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Resumen

En la actualidad, la Empresa Verdifratti se encuentra con la problematica de no contar con una
guia de procedimientos para el Area de Caja y Bancos, que permita obtener de forma eficaz y
eficiente informacién para la toma de decisiones. Por lo que, se determiné que se necesita
establecer y disefiar un manual de procedimientos para mejorar el sistema operacional y
funcional, que permita a los colaboradores de la empresa contar con todos los lineamientos para

realizar sus actividades de forma mas simple y oportuna.

Para dicha evaluacion se realizé un diagndstico integral, tomando como base el periodo 2013,
con la finalidad de conocer los antecedentes y generalidades de la organizacion; también se
aplicaron los instrumentos de observacidn, cuestionarios y entrevistas con el personal relacionado
con ésta éarea, para obtener informacién y conocer la forma en que realizan dichos
procedimientos, asimismo la matriz FODA, que permitié identificar las debilidades y fortalezas
en el Area de Caja y Bancos, y se verifico que no hay uniformidad y estandarizacion de las
operaciones diarias de la empresa, debido a que el personal no cuenta con estructura establecida
de los procedimientos que le permitan reducir el tiempo de las operaciones y actividades; y con
ello la Gerencia General no puede obtener informacién confiable y oportuna para la toma de

decisiones.



Introduccion

El presente trabajo se realizé en la Empresa Verdifratti, en el Area de Caja y Bancos, por ser el
rubro mas importante y significativo dentro de cualquier empresa, debido a que forma parte del
Capital de Trabajo, que consiste en todos los recursos que requiere una empresa para operar y
que deben estar disponibles a corto plazo para cubrir las necesidades de la empresa a tiempo,
debido a que se maneja la liquidez, disponibilidad y capacidad de pago, como el buen manejo de
fondos y el registro adecuado y oportuno para la toma de decisiones, con el fin de lograr los
objetivos de la empresa.

El trabajo realizado es presentado de la siguiente forma:

Capitulo 1, se presentan los antecedentes historicos, que contienen la informacion de la Empresa
Verdifratti, el planteamiento del problema, justificacion, objetivo general y especificos, el alcance

y limites asi como el marco teorico.

Capitulo 2, incluye la informacion relacionada con la metodologia utilizada en la investigacion,
los procedimientos e instrumentos utilizados, como la forma de recopilacion de la informacién

necesaria para realizar el trabajo.

Capitulo 3, contiene el andlisis y resultados de la investigacion, en el cual se desarrollan tres
aspectos: Area Econdémico-Financiero, en la cual se eval(o los estados financieros, con la
finalidad de realizar un analisis a profundidad a través de razones financieras, que permiten
determinar en qué situacion se encuentra la empresa; el Area Fiscal Tributario, con el objetivo de
determinar si la empresa cumple con los requisitos y obligaciones asi como se realiza el pago de
sus impuestos de forma correcta. Ademas se eval(o el Area de Auditoria donde se determinaron

los hallazgos de la empresa.



Capitulo 4, se realiza la propuesta de solucion o mejora y viabilidad del proyecto, con el
proposito de fortalecer los procedimientos del Area de Caja y Bancos, debido a que este rubro es
uno de los mas importantes, porque se maneja la liquidez, disponibilidad y capacidad de pago,
como el buen manejo de fondos y el registro adecuado y oportuno con el fin de tomar las mejores

decisiones por parte de la Gerencia.



Capitulo 1

1.1  Antecedentes

La institucion donde se realizé la evaluacion integral es Verdifratti, la cual fue creada en 1992 y a
la fecha sigue registrada como una empresa individual, dedicada a la produccion, distribucion y
venta de gerbera en el pais como en el extranjero; su actividad es agricola, cuenta con
invernaderos para la siembra y cultivo de gerberas, es una flor delicada que necesita muchos
cuidados y su produccion esta dividida por colores y tamafios, Verdifratti cuenta con una sélida
experiencia en produccion de gerberas, que se ha logrado con base en el trabajo.

Debido a la importancia que ha adquirido la gerbera en los Gltimos afios, la empresa ha decidido
invertir en la construccién de invernaderos, compra de semillas y plantitas de gerbera; por lo
tanto, da oportunidad a crear mas fuentes de empleo para la siembra, cuidado y corte de las

plantas, para convertirse en una de las empresas mas especializadas en el cultivo de las mismas.

Asi mismo la empresa se encuentra debidamente registrada en la Superintendencia de
Administracion Tributaria bajo el numero de identificacion tributaria 128647-1, en el Régimen
Opcional Simplificado, y en el Registro Mercantil de Guatemala con la patente de comercio de
empresa. Esta afecta a los impuestos: Impuesto al Valor Agregado, Impuesto sobre la Renta y
contribuye al beneficio de sus colaboradores con el pago de cuotas del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS), Instituto de Recreacion del Trabajador (IRTRA) y del Instituto Técnico
de Capacitacion y Productividad (INTECAP).

La empresa esta estructurada por Gerencia General, Departamento de Exportacion, Departamento
de Contabilidad, sala de ventas, centro de almacenaje que se encuentran ubicados, las oficinas
centrales en la calzada Aguilar Batres 30-53 zona 12, oficina de sala de ventas en Avenida las
Americas zona 13, el vivero esta ubicado en el km 27.7, carretera a El Salvador y la finca en

carretera a San José Pinula.



En los Gltimos afios la empresa se ha expandido, por lo que es necesario que en el Area de Caja y
Bancos se establezcan manuales de procedimientos y controles para evitar que se de
incertidumbre en los registros contables, demora en la presentacion de disponibilidad de saldos,
ineficiencia en el desempefio de las actividades, en lo que respecta al recurso humano,

inadecuado manejo de los fondos de caja, riesgos por malos manejos o fraudes.

Por ser una empresa familiar, se establecio que sus niveles jerarquicos se encuentran distribuidos
de la siguiente forma, en la empresa Unicamente se cuenta con un analista contable para cada una

de las areas que forman el departamento de contabilidad.

Gerente
General (1)
Gerente Ser:nte_c’ie Gerentede
Financiero (1) ro (T):Clon Ventas (1)
Analistas . Operario | Operario Il
+ Secretaria (2 : Vended 3
Contables (6) 2) (30) (35) endedores (3)
Cajero (1)

Fuente: elaboracion propia, diciembre 2013.

En la empresa se realizé un analisis FODA (anexo 1), que permitio establecer las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas que se identificaron en el proceso realizado. Tanto las
fortalezas como las oportunidades identificadas permiten visualizar un crecimiento en la empresa,
debido a la gran aceptacion de las gerberas en el mercado. Asi como las debilidades y amenazas

permiten conocer los obstaculos que debera enfrentar la empresa.



1.2 Planteamiento del Problema

La falta de un manual de procedimientos para el Area de Caja y Bancos de la empresa Verdifratti,
provoca que no existan procedimientos adecuados y oportunos para mejorar la elaboracion de las
conciliaciones bancarias, los pagos de proveedores y de impuestos, asi como el manejo del fondo
fijo de caja chica. De igual manera, que no cuente con un capital de trabajo que afecte la
condicion de liquidez de la empresa, para que los activos a corto plazo puedan cubrir las
obligaciones, mas no tener la capacidad de pago de cumplir con las deudas al vencimiento de las

mismas.

1.3 Justificacion

Es importante, que la empresa productora de gerberas, cuente con un manual de procedimientos
para el Area de Caja y Bancos, por ser un area de suma importancia, porque maneja la liquidez y
la capacidad de pago; asi como satisfacer los pagos de intereses, reembolsar los préstamos, y
proceder a distribuir ganancias a los propietarios y realizar inversiones. Ademas de hacer un buen
manejo de los fondos, debe llevar el registro contable adecuado y oportuno para la toma de
decisiones, procurar que la comunicacién entre la Gerencia y el responsable del area sea Optima

con el fin de lograr los objetivos.

