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Resumen

La Empresa Servicios Multiples del Sur, S.A. gira su actividad principal en la prestacion de
servicios de transporte de materia prima para las empresas INTROSA, S.A. e INLATSA,
S.A., ademas de otros servicios a sus asociados, como venta de viveres de primera
necesidad articulos varios entre otros, ubicada en el municipio de Rio Bravo departamento
de Suchitepéquez, por el giro de su actividad principal y el bajo control interno en la
emisién de cheques, se realizd un estudio de campo corroborando la pregunta de

investigacion.

Se obtuvieron los antecedentes de la empresa, con lo que se pudo establecer la actividad
principal y con las primeras entrevistas y cuestionarios se logré determinar la deficiencia en
la emision de cheques, en el departamento de contabilidad, teniendo delimitado el
problema se procedié a hacer una estudio e informe basado en la implementacion de
manual de procedimientos para la emision de cheques y su control interno, se realiz6 un
marco teorico con las palabras que enriquezcan y faciliten entender los procedimientos en
la actividad de emision de cheques hasta la entrega y salvaguarda de cada uno de los

documentos emitidos y en blanco.

Se realizd el planteamiento del problema donde se establecié muchas deficiencias en la
realizacion de la actividad de emision de cheques, actualmente existen controles de
palabra, no existe ningin documento que establezca la forma y el procedimiento para todas

las actividades que genera la emision de un cheque.

Ademas, no existe un persona directamente responsable de la salvaguarda y control de los
cheques emitidos, por lo que se propone también establecer responsabilidades, sin por eso
tener la necesidad de incrementar personal para cubrir estas actividades, esta asignacion de
responsabilidades se recomienda se haga segun la distribucion de las actividades y el cargo
de trabajo de cada uno de los colaboradores de la empresa dentro del departamento de

contabilidad.



Con el estudio terminado, se realizdé la propuesta donde se desarrollé6 un manual de
procedimientos de emisién de cheques donde se establecieron responsabilidades en la
emision, entrega y salvaguarda de los documentos emitidos, asi como la implementacion de
una conciliacion bancaria mensual, por lo que se pretende lograr un mejor control en el

manejo de los saldos de la cuenta bancaria y la prescripcion de cada cheque emitido.



Introduccion

La importancia que tiene el control interno en la emision de cheques de la empresa
Servicios Multiples del Sur, S.A. por el giro principal de sus actividades, prestacion de
servicios a las empresas de la corporacion y asociados, es indispensable tener
procedimientos y vias de revision adecuadas que evite el descontrol y vulnerabilidad de los
fondos monetarios de la organizacion, con lo que se evitaria tener la posibilidad del mal uso

de los fondos de la empresa en su cuenta principal.

Por la deficiencia en el control interno para la emision de cheques de la empresa, han
presentado problemas los cuales ponen en riesgo el dinero de su cuenta bancaria, entre los
problemas encontrados se tiene: a) la falta de control de los cheques emitidos sin realizar la
entrega a su beneficiario, b) prescripcion de cheques, c¢) falta de una conciliacién bancaria
elaborada por el encargado de emitir cheques, con esto se detect6 que no existe garantia de
los fondos de la empresa, ni controles eficientes que puedan evitar errores y hacer seguro
el efectivo de la empresa.

Al realizar la investigacion, se encontrd el siguiente contenido: en el capitulo primero
antecedentes de la empresa, el marco tedrico, planteamiento del problema, titulo de la
investigacion, justificacion, pregunta de investigacién, objetivos generales y especificos,
alcances y limites; el capitulo segundo estd integrado por la metodologia de la
investigacion, tipo de investigacion, metodologia de observacion, sujeto de la investigacion,
instrumentos utilizados para realizar la investigacion y los aportes que la investigacion deja
a la empresa, la Universidad, al futuro profesional y al pais; el tercer capitulo esta
integrado por los resultados y analisis que se realizaron en la investigacién, de los
procedimientos que se aplicaron a los colaboradores claves de la empresa en el
departamento de contabilidad y el area de emision de cheques; el cuarto capitulo trata
sobre la propuesta a la empresa la cual lleva el nombre de implementacion de manual de
procedimientos para la emision de cheques y su control interno, cuestionario de control

interno y el formato de una conciliacion bancaria para la realizacion mensual de la misma,



con la implementacion de esta propuesta la empresa podra tener mas seguridad en el

manejo de sus saldos en la cuenta bancaria.

Se definieron también en esta investigacion las conclusiones, las cuales fueron basadas a
los objetivos establecidos; se elaboraron las recomendaciones pertinentes para implementar
en el departamento de Contabilidad, en el area de emisién de cheques especificamente;
para finalmente presentar las referencias bibliograficas y anexos correspondientes a la
investigacion.

Esperando que la presente investigacion sea de utilidad y agrado del amigo lector y pueda
servir como referencia para investigaciones posteriores relacionadas a los controles

internos, de una empresa en el area de emision de cheques.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

La Empresa Servicios Multiples del Sur, S.A. con nombre comercial “SERMUSA”, fue
constituida el 04 de noviembre de 1,993, e inscrita en el registro mercantil el 22 de agosto
de 1,994 con el nimero de identificacion tributaria, 700346-3 y nimero patronal 64,188
ubicada sus oficinas centrales en la 6. Av. “A” 12-35 zona 9 Guatemala, y su actividad
principal se basa en transporte de todo tipo de carga, mercaderia, animales y personas, este
servicio de transporte es prestado Unicamente a las empresas de la corporacion, siendo las
siguientes: Industrias Tropicales, S.A., comercialmente Ilamada INTROSA, la cual tiene
como actividad principal el proceso de caucho natural, el cual es mas conocido como hule
en pacas, e Industrias de Latex, S.A., con nombre comercial INLATSA, siendo su
actividad principal el proceso de material extraido del arbol de hule, en forma liquida,
llamado “latex”, las dos entidades procesan para luego exportar, siendo estas las empresas
que soportan el funcionamiento de la sociedad, por el volumen de servicios que solicitan a
la empresa, ademas se dedica a la comercializacion de toda clase de materiales, articulos
de consumo diario, maquinarias, equipos, vehiculos, bienes muebles y productos en general
a socios y clientes, siendo sus clientes directos los empleados de las empresas que
conforman la corporacion, dentro de los servicios que son prestados a sus clientes se
encuentra la concesion de préstamos los cuales son otorgados realizando un calculo de su
indemnizacién, sin que esto genere un interés a pagar por el socio ni que sea mayor al

resultado del calculo de la indemnizacion.

Sus oficinas de atencion a los clientes y socios esta ubicada en el km. 130.5 Rio Bravo del
departamento de Suchitepéquez, cuentan con infraestructura adecuada donde esta ubicada
la tienda de venta de materiales y productos de consumo diario, asi como los vehiculos
utilizados para la prestacion de servicios de transporte a diferentes partes de la republica
transportando la produccion de la empresas de la corporacion, siendo esta su actividad méas

fuerte y de mayor movimiento dentro de la empresa.



Por el crecimiento de las producciones de las empresas a las que se les presta servicio se
tuvo la necesidad de incrementar sus unidades de transporte para poder cumplir con la
demanda, por lo que la emision de cheques aumentd considerablemente, lo que hace
necesario tener un control interno adecuado y eficiente para su cuenta bancaria y los

cheques emitidos y los documentos pendientes de emitir.

Al realizar el diagnostico preliminar se logré determinar que existe un deficiente control
interno en el departamento de contabilidad, en el area de emision de cheques de la empresa,
lo que ha provocado que la empresa tenga problemas en el manejo de su saldos, cheques
emitidos, pagos a los proveedores, asi como el manejo de préstamos a sus asociados y el
control de toda la actividad por la saturacion de actividades a los colaboradores en de la

empresa en la generacion y pago de cuentas por pagar.

