permitan fortalecer la gestion del
departamento involucrado. La Junta Directiva de la empresa ha observado con interés la
aplicacion de las estrategias que se presentan en el desarrollo de la propuesta.

5.5 Desarrollo de la Propuesta

La presente propuesta esta orientada a la elaboracion de un manual de normas y
procedimientos para el control interno del efectivo en la empresa Fantasia América CA. Es
necesario para ello, implementar sus contenidos con la finalidad de minimizar los problemas
confrontados y asi de esa manera, alcanzar los objetivos propuestos. A continuacion se

presenta el manual con todos sus contenidos.
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Manual de normasy
procedimientos para el
control interno del
efectivo en la empresa
FANTASIA AMERICA C.A

Este manual de normas y procedimientos
tiene la finalidad de contribuir con su
implementacion, minimizar los margenes de
errores en el uso del efectivo en la empresa
Fantasia América C.A.

Joselin Rojas y Joudgerth Cardozo
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Manual de normas y procedimientos para | Coédigo JRJC 001
el control interno del efectivo Fecha: Julio 2018
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FANTASIA AMERICA C.A Manual de Normas

Manual de normas y procedimientos para | Coédigo JRJC 001
el control interno del efectivo Fecha: Julio 2018
1 OBJETIVO GENERAL

Instaurar las normas y procedimientos y generalizar las actividades de los procesos de
gestién (apertura, manejo, reposicion y cierre) y control (arqueo, control de libros, registros
y conciliacion bancaria) de los fondos de caja chica que se autoricen a los empleados de la
empresa Fantasia América C.A. bajo los pardmetros establecidos en las presentes normas.
Sirviendo a los interesados como guia en la realizacion de los trdmites administrativos al
hacer explicitos su procedimiento para su gestion, estableciendo los procedimientos internos
para la ejecucion del gasto, bajo criterios de austeridad, racionalidad, transparencia y

rendicién de cuentas en el uso de los mismos.
2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer los mecanismos necesarios para la correcta administracion, seguimiento y

control de los procesos relativos al control del efectivo

Servir como instrumento de apoyo y consulta permanente a todas las unidades

operativas de la empresa Fantasia América C.A

Establecer las responsabilidades en los procedimientos de apertura, manejo, arqueo,

reposicion, control interno de la caja chica con las debidas orientaciones.

Ofrecer los lineamientos necesarios como instrumento de control.
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FANTASIA AMERICA C.A Manual de Procesos

Aspectos Generales del Proceso Cddigo JRJC 001
Fecha: Julio 2018

3 ALCANCE DEL MANUAL

El Manual de normas y procedimientos del control interno del efectivo, es de
observancia general y obligatoria para todas las Unidades Administrativas de la empresa
Fantasia América CA, siendo sus titulares los responsables de su debido cumplimiento
conforme a lo establecido en la norma legal que regula la materia y en los términos de las

medidas contenidas en el presente manual.

La no aplicacion del mismo podra generar las sanciones correspondiente a los

funcionarios responsables segun los distintos instrumentos legales que regulan la materia.
4 UNIDAD REPONSABLE

La unidad responsable de la ejecucion del presente manual es la Oficina de

Administracion y Finanzas.
5 UNIDADES INVOLUCRADAS

La gerencia de la empresa.
Unidades solicitantes.
Departamento de Administracion.

Departamento de Tesoreria y Finanzas.
6 RESPONSABLE DE LA REVISION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

El responsable de la revision de las normas y procedimientos y solicitar la actualizacion
ante la Oficina de Planificacion y Presupuesto es el Gerente del Departamento de Tesoreria

conjuntamente con el responsable del proceso.
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Los procedimientos deben ser revisados por la Oficina de Planificacién y Presupuesto

al menos una vez al afio o antes si hubiere modificaciones en la normativa que rige la materia.
7 GLOSARIO

CAJA CHICA: constituye un fondo fijo asignado para atender pagos en efectivo por
gastos menores exclusivamente para fines institucionales que por su naturaleza no ameritan

la elaboracion una orden de compra u orden de servicio.

APERTURA DE FONDO DE CAJA CHICA: Acto por medio del cual una unidad
administrativa recibe por primera vez fondos de caja chica dentro de las normativas

establecidas en el presente manual.

ARQUEO DE FONDOS DE CAJA CHICA: Conteo que se realiza en un momento
determinado tanto del efectivo como de las facturas y/o recibos originales existentes en el
fondo objeto del arqueo, debiendo ser la sumatoria de los mismos coincidentes con el monto

asignado al fondo de caja chica.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: En el presente manual de normas y
procedimientos se refiere a la Gerencia Ejecutiva de la empresa y demas estructuras

gerenciales que conforman a la empresa.

UNIDAD TRIBUTARIA: Es el valor del bolivar a los efectos tributarios,
presupuestarios y administrativos y vigente al 1 de Enero del respectivo ejercicio econémico

financiero.
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BANCO: Institucién que realiza operaciones de banca, es decir, es prestatario y

prestamista de crédito, recibe y concentra en forma de depdsitos los capitales captados para

ponerlos a disposicion de quienes puedan hacerlos fructificar.

CIERRE FONDO DE LA CAJA CHICA: Es la accion mediante la cual se da por

terminada la asignacion del fondo de caja chica y se efectla:

En caso de renuncia o cambio del titular de la caja chica.