Por tal razon, es beneficioso realizar la investigacion correspondiente, a efecto de disefiar los
procedimientos, en los que se describirdn cada uno de los pasos necesarios para realizar las
actividades diarias, con el fin de sistematizar las actividades administrativas y contables, para

eliminar las innecesarias y lograr la utilizacion de los recursos al maximo.

La importancia de este trabajo, ser una fuente de consulta, para las personas que tienen a su cargo
el manejo del Area de Caja y Bancos, tanto en el Departamento de Contabilidad, como para los

que manejan fondos en las fincas de produccion.



1.4 Pregunta de Investigacion

Al implementar un manual de procedimientos para el Area de Caja y Bancos, permitira
incrementar mejoras en la empresa, debido a que todos los procedimientos tendran los
lineamientos especificos, como el personal responsable para cada una de las actividades. Y con
ello se reducirian los costos que conllevan la duplicidad de funciones, riesgos en el manejo de

fondos, presentacion de informacion erronea.

¢Cuales son los efectos de no contar con un manual de procedimientos para el Area de Caja y

Bancos, en una empresa dedicada a la produccion y venta de gerberas?

1.5  Objetivos

1.5.1 Objetivo General

Disefiar e implementar un manual de procedimientos administrativos para el Area de Caja y
Bancos con la finalidad de mejorar el sistema operacional, a efecto que se realicen de manera

eficiente y oportuna.

1.5.2 Obijetivos Especificos

e Establecer procedimientos y politicas para que exista un control interno sélido en el Area
de Caja y Bancos.

e Determinar la razonabilidad de la informacion financiera del Area de Caja y Bancos.

e Evaluar el rendimiento financiero a través de un analisis financiero.

o Verificar el cumplimiento de las obligaciones financieras y tributarias.



1.6 Alcancesy limites

La empresa permiti0 realizar la Practica Empresarial Dirigida, en el Departamento de
Contabilidad, en donde se tuvo acceso a la informacion contable del afio 2013, para lo cual se
analiz6 el Area de Caja y Bancos, se utiliz6 medios electrénicos, computadora, un escritorio y un

lugar especifico dentro de la empresa.

La empresa autoriz6 usar el nombre comercial; sin embargo, para efectos de la préctica y por

seguridad, se manejo por porcentaje los datos de la informacion financiera.

1.7  Marco Teobrico

1.7.1 Manual

El autor Rodriguez V. J. (2002), establece que “es un documento en el que se encuentra de

manera sistematica, las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad.”(p.55)

Por su parte Duhalt K.M. (1990), el manual es un documento que contiene en forma ordenada y
sistematica informacion e instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos, organizacién de

un organismo social, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

1.7.2 Manuales de Procedimientos

Son medios valiosos para la comunicacion que permiten registrar y tramitar la informacién de
una organizacion, que describen en forma l6gica y cronoldgica las distintas operaciones, y asi

orientan a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de las actividades.

Para la preparacion de un manual de procedimientos es necesario unificar criterios tanto en

terminologia como en la presentacién de la informacion, la estructura procedimental debe ser de



manera narrativa y secuencial, cada uno de los pasos que hay que realizar dentro de un
procedimiento; asi mismo indicar el responsable de su ejecucion y ademas, se debe presentar en

forma gréafica por medio de diagramas de flujos.

1.7.2.1 Etapas a seguir en la elaboracién e implementacién de un manual de procedimientos

La elaboracion e implementacion de manuales requiere transitar por una serie de etapas previas.
A continuacion se encuentran cada una de las etapas que son necesarias para la implementacién

de un manual de procedimientos:

Decisién de elaboracion

Seleccidn de los responsables de elaborar los manuales
Elaboracion de calendario

Levantamiento de informacién

Anélisis de deficiencias

Consensuar los cambios de direccion y autoridad organica
Elaboracion de la guia de procedimientos

Presentacion del proyecto y capacitacién

NS N N N N N S NN

Actualizacion de los manuales

1.7.3 Contenido de un Manual de Procedimientos

Un manual solo debe tener los elementos necesarios para lograr los objetivos y para el
mantenimiento de los controles indispensables. A continuacién se establece el contenido minimo

que debe tener todo manual:

v Indice
v" Introduccién

o Objetivos del manual



o Alcance

o Revisiones y Recomendaciones
Descripcion narrativa de los procedimientos
Diagramas de Flujo
Formas

Glosario

1.7.4 Procedimientos

Son un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronoldgica que precisan la forma

sistematica de hacer determinado trabajo rutinario.

1.7.5 Administracién

Segin Benavides (2003) “la administracion como proceso constituye una Serie de acciones
coordinadas dirigidas a determinadas metas. Acciones que quienes son responsables de ejercer la
administracion en una empresa deben llevar a cabo a fin de lograr los objetivos de la

misma.”(p6).

1.7.6 Flujogramas

Describe una secuencia l6gica de acontecimientos mediante graficas y diagramas, sustituye las
narraciones habladas o escrita. Describe un proceso e ilustra el flujo de los documentos a través
de la organizacién y los procedimientos ejecutados en cada paso. La necesidad de elaborar
flujogramas es que permite una mayor comprension y entendimiento del sistema administrativo

contable implementado.



1.7.7 Contabilidad

Es una técnica que estructura y sistematiza la informacion financiera de todas las transacciones
que una empresa realiza diariamente, con la finalidad de permitir a los interesados tomar las

decisiones.

Lo define Julid, como “Una técnica ideada para registrar variables econdémicas y/o actos y
procesos juridico-econdémicos referentes a la unidad o agregacion (empresas, agregados
nacionales, etc.) mediante un sistema de cuentas a través del cual se relacionan los hechos y se

verifican las agregaciones”. (p53)

1.7.8 Cajay Bancos

Son activos representados en moneda de curso corriente, de los que se puede disponer en
cualquier momento, ya sea se tienen fisicamente o porque se encuentran depositados en una

institucion bancaria contra la que se puede girar por medio de cheques o transferencias.

1.7.9 Control Interno de Efectivo

Perdomo M.L. (2006), considera que “los principios de control interno del efectivo consisten en
la separacion de funciones de autorizacion, ejecucion, custodia y registro, el trabajo de los
empleados de caja y bancos debe ser de complemento y no de revision, y los Unicos encargados

del registro de operaciones contables debe ser exclusiva del departamento de contabilidad.”
(p35).

Y de acuerdo a Horngren C.T. (2003) establece que un sistema de control interno de efectivo
conlleva procedimientos necesarios, asignacion clara de responsabilidades, separacién de

funciones, personal competente, fiable, ético, y control de documentos y registros.



1.7.9.1 Principios de Control Interno de Caja y Bancos

v’ Separacion de funciones de autorizacién, ejecucion, custodia y registro de caja y bancos.

<\

En cada operacion de caja y bancos deben intervenir por lo menos dos personas.

v" Ninguna persona que interviene en caja y bancos debe de tener acceso a los registros
contables que controle su actividad.

v" El trabajo de empleados de caja y bancos sera de complemento no de revision.

v' La funcion de registro de operaciones de caja y bancos sera exclusiva del Departamento

de Contabilidad.