1.1.1. Estructura organizacional de la empresa

La empresa actualmente cuenta con 22 colaboradores que fungen o cumplen los puestos
siguientes:

= Junta Directiva

= Gerente General

= Administrador

= Auxiliares de Contabilidad (4)

= Dependiente de Tienda

= Auxiliares de bodega

La empresa se encuentra estructurada como se muestra en el siguiente organigrama



Organigrama de la Empresa
Servicios Multiples del Sur, S.A.

Junta Directiva

Gerente

Administradora

Asistelnte de Asistelnte de Asistelnte de Asistelnte de
Contabilidad Contabilidad Contabilidad Contabilidad
Dependiente Dependiente
de Tienda de Tienda
I I I I 1 1 I I I 1 1 1
Piloto| |Piloto| [Piloto| |Piloto| [Piloto| |Piloto Piloto| [Piloto| [Piloto| |Piloto| |Piloto| [Piloto
Conserje

Fuente: Servicios Multiples del Sur, S.A.
Marzo-2013




1.2. Marco tedrico

1.2.1. Empresa:

Empresa es una entidad que mediante la organizacion de elementos humanos, materiales,
técnicos y financieros proporciona bienes o servicios a cambio de un precio que le permite
la reposicion de los recursos empleados y la consecucion de unos objetivos

determinados.(Garcia del Junco, J. 2002)

1.2.2. Control interno:

El Control interno comprende el plan de organizacion, todos los métodos y procedimientos
gue en forma coordinada se adoptan en un negocio para la proteccion de sus activos, la
obtencion de informacion financiera correcta y segura, promover la eficiencia en las
operaciones y estimular la adhesion a las politicas ordenadas por la gerencia. (Roldan de
Morales, Z 2002)

1.2.3. Procedimiento:

El procedimiento administrativo, por su parte, es el cauce formal de la serie de actos en que
se concreta la actuacién administrativa para la realizacion de un fin. Su finalidad es la

emision de un acto administrativo. (ibidem)

1.2.4. Caracteristicas de los cheques:

Las caracteristicas de un cheque son: (Banco de Esparia, 2003)
1.2.4.1. Literalidad

Significa que vale Unica y exclusivamente por lo que se plasme en el cheque de manera

especifica. EI cheque tiene que contener el nombre completo y todos los requisitos.



1.2.4.2. Valor per se

Otra caracteristica es que tienen valor per se, es decir que tiene valor por si mismo en el
documento como el titulo valor que es. Esto significa por ejemplo que al cobrarse en un
banco, el poseedor, siempre y cuando el cheque cuente con endoso, no tiene que dar
explicacion al banco de por qué lo esta cobrando. Esta caracteristica hace que un cheque
sea como un billete. Ademas se llena un formulario especial a través del cual el librado le
ordena al librador que doné todo o parte de los fondos realizados en la entidad bancaria de

manera conjuntiva y ordenada.
1.2.4.3. Sellos de Seguridad

Los cheques pueden tener inscripciones o tintas de seguridad para verificacion y asi

aumentar la prevencion de fraudes.
1.2.4.5. Disponibilidad:

El librador debe tener fondos disponibles en el Banco librado y haber recibido de éste

autorizacion expresa o tacita para disponer de esos fondos por medio de cheques.

La existencia de fondos disponibles es también un presupuesto de la regularidad del
cheque; presupuesto cuya existencia no influye sobre la eficacia del titulo, y cuya ausencia

es sancionada también. (Cdodigo de Comercio art. 494 al 543)
1.2.4.6. Responsabilidad:

El librador de un cheque presentado en tiempo y no pagado, resarcird al tenedor de los

dafios y perjuicios que con ello ocasione. . (ibidem)
1.2.5. Cuenta bancaria

Una cuenta bancaria es un contrato financiero con una entidad bancaria en virtud del cual

se registran el balance y los subsiguientes movimientos de dinero del cliente.


http://es.wikipedia.org/wiki/Contrato
http://es.wikipedia.org/wiki/Banco
http://es.wikipedia.org/wiki/Dinero

Existen diferentes tipos de cuentas bancarias, como las cuentas corrientes, para efectuar las
operaciones bancarias del dia a dia, o las cuentas de ahorro para encomendar la custodia de
fondos de un cliente.(Plan de Educacion Financiera, 2010)

1.2.6. Orden de Compra.

Una orden de compra o nota de pedido es un documento que un comprador entrega a un
vendedor para solicitar ciertas mercaderias. En él se detalla la cantidad a comprar, el tipo de
producto, el precio, las condiciones de pago y otros datos importantes para la operacion

comercial.

Por lo general, la orden de compra menciona el lugar y fecha de emision, el nombre y
domicilio del comprador y del vendedor, datos impositivos, detalles de las mercaderias
pedidas y condiciones de pago y entrega. Es importante que se aclare que dicho documento

no es valido como factura.

La orden de compra tiene, al menos, un duplicado, ya que se entrega el original al vendedor
mientras que el comprador se queda con el duplicado. De esta manera, ambos tienen
constancia de la operacion que se concretard: el comprador, para demostrar qué
mercaderias ha solicitado; el vendedor, para preparar el pedido e iniciar el proceso de

facturacion.

Puede decirse, en definitiva, que la orden de compra es una solicitud escrita de
determinados productos a un precio acordado y con ciertas condiciones de pago y entrega.
Se trata de una autorizacién que el comprador concede a que le presenten una factura por la

compra de las mercancias. (Angrisani, R y Lépez, J.C. 2011)
1.2.7. Requerimiento.

La requisicion de compras es un documento que se elabora con el fin de notificar al
departamento de compras que se tiene una necesidad y que esta debe ser cubierta lo antes
posible; en este documento van descritas por renglones las necesidades de materiales y las


http://es.wikipedia.org/wiki/Cuenta_corriente_(banca)
http://es.wikipedia.org/wiki/Cuenta_de_ahorro
http://definicion.de/documento/
http://definicion.de/factura/

especificaciones necesaria para que el departamento de compras las tramite. (buenas

tareas.com 2011.)
1.2.8. Solicitud de préstamo.

La accion de pedir o pretender algo se conoce como solicitud viene del latin Sollicitudo,

una solicitud por lo tanto es una diligencia o un pedido.(ibidem)
1.2.9. Reportes de pagos.

El reporte de pagos es un documento que emitira el sistema de cheques en el cual reportaréd
todos los cheques emitidos para la realizacion de la conciliacién bancaria. (SERMUSA
2012)

1.2.10. Asistente de contabilidad.

Es la persona que asiste a la contadora en las actividades de emision de cheques, a la cual

se le asignara la responsabilidad de entregar y custodiar los cheques emitidos. (ibidem)
1.2.11. Custodia de cheques

La custodia de cheques es guardar con responsabilidad los cheques emitidos para su entrega
al beneficiario, asi como los bauchers y cheques devueltos por el banco, la persona

encargada de la custodia debe ser de suma confianza para la empresa.(ibidem)
1.2.12. Método de evaluacion del control interno:

Evaluar un sistema de control interno es hacer una operacion objetiva del mismo, esta
evaluacion de los resultados de algunas pruebas efectuadas, las cuales tienen por finalidad
establecer si se estan efectuando correctamente y aplicando los métodos, politicas y
procedimientos establecidos por la direccion de la empresa para salvaguardar sus activos y

para hacer eficiente sus operaciones.( Aceituno Juarez, V.l. 1992)

La evaluacion de control Interno puede efectuarse por los siguientes metodos.