Al término de cada ejercicio fiscal.

EVENTOS ESPECIALES: Comprende una actividad eventual o especial que se

ejecuta en una fecha determinada.

FACTURA: Documento que cumple con las normativas establecidas por el SENIAT
el cual es expedido por el proveedor a la contraparte cuando se realiza la transaccion de
compra. En la misma se detalla con la minima especificacion la clase y cantidad de mercancia

vendida asi como su precio unitario y valor total.

FONDO DE CAJA CHICA: Representa el monto fijo en bolivares asignado a las
diferentes unidades organizativas de la empresa Fantasia América C.A, para adquirir bienes,
materiales y/o servicios en forma agil y expedita, los cuales relinen como caracteristicas

especiales lo siguiente:
- Son de caracter urgente.

- Son por bajo monto (gastos menores)
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- Son por conceptos contemplados en las partidas presupuestarias autorizadas a ejecutar

a traves de fondos de caja chica.

FRACCIONAMIENTO: Dividir en varios contratos la prestacién de un servicio o la

adquisicién de bienes, con el objeto de disminuir la cuantia del mismo.

OFERTA: Es aquella propuesta para suministrar un bien, prestar un servicio o ejecutar
una obra, que ha sido presentada por una persona natural o juridica, cumpliendo con los

requisitos exigidos por el contratante.

ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO: Documento que emite la empresa Fantasia
Ameérica C.A, para adquirir un bien y/o servicio y cubrir asi, alguna necesidad o

requerimiento existente de acuerdo a las practicas de negocio establecidas.

PAGO: Mecanismo mediante el cual se extingue la obligacion contraida para con
terceras personas, tanto naturales como juridicas, mediante el abono en cuenta o la entrega

de un cheque o efectivo.

PASAJE: Valor o precio que se paga por el servicio de traslado de un lugar a otro, por

intermedio de algln tipo de transporte.

PRESUPUESTO: Plan financiero que sirve como estimacion y control sobre las

operaciones futuras.

PROCESO: Cualquier actividad o conjunto de actividades que utiliza recursos para

transformar entradas.
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PROCEDIMIENTO: Es una serie de pasos 0 tareas sistematicas ejecutadas en una

sucesion cronolégica para consolidar algun proceso.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica que tenga por objeto la venta de bienes

muebles o que presten servicios ya sean en caracter de mayorista 0 minorista.

REGISTRO CONTABLE: Afectacion o asiento que se realiza en los libros de
contabilidad de un ente econémico, con el objeto de proporcionar los elementos necesarios

para elaborar la informacion financiera.

RENDICION DE CUENTA: Constituye la presentacion de las relaciones y soportes
correspondientes de los gastos pagados a través de los fondos de caja chica en el desarrollo

0 ejecucion de un evento y/o proyecto especial, especificamente asignado a una unidad.

REPOSICION DE FONDO DE CAJA CHICA: Es la solicitud de efectivo para reponer
los fondos utilizados, durante un periodo determinado, con el objeto de mantener un flujo

permanente de efectivo en la misma.

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA: Es el funcionario titular y
responsable de los fondos de la caja chica, ante las autoridades administrativas de la empresa
Fantasia América CA. Esta representado por un funcionario de la unidad a la cual esta
asignado el fondo.

SENIAT: Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria.
SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO: Es un documento de erogacion realizado por la unidad

de ordenacién de pago.
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UNIDAD ADMINISTRADORA: El Departamento de Administracion y Finanzas, es

la responsable de conformar la documentacion del fondo de caja chica, previa aprobacion por

parte del gerente de la empresa. Corresponde a este Departamento velar por el cumplimiento

de la correcta aplicacion del proceso de administracién de fondos de caja chica.

UNIDAD EJECUTORA: Son las unidades cuyos titulares tienen asignados fondos de
caja chica, responsables de aplicar las normas y procedimientos para la administracion de los
mismos, asi como también las unidades que intervienen en algunos de los procesos inherentes

a los fondos de caja chica.
8. BASE LEGAL Y NORMATIVA

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en la Gaceta Oficial,
N° 5.908 Extraordinaria del 19-02-09, cuya primera reforma o enmienda a los Articulos 160,
162 174 192 y 230 que permiten la reeleccion inmediata de cualquier cargo de manera
continua o indefinida, fue publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 5.453 Extraordinaria del 2403-00.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion Financiera
del Sector Publico, publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela
N° 6.154 Extraordinaria del 19-11-14.

Reglamento N.° 1 de la Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Sector
Publico, sobre el Sistema Presupuestario publicado en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N.° 5.781 Extraordinaria del 12-08-05.
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Reglamento N.° 2 de la Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Sector

Publico, sobre el Sistema de Crédito Publico publicado en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N.° 38.117 del 28-01-05.

Reglamento N.° 3 de la Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Sector
Publico, sobre el Sistema de Tesoreria publicado en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N.° 38.433 del 10-05-06.

Reglamento Parcial N.° 4 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del
Sector Puablico, sobre el Sistema de Contabilidad publicado en la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N.° 38.333 del 12-12-05

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion Publica,
publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de VVenezuela N° 6.147 del 17-1114.

Normas Generales de Control Interno publicadas en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N.° 40.851 del 18-02-2016.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal, publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
6.013 Extraordinaria del 23-12-10.