1.7.9.2 Objetivos del Control Interno de Caja

De acuerdo a Mufioz R. (2002), los objetivos fundamentales del control interno en la empresa, es
establecer la seguridad y proteccion de los activos, promover la confiabilidad y veracidad de los
registros contables, incrementar la eficiencia en el desarrollo de las operaciones y actividades,
cumplir las normas y politicas que regulan las actividades e implementar técnicas y métodos para
realizar las actividades de forma adecuada; todo con la finalidad que la empresa contar con un

control interno adecuado que permita un buen funcionamiento del negocio.

1.7.10 Términos que se utilizan en relacién al Control Interno de Caja y Bancos

1.7.10.1 Arqueos de Caja

Este es un esquema de auditoria de cuatro columnas que prepara el auditor para conciliar el
registro bancario del saldo inicial de los depositos en efectivo, cheques y otras monedas

contra los documentos emitidos o recobrados.



1.7.10.2 Conciliacion Bancaria

Este es un procedimiento en donde se cuadran todos los ingresos, egresos de una cuenta
bancaria y a su vez ayuda a identificar los faltantes o sobrantes de las operaciones de una
entidad.

1.7.10.3 Corte del Estado de Cuenta Bancario

Este es un estado de cuenta que se limita a un periodo de tiempo en donde se identifica el estado

en que se encuentran los documentos, cobrados, en circulacion, rechazados, otros.

1.7.11 Riesgos en el Area de Caja y Bancos

Se refiere a la probabilidad de ocurrencia de un evento que tenga consecuencias financieras

negativas para una organizacion. Entre los riesgos se pueden mencionar:

1.7.11.1 Robo

El efectivo es susceptible de robo no s6lo por parte del personal de la misma empresa, sino
también de terceros; es por esta razén que no es recomendable que muchas personas tengan
acceso al manejo de efectivo, el cual debe mantenerse en un lugar seguro. Es aconsejable también
que no se mantengan cantidades grandes de efectivo dentro de la empresa, sino que éste sea

depositado en una cuenta bancaria.
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1.7.11.2 Errores de calculo

Es inherente a toda cuenta presentada en los estados financieros la posibilidad de que existan
errores de célculo, por lo cual éstos deben verificarse para evitar que los datos reportados no

muestren la situacion economica y financiera real de la empresa.

1.7.11.3Errores bancarios

Las instituciones bancarias poseen una considerable cantidad de cuenta habientes y realizan a
diario miles de transacciones; esto aumenta el riesgo de que existan errores en los calculos o en
los reportes efectuados por los empleados bancarios. Por esta razon se hace necesario realizar

conciliaciones bancarias de forma periddica.

1.7.11.4 Falsificacion de firmas

En la actualidad, la mayor parte de empresas utilizan el cheque como medio de pago, situacion
gue hace mas seguras las transacciones realizadas; sin embargo, existe el riesgo de que el proceso
de emision y entrega de cheques no sea el adecuado, por la falsificacion de firmas y el cobro
indebido de dichos instrumentos de pago. En éste caso es recomendable utilizar firmas

mancomunadas.
1.7.11.5 Mala administracion de fondos
La persona encargada del manejo de efectivo, tiene en sus manos el principal elemento que revela

la liquidez de la empresa, por lo cual, debe verificarse que existan los controles necesarios para

impedir gastos innecesarios y compras sin previa cotizacion.
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1.7.11.6 Fraude

Es un engafio hacia un tercero, que implica abuso de confianza, dolo y simulacion. El término
fraude se refiere al acto intencional de la administracion, personal de la empresa o terceros, que
da como resultado una representacion equivocada de los estados financieros o de una parte de

éstos.

1.7.11.7 Irregularidades

Las irregularidades se producen de manera intencional, y las mas frecuentes en las operaciones de

caja y bancos son los desfalcos y distorsiones.

1.7.12 Razones Financieras

Segin Morales, M.R. (2005) establece “que las razones financieras pueden medir en un alto
grado la eficacia y comportamiento de la empresa. Estas presentan una perspectiva amplia de la

situacion financiera, puede precisar el grado de liquidez, de rentabilidad, el apalancamiento

financiero, la cobertura y todo lo que tenga que ver con su actividad” (p.39)
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Capitulo 2

2.1  Tipo de Investigacion

El tipo de investigacion es Descriptiva ya que permitio detallar las caracteristicas del problema, la
revision de documentos contables, legales y financieros, para establecer los procedimientos y
controles necesarios dentro de la entidad; Documental porque se consultd tanto libros como
manuales, de referencias bibliograficas y Correlacional, porque ayudd a comparar y relacionar

entre varios factores que conformaban el estudio.

2.2  Sujetos de la Investigacion

La investigacion se realizd en la empresa Verdifratti, sus oficinas centrales ubicadas en la

Calzada Aguilar Batres, donde se reviso el Area de Caja y Bancos.

Las personas que fueron parte de la investigacion son:
e Gerente General
e Gerente Financiero

e Analista Contable
2.3 Instrumentos
e Laobservacion
Es una técnica que se utilizo para la observacion de los estados financieros, registros contables,

movimientos de cuentas y actividades del personal con el fin de tener contacto directo con los

materiales.

13



e Los Cuestionarios

Es un documento formado por una serie de preguntas, las cuales se basan en cuestionamientos

especificos para el Area de Caja y Bancos.

e Las Entrevistas

Es una técnica que se realiza con el fin de obtener informacion concreta y certera para recabar
datos, en dicha investigacion se entrevistd al Gerente General, Gerente Financiero y analistas
contables.

e Meétodo de Analisis de Razones Financieras

Uno de los instrumentos méas usados para realizar un analisis financiero de entidades es el uso de
las Razones Financieras, ya que éstas pueden medir un alto grado la eficacia y comportamiento
de la empresa. Este método presenta una perspectiva amplia de la situacion financiera, puede
precisar el grado de liquidez, de rentabilidad, el apalancamiento financiero, la cobertura y todo lo

que tenga que ver con su actividad.

e Andlisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)
Es determinar los factores que puedan favorecer u obstaculizar el logro de los objetivos
establecidos por una empresa. En tal sentido, el FODA es una herramienta que integra los
elementos internos y externos de una empresa para la toma de decisiones y especialmente, para la
evaluacion de situaciones normales y de contingencia. (Anexo 1)

2.4  Procedimientos

Para desarrollar la Practica Empresarial Dirigida, fue necesario seguir los procedimientos

siguientes:
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2.5

S

o

Seleccionar la empresa

Contactar a los directivos y plantearles en qué consiste la practica empresarial

Obtener informacidn general de la empresa

Recopilar informacion de todas las areas a través de cuestionarios y entrevistas con
directivos y personal de las diferentes &reas.

Determinar el area critica sobre la cual se basara dicha préctica.

Determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas a través de los hallazgos
encontrados por medio de los instrumentos utilizados.

Elaborar el diagndéstico integral de la empresa, para lo cual es necesario contar con los
antecedentes de la empresa, la metodologia, el diagnostico general, diagndstico
especifico, para hacer los comentarios, conclusiones y recomendaciones necesarias con el
fin de encontrar una solucion viable al problema encontrado.

Desarrollar el plan de la Practica Empresarial Dirigida, el cual servird de guia para el
informe final; por lo que, es necesario establecer el planteamiento del problema,
justificacion, objetivos, marco teorico, los tipos de investigacion, y por dltimo se presenta
la propuesta para solucionar el problema.