7



1.2.12.1. Método descriptivo.

También llamado Narrativo. Consiste en hacer una descripcion narrativa de las
caracteristicas del control de actividades y operaciones que se realizan y relacionan a
departamentos, personas, operaciones, registros contables y la informacion financiera.
(ibidem.)

1.2.12.2. Técnica de cuestionario.

En este método se utilizan una serie de preguntas preparadas técnicamente y separadas por
areas de operacion. Estas preguntas deben de ser redactadas en una forma clara y sencilla
para que sean facilmente comprensibles por las personas que se le solicitara las respondan.
(ibidem)

1.2.13. Proveedores.

Son proveedores aquellos que proveen o abastecen, 0 sea que entregan bienes o servicios a
otros. Asi el padre y/o la madre son proveedores en el hogar pues da los recursos

econdmicos para el sostén de la familia, ademas de suministrar carifio y atencion.

También existen proveedores de energia, de servicios médicos, juridicos, de bienes de
consumo, etcétera, en la medida que los entregan a los usuarios, en forma gratuita u

onerosa.

En la actividad empresarial, la gestion de compras, es una actividad destinada a determinar
las necesidades de la empresa y seleccionar quienes las proveeran con la calidad adecuada
al menor costo, con las mejores condiciones de financiacién, y en el tiempo propicio. Estas
necesidades pueden ser, entre otras, de materia prima, de maquinarias 0 de servicios
técnicos. Debe ademas evaluarse la fiabilidad del proveedor, su situacion financiera, la

permanencia en el mercado, los controles de calidad que aplican para sus productos,


http://deconceptos.com/general/recursos
http://deconceptos.com/ciencias-naturales/energia
http://deconceptos.com/general/actividad
http://deconceptos.com/general/condiciones
http://deconceptos.com/ciencias-naturales/materia-prima
http://deconceptos.com/general/situacion

etcétera. Esto se denomina politica de compras. Muchas veces entre los proveedores y los

clientes se realizan alianzas estratégicas. (Roldan de Morales, Z 2002)

1.3. Planteamiento del problema

Al realizar el diagndstico de la empresa, en el departamento de contabilidad se establecio la
deficiencia de control interno en la emision de cheques lo cual no permite una confiabilidad

sobre los documentos emitidos como en blanco.

Al no existir un manual de procedimientos y de responsabilidades, existe una saturacién de
actividades para la persona encargada del &rea de cheques lo que hace mas vulnerable esta
actividad, encontrando en la investigacién de campo que han existido errores como
mantener un cheque emitido por mas de un afio, lo que provoco un manejo inadecuado de
los saldos bancarios de la empresa por la falta de la realizacion de conciliaciones bancarias

periodales.

1.3.1. Titulo 0 nombre de la investigacion

El titulo de la investigacion es el siguiente: Implementacion de manual de procedimientos

de emision de cheques y su control interno de la empresa Servicios Multiples del Sur, S.A.

1.3.2. Justificacion:

Se realiz6 la investigacion sobre el control interno en el area de emision de cheques
efectuando entrevistas a encargada de cuentas por pagar y administradora con lo que se
establecio la necesidad de la creacién de manual de procedimientos para la emisién de los
documentos, porque es el punto central de la organizacion por la actividad principal a que
se dedica, siendo la empresa de compra venta y prestacion de servicios de transporte

pesado, la cantidad de cheques a emitir es bastante alta.

Ademas en la investigacion se detectd que pueden delegarse responsabilidades a otros

empleados dentro de la empresa para evitar la saturacion de labores en el area de emision


http://deconceptos.com/ciencias-juridicas/politica

de cheques y con esto lograr que esta actividad tenga los filtros y controles internos

necesarios y puntuales para una verificacion correcta.

La justificacion para la realizacion de este informe ayudaréa a la institucion, porque con esta
implementacion del manual de procedimientos se tendrd una salvaguarda mas adecuada
para la custodia de los cheques tanto en blanco como emitidos, y con esto dar la seguridad
deseada en la cuenta bancaria principal de la empresa Servicios Mdltiples del Sur, S.A.

1.3.3. Pregunta de la investigacion:

¢Al implementar el control interno, cuél es la seguridad que existe para la cuenta bancaria

de la empresa, para los proveedores y empleados en la emision de cheques?.

Se cumplié la expectativa ya que con esto se tendrd un mejor control en la emisiéon y
entrega de los cheques, utilizando como herramienta la conciliacion bancaria mensual que
se realizara para poder confirmar que los cheques emitidos hayan sido pagados por la
entidad bancaria correspondiente.

1.3.4. Objetivos:

1.3.4.1. Objetivo general:

Implementar un manual de procedimientos de emision de cheques y su control interno de la

empresa Servicios Multiples del Sur, S.A.

1.3.4.2. Objetivos especificos:

1.- Evaluar el departamento de contabilidad para la delegacion de responsabilidades.

2.- Realizar el manual de procedimientos de la emision de cheques.

3.- Realizar un formato para la elaboracion de la conciliacién bancaria.
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4.- Conocer las causas por la falta de manuales de procedimientos en la emision de

cheques.

1.3.5. Alcances

La investigacion se realizd en el departamento de contabilidad especificamente en el area
de emisidn de cheques, ademas se tuvo la necesidad de poner en el alcance a las personas
encargadas de compras, por la elaboracién de los requerimiento para la compra de los
materiales de igual manera al encargado de bodega para la elaboracién de ingresos al
recibir los materiales, y la revision de la buena redaccion de la factura contable por las

compras al crédito.

1.3.6. Limites

El periodo de realizacién de la investigacion fue de seis meses, de mayo a octubre de 2012,
la cual se enfoca directamente a la realizacion de un manual de procedimientos para la

emision de cheques y su control interno en el departamento de contabilidad.
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Capitulo 2
2.1. Metodologia aplicada en la préactica.
2.1.1. Tipo de investigacion:

2.1.1.1. Investigacion descriptiva:

Objetivo de la investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer las situaciones,
costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcidn exacta de las actividades,
objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la recoleccion de datos, sino a la
prediccion e identificacion de las relaciones que existen entre dos o mas variables. Se
realizaron entrevistas las cuales proporcionaron informacion de como se encontraba la
empresa en la actividad de cheques, encontrando que existia una limitado control interno
que no permitia tener un control correcto de los saldos de las cuentas bancarias, divididas
en una cuenta principal y cuatro subcuentas de las cuales no realizan ninguna conciliacion
bancaria lo que hace vulnerable el efectivo de la empresa, utilizando chequeras de 50
unidades cada una, estos cheques son engrapados en una boucher pre impreso utilizando

uno para cada titulo de crédito.

La presente investigacion se realizd utilizando el enfoque metodoldgico descriptivo y
analitico con el fin de darle validez a la misma, con el objetivo de establecer la situacion de
los procedimientos aplicados actualmente en el control interno de la emisién de cheques de
la empresa Servicios Multiples del Sur, S.A.

2.1.2. Método de observacion:

El investigador conoce el problema y el objeto de investigacidn, estudiando su curso
natural, sin alteracion de las condiciones naturales, es decir que la observacion tiene un

aspecto contemplativo.

Se realiz6 una observacién directa de la forma y procedimiento de emision de cheques

verificando si existe personal encargado, seguridad en la emision, salvaguarda de los
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documentos, que personas tienen firma registrada siendo, las dos principales la de la
administradora y el gerente, teniendo otras cuatro con los integrantes de la junta directiva,
existiendo un total de seis firmas registradas, emitiendo la primera firma la administradora
y luego la persona que este para completar las dos firmas, dando el visto bueno de los
cheques emitidos la administradora de la empresa con el filtro Gnicamente de la confianza
en la encargada de emitirlos, asi como, si existen manuales de procedimientos y control

interno adecuado para la emision de los titulos.