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la RepUblica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, publicado en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 39.420 del 12-08-009.
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Decreto N° 1.423 con Rango y Fuerza de Ley de Simplificacion de Tramites

Administrativos publicado en Gaceta Oficial de la RepUblica Bolivariana de Venezuela N°
6.149 Extraordinaria del 18-11-14.

Decreto N° 1.399, mediante el cual se dicta el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de
Ley de Contrataciones Publicas, publicada en Gaceta Oficial N° 6.154 Extraordinaria, del
1911-14.

Providencia Administrativa N° 0071, emanada del Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduanera y Tributaria, (SENIAT), mediante la cual se establece las Normas
Generales de Emision de Facturas y otros Documentos, publicada en Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 39.795 del 09-08-13.

Providencia Administrativa del SENIAT, mediante la cual se designa a los Organos y
Entes Publicos como Agentes de Retencion del Impuesto al Valor Agregado, publicada en
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 40.170 del 20-05-13.

Clasificador Presupuestario de Recursos y Egresos. Oficina Nacional de Presupuesto

(ONAPRE). Vigente en el ejercicio econdmico financiero 20.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley Contra la Corrupcion,
publicado en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, N° 6.155
extraordinaria del 19-11-14.

Ley del Estatuto de la Funcion Puablica publicada en Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 37.522 del 06-09-02.
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9. NORMAS GENERALES DE LA APERTURA

1. El (1a) funcionario (a) responsable del Departamento de Administracién y Finanzas
podra autorizar el funcionamiento de un Fondo de Caja Chica, previa aprobacion del Gerente
de la empresa Fantasia América CA. El Fondo de Caja Chica sera abierto a nombre de la

Unidad Organizativa al cual esté asignado el mismo.

2. Cuando un funcionario responsable de la unidad administrativa tenga asignado un
fondo de anticipo podra crear uno o mas Fondos de Caja Chica, segun lo establecido en la

normativa legal vigente.

3. El responsable del Fondo de Caja Chica, sera el Jefe de la Unidad a la cual esta
asignado el Fondo, no obstante, el Gerente del Departamento de Administracion y Finanzas
podré asignar como responsable del mismo a un funcionario distinto al Jefe de la Unidad,
cuando en consideracion de la fluidez de operatividad de la empresa Fantasia América CA,
asi lo considere conveniente. Generalmente es el caso de Fondos de Caja Chica asignados

para un fin o concepto en especifico.

4. El Fondo de Caja Chica tendra una asignacién maxima de hasta QUINCE MIL
UNIDADES TRIBUTARIAS (15000 U.T.) calculadas al valor que esté vigente a la fecha de

aprobacion de la apertura del fondo.

5. El Departamento de Administracién y Finanzas designard el monto del Fondo de
Caja Chica para el ejercicio fiscal, a la Gerencia y Unidades administrativas de la empresa,
con base en una comparacion de los montos de los recursos presupuestarios asignados a cada

unidad administrativa, el promedio mensual que resulte del monto de utilizacion
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(Reposiciones y rendicion de cuenta) de los Fondos de Caja Chica, realizadas por las citadas

Unidades en el ejercicio anterior.

6. EI monto del Fondo de Caja Chica para el caso de la Gerencia y/o unidades
administrativas que no hayan tenido Fondos de Caja Chica en el afio anterior, sera establecido
por el Departamento de Administracion y Finanzas, con base en la evaluacion que realice de

la exposicion de motivos planteada por la respectiva Unidad.

7. El monto méaximo de cada gasto a ser cancelado con cargo a los Fondos de Caja

Chica no podra ser superior a dos mil unidades tributarias (2000 U.T.).

8. En la fecha en la cual entre en vigencia, para el ejercicio en curso, un nuevo valor
para la Unidad Tributaria (U.T.), el Departamento de Administracién y Finanzas, podra
tramitar los ajustes necesarios de los Fondos de Caja Chica asignados, para equiparar los
mismos al nuevo valor de la U.T.; tanto para su apertura como para el gasto, previa
aprobacién del Gerente de la empresa, mediante la presentacion del respectivo punto de

cuenta.

9. El nuevo valor de la Unidad Tributaria y la autorizacién de aplicacion de la misma
debe ser notificada por el Departamento de Administracion y Finanzas, a través de
memorando circular, dirigido a todas las unidades involucradas en el manejo y /o proceso de

Fondos de Caja Chica.

10. El Fondo de Caja Chica, solo podra utilizarse para la adquisicion y cancelacion en
instrumentos financieros de bienes y servicios indispensables para garantizar el

funcionamiento de las unidades administrativas de la empresa Fantasia América CA, que
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en razon a su inmediatez deban realizarse y no justifiquen la elaboracion de una Orden de

Compra o de Servicio.

11. Los gastos a realizarse con cargo al Fondo de Caja Chica, deben corresponderse
estrictamente con las partidas presupuestarias incluidas en el Presupuesto de Gastos de la
empresa Fantasia América CA, correspondientes a la 4.02. Materiales, Suministros y

Mercancias; y a la 4.03. Servicios no Personales.

12. No podra cancelarse con cargo a los Fondos de Caja Chica, ninguno de los
conceptos de viatico, por cuanto los mismos deben regirse por lo establecido en el Manual
de Normas y Procedimientos de Viaticos y Pasajes aprobado por la empresa Fantasia

Ameérica

13. El Fondo de Caja Chica no podré utilizarse para pagos fraccionados de compras

y/o servicios mayores, que excedan los limites establecidos en las presentes normas.