Aportes

25.1 A Guatemala

Servir de guia para que otras empresas establezcan sus propios procedimientos con la finalidad de

que no corran riesgos en las operaciones y que se puedan ver afectadas en forma negativa en su

informacién financiera, también ser ejemplo fehaciente de que en el pais cuando se cumplen con

los lineamientos establecidos, puede funcionar una empresa con respeto a las leyes,

responsabilidad del servicio y trabajo en equipo.
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2.5.2 A laEmpresa

Se elaboré una herramienta que servird de apoyo para el desempefio de las funciones de los
empleados del Area de Caja y Bancos, para mejorar la aplicabilidad de cada uno de los
procedimientos operativos, que ayuda a fortalecer el &rea y beneficia asi de manera positiva los

objetivos de la empresa.

2.5.3 Para la Universidad

Les sirva de apoyo a los estudiantes y futuros profesionales como una guia de los procedimientos
establecidos en el Area de Caja y Bancos, con la finalidad de salvaguardar el efectivo y valores
de la empresa; asi como ser una fuente de consulta que brinde informacion certera y clara del
proceso que se debe llevar a cabo, para la creacion de manuales dentro de una institucion.

2.5.4 Al Futuro Profesional

Proporcionar lineamientos necesarios para el establecimiento uniforme de procedimientos

adecuados para el Area de Caja y Bancos.
2.5.5 A Estudiantes
Les sirva como un documento que les proporcione una referencia para poder realizar estudios

similares al que se presenta, con la intencidn de servir de guia o consulta para la elaboracion de

trabajos de tesis.
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Capitulo 3

3.1 Resultados y anélisis de la investigacion

El trabajo realizado en el Area de Caja y Bancos, en la Empresa Verdifratti; efectuado a través de
los instrumentos, tales como: la observacion y las entrevistas dirigidas al Gerente General,
Gerente Financiero y analistas contables relacionados con el area, se efectud con la finalidad de
conocer los procedimientos y actividades que se realizan en dicha area. Derivado de ello, se
determind que es necesario disefiar un “Manual de procedimientos de Caja y Bancos”, con el
objetivo de sistematizar y simplificar las actividades operativas y administrativas; asi como
reducir los errores e irregularidades para que la Gerencia General pueda tomar las mejores

decisiones, con base en la informacion financiera confiable y oportuna.

En este capitulo se incluye la presentacién y andlisis de resultados de la investigacion en los

aspectos evaluados de auditoria, econémico-financieros y tributarios.

3.2  Analisis Econdmico-Financiero

Se evalUa esta area para conocer la situacion de la empresa, la capacidad de pago, la estabilidad y
solidez de la empresa, a través del uso de razones financieras aplicadas a los estados financieros
de la Empresa Verdifratti, los cuales se generan de manera mensual, y son presentados al Gerente

General y duefio de la empresa.

La empresa no tiene establecidas politicas, que le indiquen los pardmetros para poder realizar las
comparaciones, respecto al analisis financiero, por lo que los resultados obtenidos, inicamente se
basan en los obtenidos por las formulas en los indices financieros. Por lo que se recomienda
establecer ciertos indicadores, con la finalidad de poder medir la eficiencia de la gestion
administrativa, y ademas servir como una herramienta para cumplir las metas en la efectividad

de las cuentas de balance.
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A continuacion se muestran los estados financieros de la empresa al 31 de diciembre de 2013, los
cuales se realizan en base a NIC’s. Derivado que Verdifratti es una empresa individual en los

estados financieros figura el nombre de la propietaria.

3.2.1 Balance General

VERDIFRATTI
ANA CONCHA BRAN SOLORZANO DE FRATTI
BALANCE GENERAL
AL 31 DE DICIEMBRE 2013
Cifras Expresadas en Quetzales

ACTIVO

No Corriente 583,491.99
Propiedad, Planta y Equipo 583,491.99

Corriente 3,023,627.57
Cuentas por Cobrar 1,453,868.17

Inventarios 1,020,256.10

Caja y Bancos 549,503.30

Total de Activo 3,607,119.56

Patrimonio y Pasivo

Patrimonio 1,608,963.56
Patrimonio 1,376,368.42

Superavit Acumulado 194,281.89

Superavit del Ejercicio 36,397.59

Reserva Legal 1,915.66

Pasivo

Corriente 1,998,156.00
Cuentas por Pagar 1,998,156.00

Total de pasivo y
patrimonio 3,607,119.56

Fuente: Elaboracion Propia
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3.2.2 Estado de Resultados

VERDIFRATTI
ANA CONCHA BRAN SOLORZONA DE FRATTI
ESTADO DE RESULTADOS
PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2013
Cifras Expresadas en Quetzales

Ventas 2,559,328.74
(-) COSTO DE VENTAS 1,761,108.87
Margen bruto de utilidad 798,219.88
Gastos de Operacidén 596,309.49
Gastos de Distribucion 271,446.49
Gastos de administracion 324,863.00
Ganancia en operacion 201,910.39
Otros Ingresos y egresos -10,037.40
Otros Ingresos 12,725.11
Otros Egresos -22,762.51
Ganancia antes de Impuesto 191,872.98
(-) Impuesto sobre la Renta 153,559.73
(-) Reserva Legal 1,915.66
GANANCIA NETA 36,397.59

Fuente: Elaboracion Propia
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3.2.3 Costo de Produccion

VERDIFRATTI
ANA CONCHA BRAN SOLORZANO DE FRATTI
COSTO DE PRODUCCION
AL 31 DE DICIEMBRE 2013
Cifras Expresadas en Quetzales

Costo Directo 393,500.00

Mano de Obra Directa 495,500.00

Costos Indirectos Fab. 492,500.00

Costos de Periodo 1,381,500.00
(+) Inv. Inicial Productos en Proceso 334,000.00
Costo Producciéon en Proceso 1,715,500.00
(-) Inv. Final Productos en Proceso 222,000.00
Costo Mercaderia Terminada 1,493,500.00
(+) Inv. Inicial Productos Terminado 883,000.00
Costo de Mercaderia Disponible 2,376,500.00
(-) Inv. Final Productos Terminado 615,391.13
Costo de Ventas 1,761,108.87

Fuente: Elaboracién Propia
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3.2.4 Razones Financieras
Son indicadores que son utilizadas en las finanzas de cualquier empresa, con la finalidad de
medir la realidad econémica y financiera, como la capacidad para asumir las diferentes

obligaciones que se haga cargo, para poder desarrollar su objeto principal.

a) Razones de Liquidez

Identifica el grado de liquidez con que cuenta una empresa y se utilizan los indicadores

siguientes:

o Solvencia

Permite determinar la cantidad de activos disponibles para cubrir los pasivos a corto plazo, cuyo

objetivo es cubrir compromisos en el futuro cercano.

Férmula:
Activo Corriente : 3,023,627.57: 2
Pasivo Corriente 1,998,156.00

Este indice muestra que la empresa tiene Q.1.00 para cumplir con el pago de sus obligaciones y
Q. 1.00 para poder funcionando de manera normal, sin necesidad de realizar un préstamo para

cubrir con sus obligaciones.
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o Capital de Trabajo

Expresa en términos de valor lo que la razén corriente presenta, indica el valor que le quedaria a
la empresa, representando en efectivo u otros pasivos corrientes, despues de pagar todos sus
pasivos de corto plazo, en el caso en que tuvieran que ser cancelados de inmediato.

Férmula:

Activo Corriente — Pasivo corriente: 3,023,627.57 — 1,998,156.00 : 1,025,471.57

Con este indice se muestra que la empresa después de cubrir sus obligaciones, si cuenta con

dinero para continuar sus funciones de manera normal.

o Prueba de Acido

Mide el grado en que la empresa puede cumplir con sus obligaciones a corto plazo sin recurrir a

la venta de sus inventarios.