2.1.3. Sujetos de la investigacion

2.1.3.1. Laempresa

La préctica empresarial dirigida se realizé en la empresa Servicios Multiples del Sur, S.A.
la cual esta ubicada en el km. 136.5 Rio Bravo Suchitepéquez y se dedica a la prestacion de
servicios de transporte y venta de productos bésicos.

2.1.3.2. Areas en investigacion:

La préactica se realizd en el departamento de contabilidad especificamente en el area de

emisién de cheques.
2.1.3.3. Personal involucrado:

La investigacion se realizo con la informacion proporcionada por los siguientes

colaboradores.

e Administradora general,
e Asistente de contabilidad I,
e Asistente de contabilidad Il y

e Elestudiante de ACA de la carrera de Contaduria Pablica y Auditoria.
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2.1.4. Instrumentos de investigacion

2.1.4.1. Observacion directa:

Se realizo en las areas de operacion de la empresa objeto de estudio, por medio de visitas a
las oficinas para determinar las deficiencias y las soluciones posibles al punto critico
encontrado, en especial en el area contable de emision de cheques. (Anexo 2)

2.1.4.2. Entrevistas:

Es una conversacién entre dos o mas personas, en la cual uno es el que pregunta
(entrevistador) y otro el que responde (entrevistado). Estas personas dialogan sobre ciertos
esquemas 0 pautas de un problema o cuestion determinada, teniendo un propdsito

profesional.

Se realizaron entrevistas al personal involucrado para poder conocer los procedimientos

que utilizan para la custodia, emisién y entrega de cheques. (Anexo 3)

2.1.4.3. Cuestionario:

Es una serie de preguntas ordenadas, que buscan obtener informacién de parte de quien las

responde, para servir a quien pregunta o a ambas partes.

Los cuestionarios son utilizados muchas veces como técnica de evaluacion, o de guia de
investigacion, o también para efectuar encuestas, donde se interroga sobre determinadas

“cuestiones” que se quiere averiguar.

Se utiliz6 un cuestionario con nueve preguntas para confirmar la falta de procedimientos
establecidos y documentados en la emisién de cheque y que controles internos tienen para
la seguridad de cheques emitidos.(Anexo 1)
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Al realizar las entrevistas y los cuestionarios se pudo establecer que se aplicd
acertadamente cada uno de los instrumentos, estos proporcionaron la informacion
necesaria para la realizacion del informe y con esto poder apoyar a la empresa para que

pueda tener un mejor control en su cuenta bancaria.
2.1.5. Aportes

2.1.5.1. Alaempresa:

Se implementé un manual de procedimientos para la emision de cheques y se cred un
cuestionario de control interno que proporcione seguridad de la funcionalidad de los
procedimientos, la implementacion de estos manuales se hace con la intencion que la
emision de cheques sea de forma segura y le sirva a la empresa para tener una credibilidad
en las operaciones contables de egresos de efectivo.

Se propuso la delegacion de funciones a otros empleados de confianza para optimizar las
actividades del encargado de cuentas por pagar, por lo delicado de las operaciones se
considera que con esta reestructuracién, las posibilidades de errores que pueden costar

cantidades no deseadas a la empresa se disminuyan o dejen de existir dentro de la empresa.

También servird a la administracion para tener un control sobre estas actividades mas
detalladas, ya que se planea dentro de las nuevas actividades que se elaboren

conciliaciones bancarias cada mes para tener el control sobre los saldos y cheques emitidos.

2.1.5.2. A la Universidad:

Proporcionar un documento de apoyo de conceptos basicos sobre: Emisidén de cheques,
control interno y procedimientos especificos sobre el pago de servicios adquiridos o
planillas con cheques y su salvaguarda. Poder incrementar la bibliografia en la universidad,

por la calidad de trabajos que con sus ensefianzas y coordinaciones pueden dar.
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2.1.5.3. Al futuro profesional:

Proporcionar bibliografia a los futuros profesionales para la buena formacién y el
enriquecimiento de sus conocimientos, y poder ellos ser profesionales con conocimientos

avanzados.
2.1.5.4. Al pais:

El aporte a los profesionales, hara personas con mano de obra calificada y conocimientos

que permita al pais crecer interna y externamente.
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Capitulo 3

Resultados y andlisis de la investigacion implementacion de manual de
procedimientos para la emisién de cheques y su control interno en la

empresa Servicios Multiples del Sur, S.A.

3.1. Resultado y analisis de la investigacion:

La investigacion dio como resultado la falta de controles en el area de emision de cheques
porque no existen manuales de procedimientos, provocando esto que las actividades
relacionadas a esta actividad se desarrollen de una manera descontrolada, lo que ha creado
atrasos en los pagos a los proveedores, saturacion de las actividades de las personas
responsables de la emision de cheques, ademas de no tener definidas las responsabilidades

para la emision, resguardo y entrega de cheques.

Se logro establecer que por la falta de procedimientos existe una saturacion de actividades
en la persona encargada de la emision de cheques, tiene a su cargo otras actividades como
realizar las compras de almacén, también otras actividades que limitan el buen desempefio
de la actividad de emision de los cheques, como el resguardo de los documentos emitidos
los cuales son entregados por la persona que se encuentre en la oficina en momento del

cobro.

Se detectd que no existe un control de saldos consecutivos, ya que no realizan una
conciliacion bancaria mensual, encontrando por la falta de esta importante actividad
problemas en el control de los cheques emitidos, no cobrados y en circulacién, encontrando
que existio un problema en un cheque que ya habia prescrito hace mas de un afio lo cual
ocasionan congelacion del circulante y mal manejo de los saldos en la cuenta bancaria de la

empresa.
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3.2.  Aspectos evaluados.

Se evaluo por medio de una entrevista a personal involucrado directamente a la actividad de
la emision de cheques con preguntas claves dentro de la emision, responsables, fechas
establecidas de emision, salvaguarda, conciliacion bancaria, prescripcién de cheques, y

sistema operativo para la emision.

Estos aspectos fueron los involucrados dentro de la investigacion logrando detectar las
deficiencias en los procedimientos y el control interno de la emision de cheques de la

empresa.

3.3. Resultados del Cuestionario.

A partir de la informacion proporcionado por los colaboradores entrevistados se pudo

determinar los siguientes aspectos:

3.3.1. Generales:

¢ Cuantos cheques emiten en una semana?
Gréfica No. 1

i Cantidad de Cheque Emitidos Semanalmente

Fuente: Investigacion de campo.
Noviembre, 2012.

Actualmente la empresa genera un promedio semanal de 30 cheques emitidos para el pago
de proveedores, pago de planilla, concesion de préstamos a socios y otros pagos
relacionados directamente a la actividad principal de la empresa, con esta cantidad de
titulos emitidos semanalmente la actividad del encargado aumenta, por lo que se sugiere

realizar un calendario para el pago de cada una de los rubros en cuentas por pagar.
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¢Cuentan con més de una firma registrada?
Gréfica No.2

i Cantidad de Firmas Autorizadas

Fuente: Investigacion de campo.
Noviembre, 2012.

La empresa cuenta actualmente con seis firmas registradas para el pago de los cheques
emitidos, esto también da lugar a descontrol dentro de los documentos emitidos y avalados,

se recomienda gue existan no mas de cuatro firmas autorizadas.

¢ Cuantas cuentas bancarias utilizan?
Gréafica No. 3

LI Cantidad de Cuentas Bancarias

Fuente: Investigaciéon de campo.
Noviembre, 2012.