14. Podréan realizarse gastos de funcionamiento de manera excepcional por la via de los
Fondos de Caja Chica, para atender conceptos de gastos especificos, como: pasajes,
mantenimiento del local, compra de articulos de limpieza para mantenimiento.; en cuyo caso

la autorizacion del gasto estara debidamente justificado.

15. En aquellas circunstancias excepcionales se podra utilizar como instrumento
financiero, la tarjeta de débito de la cuenta correspondiente a la Caja Chica, siempre y cuando

se solicite autorizacion al Departamento de Administracion y Finanzas, previa justificacion.
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16. La Gerencia esta autorizada a efectuar compras de los materiales que requieran, a

través del Fondo de Caja Chica. Solamente en aquellos casos en que el tipo de material por

sus caracteristicas especiales no se consiga en el mercado local,

17. Cuando las necesidades de manejo de Caja Chica asi lo requieran, los funcionarios
responsables de Fondos de Cajas Chicas depositaran los fondos en una cuenta bancaria a
nombre de la empresa Fantasia América CA, la cual se abrird previa autorizacion de la

Gerencia de la empresa,

18. Los conceptos de gasto relacionados en la apertura como en la reposicion del Fondo
de Caja Chica, deben estar ajustados a los cddigos y conceptos que contempla el Clasificador
Presupuestario emanado de la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE) vigente en cada

ejercicio econdmico financiero.

19. A los efectos del seguimiento y control, el Funcionario Responsable del manejo del
Fondo de Caja Chica, debe llevar un expediente que contenga copia de todo el movimiento

del fondo, desde su constitucion y manejo hasta su cierre.

20. El Responsable del Fondo de Caja Chica podra a su vez designar, por escrito, a un
funcionario en calidad de Custodio del Fondo, quien tendré a su cargo el manejo operativo
del proceso de control y custodia de la documentacion (facturas, relaciones) pagado a traves
del Fondo de Caja Chica. EI nombramiento del Custodio del Fondo, en ninguna
circunstancia, exime o libera al Responsable del Fondo de Caja Chica de su responsabilidad
exclusiva ante la empresa Fantasia América CA, por la integridad y manejo del fondo

financiero asignado.
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21. Todo funcionario responsable del Fondo de Caja Chica debe contar con la

respectiva caucion, de conformidad con lo que establece este Manual

22. Los Titulares o Responsables de los Fondos de Caja Chica deben cumplir con los
siguientes deberes:

- Manejar los Fondos de Caja Chica en forma ordenada y adecuadamente respaldada.

-Gestionar y obtener el estado de cuenta de la cuenta corriente bancaria,
correspondiente al mes y realizar mensualmente la conciliacion bancaria, efectuando el

seguimiento y solucion de las partidas de conciliacion bancaria que puedan surgir.

- Utilizar de manera correcta los Fondos asignados y puestos bajo su responsabilidad y

cumplir con todas las normas y procedimientos establecidos en el presente Manual.

- Mantener la correspondencia exacta (cuadre) del monto asignado, con el efectivo en
custodia y/o disponibilidad bancaria y los justificantes originales de los egresos (pagos)
efectuados

- Custodiar los Fondos de Caja Chica bajo adecuadas medidas de seguridad o entregar
el dinero en adelanto Gnicamente previa aprobacion del egreso o compra a realizar y

previamente elaborado, aprobado y firmado el formulario de “Efectivo en Transito”.

- No entregar dinero en adelanto Unicamente previa aprobacion del egreso o compra a

realizar y previamente elaborado, aprobado y firmado el formulario de “Efectivo en Transito”

- No entregar dinero en adelanto a funcionarios que tengan pendientes por rendir cuenta

de otro adelanto de dinero.
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- Elaborar oportuna y correctamente la relacion y solicitud de reposicion de los Fondos

de Caja Chica de conformidad con lo establecido en el presente Manual.

- Efectuar el cierre del Fondo de Caja Chica, a la fecha de cierre del afio fiscal y el
reintegro del saldo no utilizado, si lo hubiese, en la fecha establecida en el cronograma de

actividades del cierre del ejercicio economico.

23. El Departamento de Administracion y Finanzas debera llevar el control de las
cuentas corrientes bancarias abierta para el manejo de los Fondos de Caja Chica y exigira la

presentacion mensual de la respectiva conciliacién bancaria de la misma. .

24. Los cheques y/o transferencias bancarias, correspondientes tanto a la apertura,
como a la cancelacion de las solicitudes de reposicion seran emitidas a nombre de Fantasia
América C.A., especificamente bajo el nombre con el cual esta registrada la cuenta corriente

bancaria abierta en el Banco.

25. En el caso de ausencias temporales (vacaciones, reposos por enfermedad) del
Responsable del Fondo de Caja Chica, se debe designar un funcionario responsable
debidamente caucionado, con caracter temporal para el periodo de la ausencia y realizar un
arqueo fisico del Fondo, para dejar constancia de la situacion del mismo y de la entrega al

responsable temporal.