Férmula:

Activo Corriente — Inventarios :  3,023,627.57- 1,020,256.10 : 1.00
Pasivo Corriente 1,998,156.00

Es una medida exacta de la liquidez, ya que muestra que la empresa puede cubrir bien sus
obligaciones futuras, sin necesidad de vender sus inventarios. Puede pagar sus deudas a corto
plazo con efectivo y cuentas por cobrar.

b) Raz6n de Endeudamiento
Permite identificar el grado de endeudamiento que tiene la empresa y su capacidad para asumir

sus pasivos.
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o Endeudamiento

Indica el control de los acreedores sobre los bienes de la compafiia. Se conoce como
Apalancamiento Financiero, mide la presentacion de los activos financiados por deuda.

Formula:

Pasivo Total :  1,998,156.00 : 0.55
Activo Total 3,607,119.56

Con este indice, se establece que los acreedores tienen sélo el 55% de derecho sobre los activos
de la empresa, situacion que muestra la solidez, ya que si en determinado momento debe de pagar

las obligaciones contraidas, no perderia sus activos para poder cumplir con la obligacion.

3.3 Analisis de Auditoria

Entre los procedimientos basicos de control que se evaluaron en la empresa, segun la guia de
Auditoria Interna No.8 tesoreria emitida por el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos

emitida 1996 y se encuentran:

3.3.1 Evaluacion de la Administracion del Efectivo en Caja y Bancos

e Se verifico que no se realizan arqueos periodicos y cortes en caja.

e Se verifico la integracion de los cheques rechazados al 31 de diciembre en donde se
encontraron cheques rechazados con mas de seis meses de emision.

e Se realizaron pruebas selectivas de los ingresos diarios del mes de diciembre a los
ingresos por ventas y servicios, y los mismos no eran depositados de forma integra y
diaria.

e Se efectlio un muestreo de los cheques emitidos durante el mes de diciembre y se constatd

que los documentos de soporte no llevaban estampado el sello de Pagado.
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3.3.2

Se verificd que los cheques emitidos indican la leyenda de No Negociable y que no sean
emitidos al portador.

Al revisar las conciliaciones no cuentan con firma de quien las realizd, reviso y autorizo.
Se constato que se encuentran registradas las firmas autorizadas, y en caso de cambio se
notifica de manera inmediata al banco.

En Caja no se cuenta con un manual de procedimientos que permitan establecer los
lineamientos de efectivo, como de responsabilidad de funciones y actividades diarias.

En cuanto a la seguridad del efectivo y custodia de cheques, no se tiene acceso restringido
al Area de Caja.

Se realizan reportes de disponibilidad cada quince dias, y con ello determinan la liquidez

de la empresa.

Técnicas y procedimientos de Auditoria

Entre las técnicas y procedimientos que se utilizaron al realizar la evaluacién se encuentran:

a) Familiarizacion:

Permitid conocer las funciones relacionas al rubro de Caja y Bancos, como aspectos de

disponibilidades diarias, politicas, presupuestos, manuales, procedimientos especificos. Conocer

la estructura organizacional como la ubicacién de la contabilidad.

b) Entrevistas:

Por medio de entrevistas y cuestionarios al Gerente General, Gerente Financiero y analistas

contables, se obtuvo la informacion de las diferentes actividades que se realizan, y asi poder

determinar las debilidades y fortalezas del control existente.
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C) Examen de documentacion:

Se examin0 la documentacién, los instructivos, los formularios con la finalidad de verificar si se
estan realizando bien los procedimientos, porque con base en los datos obtenidos se elaboro el

manual de procedimientos y flujogramas respectivos.

3.4  Analisis Tributario Fiscal

La empresa cumple con los aspectos legales, como: Patente de Comercio de Empresa en el
Registro Mercantil, se encuentra inscrita bajo el Régimen General en la Superintendencia de
Administracion Tributaria. Ademas de cumplir con el pago de IGSS, IRTRA e Intecap.

3.4.1 Codigo de Comercio Decreto 2-70

Son comerciantes son los que se dedican a las actividades de circulacion de bienes y a la

prestacion de servicios, las cuales ejercen en nombre propio y con fines de lucro.

Ademas la empresa cumple con el requisito de llevar contabilidad y en forma organizada, de
acuerdo al sistema de partida doble; cuenta con los siguientes los libros: de inventarios, diario,
mayor y de estados financieros, los cuales son llevados a través de procedimientos mecanizados.

Todos los registros contables son operados en moneda nacional.

3.4.2 Impuesto al Valor Agregado -IVA- Decreto 27-92
La empresa se encuentra afecta a este impuesto, el cual se paga por la diferencia entre el total de

débitos y créditos generados, el cual se presenta por medio de la declaracion mensual, durante el

mes siguiente al vencimiento del periodo impositivo.
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Cumple con tener sus libros de compras y ventas de bienes al dia, y los mismos se encuentran en

el domicilio fiscal del contribuyente.

3.4.2 Ley de Actualizacion Tributaria (Impuesto Sobre la Renta) Decreto 10-2012

La empresa Verdifratti estd inscrita en el Régimen Opcional Simplificado en la Superintendencia
de Administracion Tributaria, por ser una empresa que obtiene ingresos por la venta de gerbera,
la cual es una actividad lucrativa. Por tal razon cumple con llevar contabilidad completa, presenta
su declaracion jurada mensual y anual, ademas de realiza sus pagos mensuales de acuerdo al
calendario tributario, para evitar el pago de multas e intereses; asimismo consigna en sus facturas

la leyenda de Sujeto a retencion definitiva.

Debido al tipo de negocio, emiten facturas especiales, por cuenta del vendedor de bienes y

prestador de servicios, por lo que dentro de la factura se consigna el monto del impuesto retenido.

Asimismo, si la empresa estuviera en el régimen sobre las actividades lucrativas ISR trimestral, le

convendria mas derivado gque pagaria menos impuesto, al que paga actualmente.

e Pago Mensual

El encargado de pago de impuestos determina la renta imponible y las retenciones recibidas en el
periodo a declarar; luego se ingresan al portal de declaraguate para proceder a llenar el formulario
SAT-1311, en el que consignan datos del contribuyente, periodo de imposicion, ingresa el monto
de los ingresos por la actividad lucrativa, las retenciones recibidas, asi como incluye el total de
las facturas emitidas; el sistema genera el impuesto a pagar. Luego a través de bancasat, se
procede a realizar el pago correspondiente con base al nimero de formulario que se generd al
momento de llenar el formulario, se debita de la cuenta del banco lo que se deba pagar, y genera

el recibo de declaracion de impuestos y con ello cumple la empresa con el fisco.
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Capitulo 4

4.1  Propuesta de solucién o mejora

4.1.1 Introduccion

El manual contiene procedimientos para el Area de Caja y Bancos, de acuerdo con la magnitud y

tipo de operaciones que realiza la Empresa Verdifratti.

El proposito de la elaboracion de este manual es transmitir por un medio escrito, el sistema de
control interno de caja y bancos, para que los empleados unifiquen criterios y realicen las
actividades dirigidas al cumplimiento de sus objetivos. Ademas servira de guia para la

capacitacion del nuevo personal.

Cada uno de los procedimientos de caja y bancos estd compuesto asi:

Objetivo: Que establece y justifica la elaboracion de dicho procedimiento.
Procedimientos: Descripcion de cada uno de los pasos a seguir.

Diagrama de flujo: Representa la diagramacion de serie de pasos consecutivos que integran dicho

procedimiento.

Formatos: Formas utilizadas en cada uno de los procedimientos y se anexa al final del mismo.