La empresa cuenta con una cuenta principal, la cual es utilizada directamente para realizar
los depdsitos y desembolsos para los gastos solamente de la empresa en su actividad
principal, ademas existen cuatro cuentas mas las cuales son utilizadas para manejar los
desembolsos de los socios, por préstamo o retiro de su ahorro solidario dentro de la
institucion, esto porque en la corporacion existe dos organizaciones mas, donde sus
colaboradores son socios directos de Servicios Multiples del Sur, S.A., esto provoca un
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descontrol en la actividad por tantas cuentas a utilizar, se sugiere una conciliacion bancaria

por cuenta bancaria para controlar los saldos.

3.3.2. Resguardo:

Cuadro No.1

¢Existe mas de una persona con acceso a cheques en blanco y emitidos?

Respuestas
No. Encuesta N/R | NO
1 v
2 v
3 v
4 v
5 v
Totales 0 5 0
Fuente: Investigacion de campo.
Noviembre, 2012.
Gréfica No. 4

¢Existe mas de una persona con acceso a cheques en blanco y emitidos?

EN/R ESI EmNO

Fuente: Investigacion de campo.
Noviembre, 2012.

Actualmente el 100% los colaboradores entrevistados respondieron que hay mas de una
persona con acceso a los cheques emitidos y en blanco en la empresa, lo cual les ha

incurrido en muchos atrasos y errores para la emision y entrega de los documentos, se
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recomienda delegar responsabilidades a cada persona dentro de proceso para evitar los

inconvenientes.

Cuadro No. 2

¢Existe un manual de procedimientos de emision de cheques?
Respuestas
No. Encuesta N/R | N

Alwn (e

NENANENANI

5
Totales 0 0 5

Fuente: Investigacion de campo.
Noviembre, 2012.

Gréfica No. 5

¢Existe un manual de procedimientos de emision de cheques?

EN/R ESI EmNO

Fuente: Investigacion de campo.
Noviembre, 2012.
Actualmente el 100% de los colaboradores dijo que no existe un procedimiento
debidamente planificado y desarrollado de manera técnica lo que dificulta tener un
buen control en los cheques emitidos y en blanco de la empresa lo que provoca una
serie de dificultades que repercuten directamente en los pagos a los proveedores que

abastecen de productos para la venta como para la reparacion y servicio de las
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unidades de transporte. Ademas que esto hace vulnerable el efectivo de la
institucién, esto se da por la saturacién de actividades que tiene la persona
encargada de la emision de los documentos, se recomienda la implementacién de
procedimientos establecidos para poder realizar la actividad de manera funcional

para la institucion.

Cuadro No. 3

¢Existen reportes de apoyo a gerencia de emisién de cheques?

Respuestas

No. Encuesta N/R | NO
1 v
2 v
3 v
4 v
5 v

Totales 0 1 4
Fuente: Investigacién de campo.
Noviembre, 2012.
Gréafica No. 6

¢Existen reportes de apoyo a gerencia de emision de cheques?

EN/R ESI ENO

Fuente: Investigacion de campo.
Noviembre, 2012.

El 80% de los colaboradores respondié que no existe reportes de apoyo a la gerencia para la
supervision de emision de cheques, esto se da por la saturacion de actividades en el area no

permite utilizar al 100% las opciones del sistema de cheques de la institucion, el 20%
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comento que si existen los reportes, aunque no son utilizados por la falta de tiempo para la
revision, se recomienda optimizar los beneficios que tiene el sistema de computo para dar
el apoyo necesario a gerencia en la autorizacion de los documentos.

3.3.3. Bancos y saldos

Cuadro No. 4

¢Realizan arqueos cada cierto periodo de tiempo?

Respuestas

No. Encuesta N/R | NO
1 v
2 v
3 v
4 v
5 v

Totales 0 1 4
Fuente: Investigacion de campo.
Noviembre, 2012.
Gréfica No. 7

¢Realizan arqueos cada cierto periodo de tiempo?

EN/R ESI ENO

Fuente: Investigacion de campo.
Noviembre, 2012.

Actualmente el 80% de los colaboradores entrevistados nos dijo que no realizan arqueo de
caja en la cuenta principal de la empresa, con esto se determind que no existe un control
adecuado de los saldo bancarios en la institucion, un 20% respondié que si existe un los

arqueos pero con el inconveniente que solo el gerente los realizaba y la persona que tiene a
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su cargo la emision de cheques en ningln momento los utilizaba para revision de saldos,
con lo que existe la probabilidad de hasta emitir cheques sin fondos lo que ocasionaria
pérdidas a la empresa por la comision que cobran las instituciones bancarias, ademas de la
pérdida de credibilidad de los proveedores, se recomienda realizar arqueos mensuales, con

lo que se evitara caer en estos errores.

Cuadro No. 5

¢ Tienen control de cheques emitidos?
Respuestas
No. Encuesta N/R | N

AW (N (-

NANANENANI

5
Totales 0 0 5

Fuente: Investigacion de campo.
Noviembre, 2012.

Gréfica No. 8

¢ Tienen control de cheques emitidos?

EN/R ESI ENO

Fuente: Investigacidon de campo.
Noviembre, 2012.

El 100% de los colaboradores respondié que no existe ningun control de los cheques
emitidos, no existe ninguna persona responsable y encargada de la custodia, con esto se

encontraron problemas de cheques engavetados y traspapelados con lo que la atencion a
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los proveedores y socios se torna deficiente al momento de efectuar los pagos, se sugiere
delegar responsabilidades.
Cuadro No. 6

¢ Cuentan con un control de prescripcion de cheques?
Respuestas
No. Encuesta N/R | N

B IWIN |-

ANIRNIRENEN RN e

5
Totales 0 0 5

Fuente: Investigacion de campo.
Noviembre, 2012.

Gréfica No. 9

¢Cuentan con un control de prescripcion de cheques?

EN/R HSI mNO

Fuente: Investigacion de campo.
Noviembre, 2012.

Actualmente el 100% de los colaboradores entrevistados respondié que no existe ningn
control que determine si los cheques fueron entregados y cobrados por los beneficiarios que
permita verificar que los documentos no hechos efectivos en la institucion bancaria, al no
existir un control adecuado, se determino que ya se habia dado un caso de cheque prescrito,
el cual no fue entregado al socio para su cobro respectivo, se recomienda utilizar la
conciliacion bancaria para establecer un control sobre los titulos no entregados y no

pagados por el banco.
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Capitulo 4
Propuesta de mejora y viabilidad

4.1. Propuesta de mejora

Implementacion de manuales de procedimientos para la emision de cheques y su control

interno.

Los objetivos se alcanzaron ya que se identific en donde estaba la saturacion de trabajos
que evitaba que la persona realizara las labores adecuadamente, se cred el manual de
procedimientos para la emision de cheques, se realizd un formato para conciliaciones
bancarias y se detectdé que por la saturacion de las actividades de todo el personal
involucrado en la actividad de emisién de cheques no se habian preocupado por la
elaboracion de dicho documento.

4.1.1. Introduccion

Con la necesidad de la institucion de tener un salvaguarda adecuado para la cuenta bancaria
principal de la empresa Servicios Multiples del Sur, S.A., y las actividades que en ella se
genera, como actividad principal la emisién de cheques, y estableciendo que la empresa
cuenta con un control interno deficiente y conociendo la falta de un manual de
procedimiento para la emision de cheques, se propone la implementacion del manual de
procedimientos para la emision de cheques y su control interno, y un formato de una
conciliacion bancaria para que sea realizada mensualmente, con lo que se pretende

solucionar el problema de deficiencia del control interno.

4.1.2. Justificacion

Por la necesidad que el control interno de la empresa Servicios Multiples del Sur, S.A., sea
eficiente, es imperante crear y establecer la implementacion de manual de procedimientos

para la emision de cheques y su control interno, con el fin de tener la seguridad que las
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operaciones que dentro de la cuenta bancaria principal se realicen sean adecuadas y sobre

todo seguras para la empresa.