26. Las modificaciones requeridas del presente Manual, seran determinadas por el
Departamento de Administracion y Finanzas, como unidad usuaria y duefia del proceso, para
su trdmite ante el Departamento de Planificacion y Presupuesto, quien tendra la

responsabilidad de emitirlas siguiendo el esquema de conceptualizacion del Manual.
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10 DE LA APERTURA DE FONDOS DE CAJA CHICA

1. NORMAS ESPECIFICAS

1.1. El funcionario facultado para formalizar la apertura de los Fondos de Caja Chica,
para las unidades administrativas que lo soliciten es el (la) Gerente(a) del Departamento de
Administracion y Finanzas, por solicitud del responsable de la unidad administrativa.

1.2. Para los funcionarios responsables de Fondos de Caja Chica debera constituirse
caucion, de acuerdo a lo establecido en Manual de Caucion que rige dicho procedimiento en

la empresa.

1.3. El Departamento de Administracion y Finanzas, a través de su Coordinacion de
Tesoreria y Finanzas, tramitara en forma centralizada ante la o las Instituciones bancarias, la
apertura de las cuentas corrientes en las respectivas agencias ubicadas en la localidad sede
de la Gerencia de la empresa Fantasia América CA, indicando la instruccion de que los

estados de cuenta correspondientes sean remitidos a la direccion de la respectiva Gerencia.

1.4. La Coordinacion de Contabilidad Fiscal, dentro del lapso de 5 dias habiles del
ejercicio que se inicia, elaborara un cuadro demostrativo del movimiento registrado en el
ejercicio que finaliza, correspondiente a la utilizacién (reposiciones y cierre) de cada uno de
los Fondos de Caja Chica asignados, a los efectos de determinar el monto promedio de su

utilizacion mensual.
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11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA DEL FONDO DE CAJA

CHICA.

Entradas del Proceso: Solicitud de Apertura del Fondo
Salidas del Proceso: Fondo de Caja Chica constituido

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Unidad administrativa Designa al funcionario que manejara el fondo.
solicitante: Gerencia, 0 Realiza solicitud de apertura de la caja chica debidamente

Departamento de Tesoreria | soportada con la exposicion de motivos que la justifica.
y finanzas. Remite la solicitud al Departamento de Planificacion y

presupuesto.

Recibe el formulario y firma copia a la unidad
administrativa solicitante para el debido control y
seguimiento.

Revisa la documentacion anexa y determina la pertinencia
de la creacion del fondo de caja.

Departamento de o o
. . En caso de reparos, prepara comunicacion explicativa de la
Administracion. _ _
no pertinencia de la apertura del Fondo y devuelve a la
Unidad Solicitante para su correccion.

En caso de conformidad, suscribe el monto de cada uno de
los Fondos de Caja Chica a ser asignados y elabora un

cuadro de los montos asignados.
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Oficina de Administracion
Elabora punto de cuenta para aprobacion por parte del

Gerente para la apertura del fondo de Caja Chica.

Departamento de

Administracion

Elabora punto de cuenta para aprobacion por parte del
Gerente para la apertura del fondo de Caja Chica.
Remite a la Gerencia punto(s) de cuenta(s) con documentos

anexos.

Gerencia

Recibe los puntos de cuenta correspondiente a la solicitud
de apertura de Fondos de Caja Chica, con sus respectivos
anexos, verifica y decide al respecto.

En caso de no conformidad, devuelve la documentacion al
Departamento de Administracion, con la indicacion de las
acciones a seguir.

En caso de conformidad, firmay sella el punto de cuenta, en
sefial de aprobacion y envia al Departamento de

Administracion para su tramite correspondiente.

Departamento de Tesoreria

y Finanzas

Recibe expediente de solicitud de Apertura de los Fondos
de Caja Chica y verifica en el sistema los datos de los
documentos fisicos con respecto a los transcritos en el

sistema y el registro contable.
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Departamento de Tesoreria | Tramita el pago de las solicitudes de apertura de Fondos de
y Finanzas Caja Chica via electronica o emision de cheque.

Imprime el reporte bancario correspondiente a la
transferencia bancaria electrdonica efectuada y la envia por
Fax o entrega fisica, a la Gerencia de la unidad beneficiaria,

segun sea la ubicacion de la misma.

Unidad administrativa Recibe monto de Fondo de Caja Chica (por cheque o
solicitante. transferencia).

Archiva soportes de documentacién (copia del cheque o
recibo de transferencia electronica) al expediente de control
y seguimiento del Fondo que debe llevar el (la) responsable
del Fondo.

12. DEL MANEJO DE LOS FONDOS/ COMPRAS

1. NORMAS ESPECIFICAS

1.1. ElI monto maximo de cada factura a cancelar con cargo al Fondo de Caja Chica no
podra ser superior a DOS MIL Unidades Tributarias (2000 U.T).

1.2. Los Fondos de Caja Chica no podran ser utilizados para: ¢ Abrir algin tipo de
cuenta bancaria a nombre personal. ¢ Efectuar compras fraccionadas. ¢ Cambiar cheques.
Otorgar préstamos. Comprar regalos y obsequios. Cancelar compromisos contraidos en

ejercicios anteriores al cual corresponde el Fondo asignado.
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1.3. En el caso que la atencidn de un gasto con cargo al Fondo de Caja Chica requiera

de adelanto de fondos a funcionarios (as), debera utilizarse el Formulario “Efectivo en
transito”, el cual no podra ser usado para efectuar la reposiciéon del Fondo de Caja Chica; a
tal efecto, el gasto deberé justificarse con las facturas y comprobantes respectivos, dentro de
los tres (3) dias siguientes a la fecha de la entrega del dinero en efectivo, por parte del
Funcionario (a) a quien se le hizo el efectivo en transito, ante el Funcionario (a) responsable

del manejo del Fondo de Caja Chica.