4.1.2 Antecedentes

Se disefid un manual de procedimientos especificos, de acuerdo a las necesidades de la empresa
para el Area de Caja y Bancos, con la finalidad de establecer cada uno de los pasos, para
registrar determinada operacion de manera sencilla y poder lograr asi el registro oportuno, por lo

que se analizaron las deficiencias en el area, con el objetivo que se puedan reducir errores o
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irregularidades en el desarrollo de las actividades diarias, y la Gerencia pueda confiar en la
informacion financiera-contable para la toma de decisiones, como poder evitar riesgos que
pongan en peligro la situacion financiera de la empresa; se buscara consensuar los cambios con

la Gerencia General, y lograr su aprobacion para capacitar al personal relacionado al area.

Al implementar los procedimientos del Area de Caja y Bancos, alinearlos a las atribuciones
especificas de cada colaborador, automatizar los puntos de control y se podran evitar los riesgos
indicados en la evaluacion realizada, como los malos manejos de efectivo, lo que origin6
malversacion de fondos; cambios de personal en su totalidad, reversiones de operaciones de caja

y desconfianza en los procesos no documentados.

Crear un sistema de Informacién y Comunicacion: una vez concluido el proceso de
reorganizacion, definicion y documentacion de los procedimientos y la alineacion de los mismos
a las atribuciones de los colaboradores, es importante que se realice una reunion en dénde se
describan las atribuciones de cada colaborador, asi como indicar las responsabilidades que
implican su posicién, la conexion con el resto de los comparieros y el nivel de supervision

necesaria que se implementara.

El departamento de contabilidad Gnicamente cuenta con un analista contable para cada una de sus

areas, un cajero general, un encargado de caja chica, una secretaria.
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EMPRESA VERDIFRATTI

Manual de Procedimientos de Control Interno para
* l ?D’FMTH el area de Caja y Bancos

OBJETIVOS
a) Objetivos Generales

El presente manual esta disefiado para facilitar la funcion administrativa de los empleados de la
Empresa Verdifratti, con la finalidad de incrementar la eficiencia operativa; obtener informacion

financiera veraz, confiable y oportuna.
El manual de procedimientos de control interno de ingresos tiene como objetivo lo siguiente:

1. Documentar los procedimientos administrativos de tal manera, que proporcione una guia

para su ejecucion.
2. Facilitar el entrenamiento del personal nuevo.

3. Proporcionar el respaldo necesario para futuras revisiones por parte de auditorias

externas.

4. Plasmar las politicas o lineamientos basicos para ejecucion de sus actividades y el manejo

adecuado de su fondo patrimonial.
b) Objetivos Especificos

e Resguardar toda la documentacion financiera y operativa de caracter confidencial por
el Departamento de Contabilidad.

e Depositar todos los ingresos percibidos de forma integra a mas tardar el siguiente dia
habil.

e Efectuar cortes de caja por los ingresos percibidos.

e Ultilizar sdlo los formatos internos preimpresos y autorizados.

e Realizar todos los pagos a proveedores a través de cheques y transferencias bancarias.
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SIMBOLOGIA
Se utiliza el andlisis de los procedimientos, sin embargo, deben ser presentados en forma
sencilla y accesible en el manual, con una descripciéon sintética de conjunto, que facilita la
comprension de los mismos. A continuacién se presenta una explicacion de los simbolos
contenidos en los diagramas de flujo:

O Inicio/ Final: Este simbolo significa el inicio o final de cualquier procedimiento

que se va a llevar a cabo.

Archivo: Donde se guardan los documentos del sistema descrito.

Conector: Indica que dos puntos del sistema han sido interrumpidos por falta de

espacio.

Decisién: Representa la toma de decisién entre dos opciones (Sio No)

j Documento: Indica cualquier documento o registro.

Verificaciéon/ Otros procesos: Operacion que se basa en la verificacion del

trabajo ejecutado.
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SIMBOLOGIA

U Revisién/ Aprobacién: Cuando un trabajo es revisado por un funcionario

autorizado.

O Comparacion/ Integracion: Una operaciéon en la cual estd involucrados

varios documentos, los cuales seran comparados unos con otros.
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PROCEDIMIENTOS DE CAJA GENERAL

OBJETIVOS

Establecer los procedimientos para el manejo de Caja General, el cual debe ser cumplido

por las personas que desarrollan esta actividad.

POLITICAS DE CONTROL

El cajero sera el responsable del manejo, custodia y recepcion del efectivo.

El cajero debe contar con seguro de fianza por el manejo de efectivo.

Por cada ingreso a caja general, el cajero debe emitir un recibo de caja y debe depositar
los ingresos de manera diaria en el banco, en forma integra.

El Cajero no tendra autoridad para otorgar descuentos, recargos, elaboracién de cheques,
ni registros contables, ni elaboracién de conciliaciones bancarias.

El Cajero no podra cambiar cheques personales, s6lo podra cambiar cheques emitidos
por la empresa.

El Cajero no podra recibir cheques postfechados, a menos que se encuentren autorizados
por el Gerente General.

Las instalaciones de caja general s6lo se permitira acceso a personal autorizado, asi
mismo se debera tener cuidado de los fondos y manejo de la documentacién.

El cajero debe colocar a los cheques dos lineas paralelas, en el extremo superior
izquierdo del anverso de cada cheque, como llevar el sello de endoso para que sea

depositado.
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PROCEDIMIENTOS DE CAJA GENERAL

PROCEDIMIENTOS

1. Por cada ingreso de valores a caja general el cajero elaborara un recibo de caja, de la
manera siguiente:
Original: Para el cliente
Duplicado: Para llevar un registro en el sistema
Triplicado: Para cuenta corriente
Y debe contener lo siguiente:
a. Nombre de la empresa emisora
b. Nuamero correlativo preimpreso
c. Fecha
d. Nombre y cédigo de cliente
e. Monto en nimero y letras
f. Descripcion del concepto por el que se recibe el ingreso y hacer referencia al
numero de factura.
g. Detalle del monto recibido, si éste fue en efectivo y cheques, en el caso que sea el
pago con cheque, se debe anotar el nimero de cheque, banco y fecha.

h. Firma y sello de cancelado, por el cajero.

2. Al momento de recibir pagos en moneda extranjera considerara el tipo de cambio a la

tasa autorizada por el Gerente Financiero, para poder emitir el recibo.
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PROCEDIMIENTOS DE CAJA GENERAL

3. El cajero al recibir cheques, revisara lo siguiente:

a. Que la fecha sea la misma del dia en que se recibe, o anterior mas reciente, no
mayor de ocho dias. Se exceptian aquellos casos en que exista autorizacion
expresa por la Gerencia Financiera para recibir cheques postfechados.

b. Que sea emitido a nombre de la empresa.

c. Que los montos consignados en numeros y letras coincidan entre si y con el
documento que esta cancelado.

d. Que el cheque esté firmado.

Verificados los datos anteriores, el cajero debera colocar en la esquina superior izquierda,
en el anverso de cada cheque recibido, dos lineas paralelas en sefal de cruzado y luego

colocara en el reverso del cheque un sello, el cual tendra los datos siguientes:

Depositar inicamente a cuenta No.

del Banco

anombre de

4. Es responsabilidad directa del cajero depositar todos los ingresos intactos e integros a

mas tardar al dia habil siguiente de la recepcion del cheque y efectivo.

5. Extender recibos de caja pre numerados e impresos, para registrar el ingreso percibido

por cada una de las ventas.
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PROCEDIMIENTOS DE CAJA GENERAL

6. En caso de tachones, manchas errores u omisiones, debe anularse con la palabra

ANULADO en los recibos y copias respectivas; archivandolas de forma correlativa.