4.1.3. Objetivo general

Mejorar el control interno, los procedimientos de emision de cheques Yy el salvaguarda de
egresos de efectivo de la cuenta principal y sub cuentas de la empresa Servicios Multiples

del Sur, S.A.
4.1.4. Objetivos especificos

e Implementar un manual de procedimientos para la emision de cheques adecuado a

las necesidades de la empresa.

e Implementar conciliacion bancaria para establecer los saldos correctos mensuales y

verificacion de prescripcion de cheques emitidos.

e Corregir la sobre saturacion de actividades delegadas a una sola persona

reorganizando actividades.
e Reducir el riesgo de fraude.

4.1.5. Viabilidad del proyecto

La implementacion del proyecto es viable, porque con esta propuesta la empresa podra
tener mejor control de la emisién de cheques, una mejor organizacion para el control de
cada una de las actividades que se realicen en el area de emision de los cheques de la
empresa, también serd de mucha ayuda para la toma de decisiones ya que se pretende
implementar una conciliacion bancaria mensual con lo que se podra tener un control
sobre los saldos los cheques emitidos no cobrados y en circulacion, los cuales han
provocado a la empresa limitacion en la utilizacion del saldo total de la cuenta bancaria

principal.
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Al no tener que implementar ninguna persona para el desarrollo de actividades, el
cambio seria basada en la adaptacién al cambio y la aceptacion de los empleados, los
gastos en papeleria e implementacion seran de Q3,680.00 detallado en el presupuesto,
al poner en practica el manual se lograra incrementar en un 50% la eficiencia de la
actividad de emision de cheques de la institucion, el proyecto podra implementarse en

un periodo de dos meses.

Cuadro No. 7
4.1.6. Cronograma de la propuesta

. Enero 2013 Febrero 2013
No. Actividad
S1(S2|S3|S4|S1|S2|S3|S4
Implementacion de los
1 . . X
procedimientos segin manual.
9 Capau_tac_lon de los nuevos x | x| x
procedimientos
3 Reforzamiento de cambios a X
realizar y retroalimentacion
Pruebas de la implementacién de
4 |los procedimientos con X | X
documentos.
Entrega de informe de resultados a
5 - - X
la administracion

Fuente: Investigacion de campo
Noviembre 2012
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Cuadro No. 8
4.1.7. Presupuesto de la propuesta

No. Rubro Clunitario (Q) Total(Q)
y |°luegos del manual de 36.00 180.00
procedimientos
5 1000_ formatos de conciliacion 1.00 1,000.00
duplicado.
3 3 Capacitaciones a los 200.00 600.00
colaboradores
4 Ggsyos de papeleria y utiles de 300.00 300.00
oficina
5 [Impresiones y otros gastos 400.00 400.00
6 |Mano de obra de programacion 1200.00 1,200.00
TOTAL 3,680.00
Fuente: Investigacion de campo
Noviembre 2012

No se presupuesta gasto de nuevo personal o incremento en salarios, porque la empresa
cuenta con personal suficiente para realizar los cambios pertinentes para la buena

ejecucion de los procedimientos propuestos en el manual.

4.2.Manual de Procedimientos para la emision de cheques y su control

interno.

*=m Servicios Multiples del Sur, S.A.

4.2.1. Objetivo del manual.

Establecer la metodologia para la emision de cheques utilizados como instrumentos de pago
o de transferencia de dinero entre las unidades de la institucion, este manual constituye un
instrumento indispensable para proporcionar informacion y definir con mayor igualdad y

precision la distribucion de responsabilidades dentro del proceso.
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4.2.2. Areas que intervienen.
e Compras.
e Préstamos.
e Cuentas por pagar.
o Departamento de contabilidad emision de cheques.

e Banco (6rgano externo)
4.2.3. Documentos utilizados.
Compras:

e Requisicion

e Orden de compra
e Factura

e Ingreso a bodega

Préstamos a empleados:

e Solicitud de préstamo.
Emision de cheques.

e Chequera

e Reporte de pagos.
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4.3. Normas que rigen el manual de procedimientos en la emision de

cheques:

Servicios Multiples del Sur, S.A.

1. Seentiende como cheque toda orden de pago a la vista ante un banco.

2. Se entiende como transferencia bancaria a todas aquellas movilizaciones de dinero

entre las cuentas bancarias de la empresa.

3. La emision de cheques debera estar respaldada por los soportes correspondientes,

debidamente autorizados por la administracién de la institucion.

4. La emision de cheques se ejecutard de acuerdo a la programacién de pagos,
tomando en cuenta la disponibilidad de efectivo, tiempo y necesidades de la

empresa, proveedores y empleados.
5. No se emitiran cheques sin previa autorizacion por la administracion de la empresa.

6. Los pagos de los cheques deberan ser autorizados con firmas de la administradora,
el contador general como firmas registradas.

7. Laasistente de contabilidad I debera de firmar como encargada de la elaboracion en

el voucher del cheque.

8. Los pagos de nominas deberdn ser autorizadas por el contador general y la

administradora.

9. La prescripcion de los cheques tiene un periodo de seis meses desde la fecha de su
emision, siendo la prescripcion el periodo en que puede ser hecho efectivo el titulo

de crédito.

31



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

La asistente de contabilidad | debera generar un reporte de saldos diarios para

establecer la disponibilidad financiera.

La asistente de contabilidad I llevara un exhaustivo control de las chequeras de la

cuentas de la empresa.

La asistente de contabilidad | deberd generar y enviar diariamente el reporte de

cheques emitidos a la administradora para control de pagos realizados.

La asistente de contabilidad | debera entregar un listado de los cheques emitidos a la

asistente de contabilidad Il para que ella firme de recibido los cheques listo para

pagar.

Los comprobantes y cheques que sean mal elaborados deberan anularse colocando
el sello de “ANULADO” en todas las copias y registrarse inmediatamente en el
sistema de cheques, siendo los documentos de soporte, requisicion, orden de

compra, ingreso a bodega y factura contable.

Se consideran cheques en transito aquellos que no aparezcan cancelados por el

Banco.

La asistente de contabilidad | deberé realizar una conciliacion bancaria a través del
reporte de cheques emitidos y anulados del area de emision de cheques y el estado

de cuentas proporcionados por el banco.

Es responsabilidad de la encargada de emision de cheques entregar las operaciones

realizadas en la empresa como en el banco.

Es responsabilidad de la encargada de emision de cheques, entregarlos a la

encargada de cuentas por pagar para que le comunique a los beneficiarios.

Es responsabilidad de la encargada de las cuentas por pagar entregar los cheques y
estos ser firmados en el vocher de cada documento por cada beneficiario.
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20.

21.

22.

23.

Es responsabilidad de la encargada de la cuentas por pagar el ordenamiento de los
documentos de soporte para entrega a la contabilidad y los respaldos de los pagos

realizados (dos copias de cada documentacion).

Es estricta responsabilidad la custodia de las chequeras de la asistente de

contabilidad I.

Es estricta responsabilidad la custodia de los cheques emitidos de la asistente de
contabilidad 1.

Los procedimientos establecidos en este manual estaran sujetos a control del
departamento de auditoria y control de las areas involucradas.
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4.4. Procedimientos

4.4.1. PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTOS DE GENERACION DE
PAGOS EN EL AREA DE EMISION DE CHEQUES.

Servicios Multiples del Sur, S.A.

RESPONSABLE

ENCARGADO DE COMPRAS:

ASISTENTE DE CONTABILIDAD I:

ACTIVIDAD

1. Recibe la solicitud de compras, por medio de

una requisicion.

2. Realiza una orden de compra, para la

adquisicion del bien.