Se exceptla los casos en los que las compras deban realizarse fuera de la localidad de
la sede de la respectiva Unidad, por ejemplo las compras relacionadas con la compra de
productos en ofertas

1.4. La rendicion de cuenta del efectivo en transito consistira en la entrega de la o las
facturas correspondientes a la compra efectuada, y el reintegro del remanente del efectivo, si
se diese el caso, lo cual se hara constar llenando el segundo cuerpo del formulario, “Efectivo
en Transito” emitido en la oportunidad de la entrega del efectivo. Si se diese el caso de
reintegro del efectivo recibido, por no haberse efectuado la compra, se debe dejar constancia
de los motivos por las cuales no se efectud la compra, mediante explicacién en el segundo
cuerpo del Formulario “Efectivo en transito” emitido en la oportunidad de la entrega del

efectivo.

1.5. Los pagos realizados contra el Fondo de Caja Chica deberan estar amparados por

los documentos originales que soportan los correspondientes gastos.

1.6. Los recibos, facturas y/o comprobantes originales que soportan la movilizacion del

Fondo de Caja Chica deben estar escritos a maquina o con boligrafo, en letra legible y en

63



FANTASIA AMERICA C.A Manual de Normas

Manual de normas y procedimientos para el | Coédigo JRJC 001
control interno del efectivo Fecha: Julio 2018
tinta de un solo color, sin tachaduras o enmiendas que puedan poner en duda su contenido o

legitimidad; emitidos a nombre de la empresa Fantasia América CA y su respectivo RIif,
debiendo tener especificado en forma clara el concepto que lo origina, la cantidad y precio
total.

Los recibos, facturas y/o comprobantes originales que soporten un gasto con cargo al
Fondo de Caja Chica, deben cumplir con las disposiciones establecidas en la Providencia
Administrativa N° 0071, emanada del Servicio Nacional Integrado de Administracion
Aduanera y Tributaria, (SENIAT), mediante la cual se establecen las Normas Generales de
Emisién de Facturas y otros Documentos, publicada en Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 39.795 del 09-08-13.

14 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DE FONDOS.
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Funcionario Solicitante 1. Detecta la necesidad de realizar la compra de Bienes,

Materiales o Servicios.
2. Aporta al Custodio del Fondo los datos relativos al

concepto v justificacion de la compra.

Custodio del Fondo 3 Recibe y verifica los datos relativos al concepto,
justificacion de la compra.

3.1 Si hay reparos, solicita aclaratorias al Solicitante. El
procedimiento finaliza.

3.2 Si no hay reparos, emite en el Sistema (Sistema
Integrado de Caja Chica) el formulario GTF-F-202
“Efectivo en Transito”, indicando los datos y justificacion

de la compra, de conformidad con lo establecido en el

Manual de Usuario.
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4. Entrega al Responsable del Fondo el original y copia del

formulario “Efectivo en Transito”, para su aprobacion.

Responsable del Fondo

5 Evalua la necesidad real de la compra, decide al respecto.
a. Si es aprobada, firma y sella el formulario.

b. Si no es aprobada, devuelve al custodio del Fondo.

6 Entrega al solicitante el efectivo y le hace firmar el
formulario “Efectivo en Transito”, entrega copia al

Solicitante y el original al Custodio del Fondo.

Custodio del Fondo

7 Recibe del Responsable del Fondo el formulario de
“Efectivo en Transito”, y verifica si fue negada o aprobada:
a) Si fue negada, anula original y copia del Formulario. El
procedimiento finaliza.

b) Si fue aprobada, archiva original del Formulario para

establecer el control sobre la rendicién de cuenta del Fondo.

Empleado Solicitante

8 Recibe el efectivo solicitado y firma el formulario
“Efectivo en Trénsito” en sefial de conformidad.

9 Gestiona de inmediato la compra del bien, material y/o
servicio para el cual fue solicitado el efectivo
correspondiente.

10 Obtiene del proveedor la factura legal de la compra
efectuada, verifica de que la misma cumpla con los
requisitos establecidos por el SENIAT. En el caso de

servicios prestados por personas naturales, tales como
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limpieza de oficinas o locales, pintura, etc., les emite el
formulario “Recibo”.

11 Rinde cuenta al Custodio del Fondo de la Unidad,
mediante la presentacion de los documentos (Facturas y

Recibos) que amparan la compra realizada.

Custodio del Fondo

12 Recibe y verifica la suficiencia de los documentos
entregado a) En caso de inconformidad, devuelve
documentos al solicitante para su correccion. b) Si todo esta
conforme, efectia manualmente el llenado del segundo
cuerpo del Formulario “Efectivo en Transito”, para dejar
constancia de la rendicion de cuenta.

13 Firma el segundo cuerpo del formulario “Efectivo en
Tréansito” y lo hace firmar por el solicitante que rinde cuenta
del mismo, en sefial de conformidad.

14 Entrega al Responsable del Fondo el efectivo reintegrado
por el solicitante, de quien demanda su firma sobre el
original y copia del formulario Efectivo en Transito.