7. Elresguardo de los talonarios de los recibos de caja en blanco estara a cargo del Gerente

Financiero.
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FLUJOGRAMA DE CAJA GENERAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES ACTIVIDADES
INICIN
- 1. Los ingresos a caja general seran a través de
) Ingreso cheque, efectivo y tarjeta de débito
Cajero
Cheque/ efectivo
2. Recibe, custodia y en caso de cheque lo
Cajero endosa inmediatamente.
Elabora recibo
de caja
3. Elabora y entrega recibo de caja, como
Cajero comprobante del ingreso
7 Cuadre ingresos
4. Al fin del dia, elabora hoja de ingresos diarios y
- corte de caja; y traslada con el efectivo, cheques y
Cajero

Rev. corte caja NO

Cuadre caja
Gerente Financiero

Sl

Depdsito Bancario
Gerente Financiero

Registro contable

Cajero
Archivo
Analista Contable
Analista Contable FINI

ecibos de caja emitidos.

5. Revisa hoja de ingresos y corte de caja diario
contra cheques, efectivo y recibos emitidos.

6. Cuadre Correcto de caja:
Si: Firma de revisado el reporte.
No: solicita rectificar diferencias, regresa al paso 5.

7. Solicita efectuar el depésito bancario del dia.

8. Con el depésito efectuado realiza el registro
contable por el ingreso en el sistema contable.

9. Archiva y custodia boleta de depdsito certificada,
copias de recibos de caja, hojas de ingresos y cortes
de caja diario; para que sirva de respaldos de los
registros contables.
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FORMAS DE
CAJA GENERAL

=/ DIFRATTY Recibo de Caja
No.

Guatemala fa)r

Recibimos de:

Direccién:

La cantidad de:

En concepto de: Pago |:| Abono I:l Facturas No.

cooico [ |

Su cuenta Q. Cheque No. Q.
Su abono Q. ) Efectivo Q.
Saldo Q. Total Q.

Nombre y Firma del Cobrador
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PROCEDIMIENTOS DE
CAJA CHICA

OBJETIVO

Garantizar la correcta utilizacion y reintegro del fondo de caja chica para desembolsos en

efectivo.

POLITICAS DE CONTROL

e Elfondo autorizado para caja chica es de Q 1,000.00

e Ellimite maximo para desembolso del fondo es de Q400.00

e Se prohibe cambiar cheques personales.

e Todos los comprobantes que integran el fondo deben ser revisados y autorizados por
el Gerente Financiero.

e Losreintegros del fondo de caja chica se realizan una vez agotado el 70%, dicho fondo y
de acuerdo al formato establecido.

e Los cheques por reintegro del fondo se hardn a nombre de la empresa.

e La documentacién de soporte debe contener los siguientes requisitos fiscales: Nombre
completo, NIT de la asociacién y fecha del documento.

e El cheque de reintegro del fondo se extiende solo por la cantidad de documentos
correctos.

e Los comprobantes que integran el formato de reintegro de caja chica deben ser
archivados en orden cronolégico adjunto al vouchers y se invalidan con el sello de
PAGADO CON CAJA CHICA.

e Solo se aceptan vales de caja de chica autorizados por el Gerente General.
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PROCEDIMIENTOS DE
CAJA CHICA

e Los faltantes de caja chica seran responsabilidad del encargado de la misma. Y los
sobrantes seran depositados en las cuentas bancarias a nombre de la asociacidn.
e Es responsabilidad del Gerente Financiero, realizar arqueos periddicos sobre el manejo

del fondo de caja chica.
PROCEDIMIENTOS

1. El encargado de la caja chica, cuando se tenga el 70% agotado del fondo, se debe
liquidar la caja chica, por lo que, es indispensable que se llene el formato establecido.

2. Traslada el formato de fondo de caja chica el encargado con la autorizaciéon del Gerente
Financiero, para que lo registren de forma contable.

3. Entrega al analista contable el formado de liquidacion de caja chica con sus respectivos
comprobantes del gasto, para su verificacion y liquidacion.

4. El analista contable recibe, verifica y liquida comprobantes de acuerdo a los requisitos
legales., asi como archiva y resguarda los comprobantes para el reintegro del fondo
respectivo.

5. Traslada el analista contable el reintegro de fondos al Gerente Financiero para la
verificacion respectiva y autorizacion.

6. El analista contable solicita la emisién del cheque respectivo a nombre de la empresa,
para reintegrar la caja chica y se le entrega el cheque al encargado de la caja chica para

que sea cambiado.
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FLUJOGRAMA DE CAJA CHICA

RESPONSABLE

I ACTIVIDADES | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gerente General

Encargado Caja Chica

Encargado Caja Chica

Analista Contable

Analista Contable

Gerente Financiero

Gerente Financiero

Analista Contable

Encargado Caja Chica

1. Firmay entrega al empleado el vale de caja
Autoriza
chica autorizado, para realizar el desembolso
correspondiente.
4

2. Recibe el vale del fondo de caja chica.
Vale de caja

3. Recibe, verificay liquida los comprobantes al

Verifica los agotarse el fondo
comprobantes para

—_—

Prepara 4. Prepara el reintrego del fondo y le adjunta
reintegrode

los documentos de soporte.

Reintegro de caja 5. Traslada el reintegro al Gerente Financiero

chica

para su revision

6. Revisa la documentacion y traslada al

Revisay

autoriza analista contable para la emisidn del cheque

7. Comprobantes correctos

Comprob.

correctos Sl: autoriza el reintegro

NO: devuelte al analista para rectificar

informacién.

N
Emision de 8. Recibe documentacién para emitir el
Cheque cheque e inicia el procedimiento de pago
de cheque.
4 .
9. Cobra el cheque respectivo y resguarda
Cobra Cheque el efectivo
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FORMA DE CAJA CHICA
V=5 DIFRATTI
VALE DE CAJA CHICA POR Q.
YO recibi del responsable

del fondo de caja chica para realizar pagos en efectivo la cantidad de

Para efectuar gastos por concepto de:

AUTORIZACION:

Gerente Financiero Encargado Fondo

Recibi Conforme:

Nombre
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FORMA DE CAJA CHICA

V=2 DIFRATTI o

REINTEGRO DE CAJA CHICA

No. Fecha:
No. | Proveedor Descripcién No. de Factura Fecha Total
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
TOTAL Q[ ]
Fondo Q.
(-) Gastos Efectuados Q.
Total a liquidar Q.
No. cheque Q.
Banco Q.
f) Encargado de Fondo de Caja f) Autorizado por
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FORMA DE CAJA CHICA

VIZ/ZDIFRATTI

ARQUEO DE CAJA CHICA POR GERENCIA

Responsable
Fechay hora |

EFECTIVO
Billetes de Q. 200.00 Q.
Billetes de Q. 100.00 Q.
Billetes de Q. 50.00 Q.
Billetes de Q. 20.00 Q.
Billetes de Q. 10.00 Q.
Billetes de Q. 5.00 Q.
Billetes de Q. 1.00 Q.
Monedas de Q. 1.00 Q.
Monedas de Q. 0.50 Q.
Monedas de Q. 0.25 Q.
Monedas de Q. 0.10 Q.
Monedas de Q. 0.05 Q.
TOTAL Q.
Cheques
Vales de Caja chica
Anticipos
Saldos cuadrado
Guatemala,
Gerente Financiero Responsable del Fondo
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PROCEDIMIENTOS DE BANCOS