3. Recibe el bien y realiza un ingreso a bodega
en base a la factura emitida por el proveedor.

4. Entrega a encargada de emision de cheques,
la orden de compra, ingreso a bodega y factura
contable emitida por el proveedor.

1. Recibe documentacién que genera pagos y
verifica que todos los documentos de requisito

estén incluidos por cada pago.
2. Comprobando que los documentos si

generan emision de cheque continua con el

procedimiento.
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4.4.2. PROCEDIMIENTO: EMISION DE CHEQUES

Servicios Multiples del Sur, S.A.

RESPONSABLE

ASISTENTE DE CONTABILIDAD I:

ACTIVIDAD

1. Revisa documentos y verifica la existencias
de saldos en el sistema de bancos de la

empresa.

2. Ingresa la informacion necesaria al sistema

de bancos para la emisién de cheques.

3. Tiene el control de chequeras, por lo que
tiene que tener el correlativo de cheque que

corresponde emitir.

4. Emitido el cheque, revisa y verifica que la
informacion impresa sea la correcta, si no
fuera la correcta anula el cheque colocando el
sello de “ANULADO”.

5. Todos los cheques anulados fisicamente,
tienen que ser anulados dentro del sistema de

bancos de la empresa.

6. Envia todos los cheques emitidos con los

reportes de los documentos correctos vy
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ADMINISTRADORA:

ASISTENTE DE CONTABILIDAD II:

anulados a la administradora para la firma de

los cheques, (dos firmas en cheques)

1. Recibe y verifica cada uno de los cheques
antes de realizar la primera firma al

documento.

2. Traslada los cheques a la otra persona

encargada de la segunda firma registrada.

3. Recoge los cheques con las dos firmas

autorizadas.

4. Entrega los cheques firmados para su
entrega a los beneficiarios a la asistente de
contabilidad II.

1. Recibe los cheques con los listados de
cheques emitidos y anulados.

2. Verifica que todos los cheques en los
listados de emision le lleguen fisicamente a su

poder.

3. Entrega una copia del listado de cheques
emitidos y anulados a la asistente de
contabilidad | para soporte y salvaguarda de
gue los cheques emitidos se entregaron a la
encargada de pagos.
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ASISTENTE DE CONTABILIDAD I:

COMPRAS DE EMERGENCIA:

4. Informar a los beneficiarios de cada cheque

emitido para su entrega.

5. Realiza el desglose de papeleria, entregando
un juego a la asistente de contabilidad | para

soporte de los pagos realizados.

6. Envia otra copia al departamento de

contabilidad.

1. Recibe la copia de la documentacién de cada

cheque ya pagado.

2. Archiva copia de los documentos y reportes

como soporte y control.

3. Al finalizar cada mes debera realizar una
conciliacion bancaria para establecer saldos y

cheques en transito.

1. Se realizaran compras de emergencia para
evitar detener la prestacion del servicio, esto se
hara con una requisicién firmada Unicamente
con la firma del encargado del vehiculo y el

aval de la administradora.
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4.4.3. FLUIJOGRAMAS
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%W MANUAL DE PROCED|M|ENTOS DE EMISION DE CHEQUES
Fﬁ SERVICIOS MULTIPLES DEL SUR, S.A.

PROCESQ DE GENERACION DE PAGO

Neio Requisicion | | |Ordende compra|— | | Compra al crédito —
Entrega de
Recepcion de documentos que
| | Ingresoabodega - —— .
factura contable J g generan emision de
/\ cheque

Realizado por: Carlos Estuardo Diaz Fuentes
Noviembre, 2012.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EIVIISINDE CHEQUES

SERVICIOS MULTIPLES DEL SUR, SA.

S
=)

PROCESO DE EMISION DE CHEQUES

Revision de la
i documentacion (que este o
Recepion de et (q o L Revision de existencia de

documentos que generan ——— completa) para iniciar " sados caralaemisan |||

emision de cheque proceso de emision de P

cheque

y

ngresodela ||| Impesénde || Revséndecheqie | | oy

informacion a Cheque impreso
sistema de cheques

O a empresa.

Realizado por: Carlos Estuardo Diaz Fuentes
Noviembre, 2012.
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%ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EMISION DE CHEQUES
; l@- SERVICIOS MULTIPLES DEL SUR, SA. [ Sinrs™]

PROCESO DE EMISION DE CHEQUES

Debe de anulr el cheque Realizar la anulacion en el

Anulacion de chequesmall | conla palabra .|| sistemaenelmismo ||
emitidos “ANULADO" momento(no dejarlo para
después)

0

Se envian cheques
Impresionde |~~~ || correctosy
Cheque anulados para
firma.

Realizado por: Carlos Estuardo Diaz Fuentes
Noviembre, 2012.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EMISION DE CHEQUES
SERVICIOS MULTIPLES DEL SUR, S.A.

PROCESO DE FIRMA DE CHEQUES

Contador financiero
Administradora recibelos| || Emviachequesa || | Vz:lr?]cazgge ;ersltzn B
cheques, revisa y firma. | contador financiero. p

administradora y realiza la
segunda firma registrada.

7

Contador devuelve Administradora
los chequesya | entrega cheques
firmados a || paraentregaralos
Administradora heneficiarios.

Realizado por: Carlos Estuardo Diaz Fuentes
Noviembre, 2012.
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MANUAL DE PROEDIMIENTOS DE EMISION DE CHEQUES

|| SERVICIOS MULTIPLES DEL SUR, SA.

Realizado por: Carlos Estuardo Diaz Fuentes

Asistente de contabilidad

II recibe los cheques para |

su entrega

0

PROCESO DE ENTREGA DE CHEQUES A BENEFICIARIOS

Revisa que los cheques
les sean entregados

comparando contra =

listado generado en el
sistema.

Firma una copia del
listado de cheques
recibidos y la entrega a la
asistente de contabilidad I.

Notifica a los
beneficiarios para
la entrega de los

documentos.

Noviembre, 2012.

Realiza desglose
de documentos
para archivo de

emision de cheques
y departamento de
contabilidad
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Envia copias de
documentos a la
asistente de
contahilidad | y al
departamento de
contabilidad.




%F MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EMISION DE CHEQUES
i SERVICIOS MULTIPLES DEL SUR, S.A.

PROCESO DE SALVAGUARDA POR CHEQUES EMITIDOS

, . La asistente de
Asistente de contabilcad | Llevara un archivo con contabilidad | tiene a su
recibe coplglde la orden correlativo de cargo realizar una
documentacion que """/ | chequesparafécl || | |conciiacion bancaria cada
ampara [a emision de revision. fin de mes, para control de
cheques. '

saldos y cheques.

7

Realizado por: Carlos Estuardo Diaz Fuentes
Noviembre, 2012.
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| ) [
Compra de un El bodeguero realizara la
Repuesto de compra unicamente con

DIMIENTOS DE EMIS

ION.DE CHEQUES

-

Al llegar el repuesto a
la bodega debera

emergencia para no la firma de |a persona
detener la Prestacion encargada del vehiculo y

del servicio. elaval dela
administradora

[ )

|
Completar la papeleria Debera aclarar que es
necesaria para la una compra de
emision del cheque. emergencia.

Realizado por: Carlos Estuardo Diaz Fuentes
Noviembre, 2012.
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hacer el ingreso a
bodega.

Luego tendra que
completar el
requerimiento con las
firmas
correspondientes.