15 Devuelve al solicitante, el original del formulario
“Efectivo en Transito” y archiva en forma permanente la
copia del formulario Solicitante, de quien demanda su firma
sobre el original y copia del formulario Efectivo en Transito.
16 Codifica los documentos recibidos (Facturas y Recibos)
como rendicion de cuenta del efectivo entregado.

17 Anexa al formulario la factura correspondiente al
gasto efectuado y llena los datos requeridos.

18 Registra en el Sistema de Caja Chica los documentos

soportes de la compra efectuada.
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14 DE LA REPOSICION DE LOS FONDOS

1. NORMAS ESPECIFICAS

1.1 La reposicién de fondos de caja chica sera tramitada por el funcionario

responsable de su manejo, una vez que se haya utilizado, al menos, el 75% del monto
total autorizado

1.2 Para proceder a la reposicion de los fondos de caja chica la unidad
administrativa autorizada para el manejo del fondo deberd solicitar ante el
departamento de administracion y finanzas la reposicion del mismo a nombre del
funcionario (a) responsable del manejo del fondo de caja chica; y a la misma se
anexara expediente con diferentes formularios que emite el sistema integrado de caja
chica.

1.3 La organizacion del expediente correspondiente a la solicitud de
reposicion, debe guardar el siguiente orden ascendente:

1.3.1 En primer orden: los respectivos lotes de facturas originales (insertadas,
en el formulario disefiado al respecto con su debida codificacion. (Codificacion
factura pagada), desde un punto de vista presupuestario, numeradas comenzando en
cada periodo de reposicion, desde el nimero 1. Cada lote de facturas y/o relaciones
de servicio sera archivado como anexo del respectivo formulario, relacion de gastos
por proyecto caja chica.

1.3.2 En segundo orden: el grupo de formularios cuya informacion resumen la
reposicion, asi como también el memorando de remision de la solicitud de
reposicion, dirigido al departamento de administracion y finanzas, detallados en
siguiente orden: formulario disefiado previamente resumen de gastos por proyecto

y sub partida.
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1.3.3 Memorando de remision. (podemos cambiar los nombres y niumeros

correlativos a los formatos)

1.4 Las facturas, recibos y comprobantes utilizados para rendir el gasto causado,
con las cuales se solicite la reposicion del fondo de caja chica, deben estar
debidamente ordenadas; colocada la justificacion respectiva en los casos que lo
requieran; firmadas por el funcionario responsable del fondo; y colocada la
imputacién presupuestaria a la cual se cargo el gasto.

1.5 Las reposiciones de fondos de caja chica deben realizarse estrictamente en
un lapso no mayor de dos (2) dias habiles, contados a partir de la fecha en que se
haya gastado como minimo el 75% del fondo asignado. Las reposiciones de fondos
de caja chica deben estar soportadas por los documentos (facturas) originales
correspondientes a los pagos efectuados a través del fondo.

1.6. Si se requiere la adquisicion de bienes y/o servicios de diferentes
naturalezas, en un mismo dia y para un mismo proveedor, se aceptaran diferentes
facturas siempre que el monto total de las mismas sea menor o igual al monto
permitido.

1.7. Las unidades involucradas en la recepcion, revision y en general todos los
tramites administrativos y financieros de las solicitudes de reposicion de fondos de
caja chica, daran prioridad y agilizacion a dichos tramites a los efectos de la
cancelacién de las mismas dentro de un lapso razonable, a partir de la fecha de su

recepcion en la oficina de administracion y finanzas.
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15 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE FONDOS DE

CAJA CHICA

Entradas Del Proceso: Solicitud De Reposicién De Fondos

Salidas Del Proceso: Transferencias O Cheques Para Reposicién De Fondos

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Funcionario custodio de

los fondos

1 Extrae del archivo principal el respectivo lote de
formularios con la codificacion respectiva.

2 Agrupa las facturas y recibos segun el codificador.

3 Accede a los archivos fondo de caja chica con el
respectivo formulario y lo imprime.

4 Obtiene el estado de cuenta del respectivo banco.

5 Efectia la conciliacion bancaria en el formulario
respectivo.

6 Elabora en el sistema el formulario de acuerdo a lo
establecido en el manual

7 Organiza expediente fisico en original y copia segun lo

establecido en la norma.

Responsable del fondo

Recibe y revisa el original del expediente:

- En caso de observacion informa al custodio del fondo.

- Si no hay observacion firma y sella el formulario
solicitud de reposicion de fondos de caja chica.

Envia expediente de reposicion al departamento de

administracion y finanzas.

Departamento de
Administracion

Revisa documentacion del expediente para verificar
conformidad.
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RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Departamento de
Administracién y Presupuesto

Recibe y revisa que los soportes estén debidamente

elaborados

Coordinacion de Contabilidad

Recibe original en fisico del expediente de solicitud
de reposicién del fondo de caja chica accede al
sistema administrativo y efectta la revision de los
datos béasicos del documento.

En caso de no conformidad devuelve los documentos
recibidos a la coordinacion de presupuesto

Si esta conforme realiza el registro contable

aplicando las normas establecidos en el manual.

Departamento de Tesoreria y
Finanzas

Recibe el expediente y chequea que la informacion
esté debidamente cargado en el sistema.
Autoriza la solicitud de reposicion de fondos a la caja

chica y procede segln sea el medio de pago.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Utilizando la técnica de la encuesta y como instrumento un cuestionario como recurso
de medicion conformado por 10 items enmarcados en la escala dicotdmica (SI - NO) se aplico
a la muestra seleccionada conformada por 5 sujetos con el objeto de conocer su opinion para
con ello determinar el diagndstico de la problematica presentada en la empresa Fantasia
Ameérica CA. Con ello, fue posible verificar la situacion confrontada, como lo es la falta de
control interno del efectivo, establecer la viabilidad de la realizacion del disefio del Manual
de control y procedimientos, el cumplimiento de los objetivos especificos y como punto
crucial se determino que la empresa para lograr los correctivos necesarios para solucionar el

problema, debe implementar el Manual sugerido en la propuesta.

Igualmente, se detect6 que el personal tiene acceso al efectivo obviando los controles
internos, la empresa por carencia de efectivo mantiene cuentas por pagar y se han visto
afectadas las actividades por esto mismo, no se lleva un control adecuado de las compras,
una de las situaciones mas grave detectada es que no se revisan los saldos pendientes. Estas
respuestas llevan a concluir que la empresa necesita con urgencia realizar ajustes en el control
interno y por ello debe poner en préctica la caja chica como recurso valioso para el control

interno del efectivo.

A tal efecto, se recomienda a la empresa Fantasia América CA implementar el uso y
manejo de la caja chica debidamente ajustada a lo establecido en el Manual de normas y

procedimientos aqui sugerido por permitir:

Establecer politicas de gastos garantizando asi, que solo se use para imprevistos y
adquisiciones de insumos necesarios para las actividades propias de la empresa en el dia a
dia.

Generar registro que ayude a detectar las compras que son inutiles y representan gastos

innecesarios.
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Instaurar métodos de pagos que indiquen quien solicito el dinero y con qué motivo.

Su uso, manejo y control debe ser llevado por personas responsable quien debe llevar

un registro debidamente comprobado con las facturaciones y otros documentos fiscales.

Permite llevar debidamente los reportes de gastos para los tramites de deduccion de

gastos generales de la empresa.

Sin un control debidamente reglamentado mediante el Manual de normas y
procedimientos los fondos efectivos pueden salirse facilmente de control y afectar la
rentabilidad de la empresa, pues, esta debe ser utilizada para cubrir gastos sumamente

necesarios e indispensables para la empresa y su riguroso control evitara fuga de capital.
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CUESTIONARIO

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
OV UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ
alp) FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE ADMINISTRACION Y CONTARIA PUBLICA
CARRERA: CONTADURIA PUBLICA

Agradecemos su colaboracion y disposicion para con este estudio y el haber aceptado
aportanos estos datos, al igual que la honestidad y claridad en las repuestas. Garantizamos

la confiabilidad de la informacion.

Este cuestionario esta disefiado para tener una idea clara sobre los aspectos que Ud., como
trabajador de la empresa en estudio pueda aportar para afianzar la propuesta del MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ENFOCADO EN EL CONTROL INTERNO DEL
EFECTIVO EN LA EMPRESA FANTASIA AMERICA CA

Gracias por su atencion.
INSTRUCCIONES:

- Lea detenidamente cada una de las preguntas
Marque con una (X) la alternativa que considere correcta
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Cuestionario

Item Pregunta Si | No
1 ¢Unicamente el personal contable tiene acceso al efectivo?
2 ¢Laempresa necesita con frecuencia el efectivo para cubrir
sus actividades?

3 ¢Existen cuentas pendientes de pago por falta de dinero
necesario para cubrirlas?

4 ¢La empresa mantiene montos de efectivos minimos para
las actividades operativas?

5 ¢Alguna vez la empresa se ha visto afectada por falta de
efectivo?

6 ¢La empresa lleva un control adecuado de las compras
activas?

7 ¢Cudndo se necesita realizar compras en efectivo el
Departamento de tesoreria lo otorga sin inconveniente?

8
¢Revisa los saldos permanentemente para poder atender a
tiempo falta de liquidez?

9 ¢Calcula los ingresos y egresos estimados en forma
quincenal?

10 | ¢Tiene estrategias predefinidas en caso que se presente
falta de liquidez?

Fuente: Cardozo y Rojas (2018)
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Cuadro 1: item 1

Opciones Frecuencias
Sl
NO 5
Total 5

Cuadro 2: item 2

Opciones Frecuencias
Sl 3
NO 2
Total 5

Cuadro 3: item 3

Opciones Frecuencias
Si 3
NO 2
Total 5

Cuadro 4: Item 4

Opciones Frecuencias
Si 1
NO 4
Total 5

Cuadro 5: item 5

Opciones Frecuencias
Si 1
NO 4
Total 5

Tablas de Frecuencia

%

100
100

%
60
40

100

%
60
40

100

%
20
80
100

%
80
20

100
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Cuadro 6: item 6
Opciones

Si

NO

Total

Cuadro 7: item 7
Opciones

Si

NO

Total

Cuadro 8: item 8
Opciones

SI
NO
Total

Cuadro 9: item 9
Opciones

SI
NO
Total

Cuadrol0: item 10

Opciones
Sl
NO
Total

Frecuencias

Frecuencias

Frecuencias

Frecuencias
1
4
5

Frecuencias

%
20
80

100

%
60
40

100

%
20
80

100

%
20
80

100

%

100
100
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