4.5. Formato de conciliacion bancaria

SERVICIOS MULTIPLES DEL SUR, S.A.
CONCILIACION BANCARIA

MES: ENERO 2,013
BANCO: Banco GyT Continental
CUENTA:  XXXX XXXX XXXX

SALDO BANCO Q  15,000.00

CHEQUES EN CIRCULACION

BENEFICIARIO CHEQUE No. CANTIDAD
Juan Perez 1 Q 2000.00
Jose Maria Juarez 2 Q 3000.00
() Cheques en Circulacién Q 5,000.00
Q 10,000.00
(-) Documentos no operados por la contabilidad Q 25.00
Intereses Ganados Mes de MAYO 2,012 Q 15.00
Q 10.00
Q -
SUB-TOTAL Q 9,975.00
Documentos operados en contabilidad
(+) incorrectos. Q -
Q -
Q -
SUB-TOTAL Q 9,975.00
SALDO CONTABILIDAD Q 9,975.00
DIFERENCIA Q -

HECHO POR:
REVISADO POR:.:

FECHA:
Proporcionado por: Lic. Laureano Orozco
Noviembre, 2012.
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Conclusiones

Basado en la investigacion realizada en el departamento de contabilidad en el &rea de
emision de cheques de la empresa Servicios Multiples del Sur, S.A. se determinan las

siguientes conclusiones:

1. No existe un manual de procedimientos para la realizacion o emision de cheques de
la cuenta principal y sub cuentas de la empresa, encontrando vulnerabilidad en el

efectivo de la institucién.

2. Se identificd un procedimiento, que aunque funcional no tiene las supervisiones
necesarias para hacerlo eficiente y no muestra la realidad de las operaciones
bancarias dentro de la institucion, por lo que la actividad se torna débil en su control

interno.

3. Se estableci6 que existe una sobre saturacion de actividades a la persona encargada
de la emision de cheques, lo que provoca atrasos en los pagos y errores en la
emisién de los cheques y genere problemas de credibilidad a la institucién por la

falta de cumplimiento en el calendario de pagos.

4. Se estableci6 que no existe una persona responsable del salvaguardar los
documentos emitidos como los cheques pendientes de emitir, lo que ocasiona que el
control de cheques no entregados sea deficiente y no permita poder deducir
responsabilidades por el mal uso de los titulos de créedito.

5. Se definid que no existe un control de los saldos de la cuenta, ya que el encargado
de emision de cheques en ningun momento realiza conciliaciones bancarias, las
cuales serian de mucha utilidad para el control de los saldos y control de los

cheques.
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Recomendaciones

Al determinar las conclusiones anteriores, se recomienda que el departamento de
contabilidad, especificamente al area de emisioén de cheques de la Empresa Servicios

Multiples del Sur, S.A., debe tomar en cuenta las siguientes anotaciones:

1. Al administrador, reestructurar las actividades de cada colaborador dentro del
departamento de contabilidad, en el area de emision de cheques de la Empresa
SERMUSA, para establecer las responsabilidades de cada uno dentro de la

actividad.

2. Al asistente de contabilidad 1, implementar la utilizacion de una conciliacion
bancaria mensual, por parte del encargado de emitir cheques, para el buen manejo

de los saldos bancarios y el salvaguarda de los cheques emitidos.

3. Al Gerente y administrador implementar el manual de procedimientos de emision
de cheques, realizado por el estudiante del programa ACA de la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria de la Universidad Panamericana, con lo que se
podra tener el control del procedimiento de la emisidn, autorizacion y entrega de los
documentos a sus beneficiarios, asi como los respaldos de los gastos realizados en

cada operacion.

4. Al asistente de contabilidad I, dar a conocer a la administracion el total de los
documentos que respaldan la emision de un cheque, asi como el procedimiento para
emitirlos para poder tener el control completo sobre todo el procedimiento y evitar

errores en la autorizacion de los documentos.

5. Al encargado de bodega que revise que todos los documentos que respaldan la
generacion de un cheque, este debidamente redactados y con los requisitos

necesarios para la autorizacién y visto bueno de los documentos.
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Anexo |

&

T UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias Econdmicas

o VIVIRALVAY Ha

=
Z
£

CUESTIONARIO
EMISION DE CHEQUES
Empresa : Servicios Multiples del Sur, S.A.

Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

S
H
H
:

PANAMERICANA

VRALYNY Ha &

Cuestionario para la revision y evaluacion del sistema del control interno.
RESPUESTAS

Generales

1.- Cuantos cheques emiten en una semana?

2.- Cuentan mas de una firma registrada?

3.- Cuantas cuentas bancarias utilizan?

Resguardo

1.- Existe mds de una persona con acceso a cheques en blanco y emitidos?
2.- Existe un manual de procedimientos de emisidn de cheques?
3.- Existen reportes de apoyo a gerencia de emision de cheques?
Bancos y saldos

1.- Realizan arqueos cada cierto periodo de tiempo?

2.- Tienen control de cheques emitidos?

3.- Cuentan con un control de prescripcién de cheques?

Cuestionario respondido
por:

Preparado
por Fecha:

N/R

SI

NO

fuente: Tesis procedimientos de emision de cheques Universidad Panamericana.
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Anexo |1
UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias Econdémicas
Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Guia de observacion

Empresa:

Fecha:

Elaborada
por:

1. Existe algun departamento de contabilidad independiente?

2. Existe sistema de emision de cheques?

3. Quién es el encargado (a) de la emisién de cheques?

4. Existe seguridad en los cheques entregados por pagos o prestamos?

5. Existen procedimientos para la emisién de cheques?

6. Existen manuales de procedimientos para la emision de cheques?

7. Qué Control interno existe en la emision de cheques?

8. Quien posee la firma autorizada de los cheques?

9. Cuantas firmas autorizadas para emision de cheques existen?

10. Quien revisa y da visto bueno a los cheques emitidos?

Fuente: Tesis de procedimientos de emision de cheques Universidad Panamericana
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Anexo I
UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias Econdémicas
Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Entrevista

1. Siendo la encargada de emision de cheques la asistente de contabilidad | que otras
labores realiza?

2. Ademas de la encargada de emision de cheques existen mas empleados con acceso a
los cheques?

3. Con los procedimientos que se aplican en la emision de cheques la administradora
esta totalmente satisfecha?

4. Qué inconvenientes tiene la responsable de la emision con la elaboracion diarios?

5. A existido descontento con los empleados por los atrasos en la entrega de los
cheques?

6. En cuanto a los proveedores si existen fechas de pagos se cumple con las fechas?

7. Quién realiza los arqueos de caja?

8. Existen documentos que amparan la elaboracion de los cheques?

9. Realizan conteo de cheques no emitidos de forma frecuente?

10. Qué funcion tienen el asistente de contabilidad 11 y 11l en la custodia de los
cheques?

Fuente: Tesis de procedimientos de emision de cheques Universidad Panamericana
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Anexo IV S

UNIVERSIDAD PANAMERICANA :
Facultad de Ciencias Econdémicas

Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Cronograma de trabajo

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A REALIZAR EN LA INVESTIGACION
AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EN EL AREA DE EMISION DE CHEQUES
DE LA EMPRESA SERVICIOS MULTIPLES DEL SUR, S.A.

No.

Actividad

Meses

Duracién | Mayo |Junio |Julio | Agosto

Confirmacién completa del
procedimiento utilizado en la emsién
de los cheques

Septiembre

10 dias

Establecer las incorporaciones a los
procedimientos.

10 dias

Establecer la reestructuracion de las
actividades de la encargada de la
emision de cheques.

15 dias

Elaboracién de nuevos listados de
atribuciones de los asistentes de
Contabilidad I y Il

10 dias

Elaboracién de Formato de Arqueo de
Caja y reporte de cheques emitidos no
cobrados.

20 dias

Elaboracién del manual de
procedimientos para la emisién de
cheques.

30 dias

Cuestionario de Control Interno para
apoyo a la administracion de la
empresa.

20 dias
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