OBJETIVO

Definir el procedimiento adecuado de la emision de cheques, para la adquisicién de bienes y
servicios, pago de néminas, viaticos, pago de impuestos y otros gastos; que sean necesarios

para el cumplimiento de los objetivos de los proyectos.
POLITICAS DE CONTROL

o El Gerente Financiero es responsable de la custodia de los cheques en blanco, dentro de
una caja fuerte.
e Se emiten cheques de la cuenta bancaria y por erogaciones mayores de Q 300.00 en
adelante.
e No se emiten cheques al PORTADOR y post-fechados.
¢ Por ningun motivo se firman cheques en blanco.
e Los cheques se emiten con la palabra NO NEGOCIABLE.
e Los cheques anulados con sus respectivas copias, se sellan con la palabra ANULADO y se
archiva en correlativo.
¢ El Analista Contable no emite cheques que no cumplan con los requisitos siguientes:
o Para viaticos: Solicitud de viaticos autorizada
o Para alquileres, primas de seguros de activos fijos, gastos de luz, agua, teléfono,
honorarios profesionales y otros gastos se requiere: Solicitud y la autorizacion de
pago con sus respectivas facturas.
e Pago de sueldo y liquidaciones laborales se requieren: Nomina de sueldos autorizada y

boletas de pago; finiquito y hoja de calculo.
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Para reintegro de fondo de caja chica: Formato de reintegro de caja chica autorizado
como documentacién de soporte.

Pago de impuestos y cuotas del IGSS: Solicitud y autorizaciéon de pago, formularios,
planilla del IGSS y recibos correspondientes.

Para compra de activos y suministros: Solicitud de compra, cotizacién seleccionada y
orden de compra autorizada.

Se cuenta con firmas mancomunadas en las cuentas bancarias. Las personas facultadas
para la autorizacién de cheques seran el Gerente General y Gerente Financiero.

En caso, de la sustitucién o cambio de firmas autorizadas, debe notificarse a las
instituciones bancarias, el cambio de firmas autorizadas.

Los cheques vouchers deben contener evidencia de fecha y firma de elaboracion,
revision, autorizacion y recibido conforme.

El dia y horario de pago a los beneficiarios determinado por la administracion es el dia
viernes de 2:00 a 4:00 p.m.

Los cheques pagados se archivan en correlato, con sus respectivos documentos de
soporte y separados de acuerdo a la fecha de emision.

Los comprobantes que constituyan la documentacion de soporte de la erogacién
efectuada por medio de cheque, deben estar a nombre de la empresa y los documentos
deben reunir los requisitos fiscales.

Ademas, se invalida la documentacion con la palabra PAGADO CON CHEQUE NO. en el
momento de la emisién de los cheques respectivos.

Se anula todo cheque emitido que no haya sido entregado al beneficiario y se encuentre

dentro de la prescripcion legal.
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PROCEDIMIENTOS DE BANCOS

e En el caso, de robo o extravio de cheques, el Gerente Financiero debe notificar al banco,

para que no realice el pago respectivo.
PROCEDIMIENTOS DE EMISION DE CHEQUES
1. El proveedor presentard su factura al encargado de recepcién de documentos, quien

previo a su aceptacidon efectuara la revision de los aspectos fiscales, ademas los

requisitos de control interno siguiente:

o

Original de la orden de compra o servicios adjuntos

b. Sello y firma de recibido de los articulos en la bodega de la empresa, el cual podra
estar estampado en la factura original o en el envio de mercaderia.

c. Cuando se trate de un servicio, se requerira el sello y firma del Jefe de
Departamento en sefial de haber recibido conforme el servicio.

d. Que los datos de la factura en cuanto a la descripcidon de los articulos, cantidad,

precio y servicios, coincidan con los de la orden de compra o servicio recibido.

e. Revision aritmética de la factura.

2. El encargado de emision de cheques recibira el documento original, la copia de
contrasefa de pago y efectuara revision de aspectos de control interno y fiscales.
3. Si todo esta correcto, el encargado de emision de cheques procedera a efectuar lo

siguiente:
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a. Registro contable
b. Emitir constancia de retencién de Impuesto Sobre la Renta
c. Cuando procede, emitir factura especial
d. Emisién de cheque.
. El encargado de emisién de cheque, al emitir el cheque lo efectuara mediante el uso de
cheque voucher. El voucher del cheque sera un documento prenumerado, compuestos
por original y copia.
. Para completar la informacién del cheque voucher, el encargado de la emisién observara
el procedimiento siguiente:
a. Llenara toda la informacién que el cheque voucher requiere.
b. En lo relativo al recibo del cheque:
e Una explicacidn clara y concisa de la emisidn del cheque.
¢ Al momento de entrega del cheque, el proveedor llenara la fecha, el nombre y
numero de DPI, estampada la firma correspondiente.
c. Para efectos de control de archivo, en el espacio de comprobante anotara el nimero
correlativo de la emision de cheque, correspondiente al periodo contable.
d. Firmara en el espacio correspondiente a “Hecho por “
. El encargado de emision de cheques, colocara a toda la documentacion de soporte, el

sello que indique lo siguiente:

VERDIFRATTI
Cheque No.

Banco :

Autorizado por:
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S

FLUJOGRAMA DE BANCOS

ACTIVIDADES |

RESPONSABLE | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Inicio
Proveedores Entrega documentacién 1. Entrega documentacidon autorizada 'y

autorizada requerida.

Encargado Emisién Cheques - 2. Verifica que la documentacién recibida
Verificacion este completa y autorizada, previo a
documentacién L.
emitir el cheque.

Elaboracion
de cheques 3. Elabora cheques voucher, en base ala

documentacidén revisada.

Encargado Emisién Cheques

4. Traslada cheques voucher al financiero para
su revision

Encargado Emisién Cheques
cheques

Gerente Financiero 5. Revisa cheques y la documentacion soporte.

Verificaciéon
cheques

6. Coloca fecha y firma de revisado, traslada los
cheques al Gerente General para su autorizacién

Gerente Financiero
Firma de Revisado

Gerente General 7. Coloca fecha y firma de autorizado

Firma de Autorizado

Secretaria -

Secretaria

Encargado Emisién Cheques

Encargado Emisién Cheques

Encargado Emisién Cheques

Gerente Financiero

Entrega de Cheques

Entrega de Chequesal
beneficiario

REvisa los
chequesyla
documentacién

NO

8. Entrega los cheques a la secretaria para
realizar el pago respectivo

9. Entrega cheques al beneficiario y recibe las
copias de los voucher firmadas y las entrega
a contabilidad.

10. Revisan los cheques devueltos y las copias
de los voucher.

11. Documentacién completa

Doctos.
completa Si: Ver paso 12.
NO: Solicita a secretaria completar la
documentacién y regresa a paso 9
S
Archiva

Custodia Cheques no
pagados

FIN

12. Archiva correlativamente los cheques con
sus respectivos soportes.

13.Custodia cheques no pagados
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FORMATOS DE BANCOS
CHEQUE No.
=/ DIFRATTY
GUATEMALA,
PAGUESE A
P CANTIDAD QUETZALES.
FIRMAS AUTORIZADAS FIRMAS AUTORIZADAS

CTA. No. 0-00000-00 Banco X, S.A.

CUENTAS DESCRIPCION DEBE HABER
CONCEPTO DE PAGO:

. REVISADO APROBADO £ . .

HECHO POR: POR: POR: RECIBI CONFORME: FECHA:
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FORMATOS DE BANCOS

E WED’F R‘"’ SOLICITUD DE CHEQUE

A Nombre de: Monto: Q.

En Concepto de:

Solicitado Por: Autorizado Por:

Guatemala,
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PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIA
PARA PAGOS

OBJETIVO

Determinar un procedimiento adecuado para el control y manejo de las transferencias de

fondos para pagos de proveedores, acreedores y pagos a empleados.
POLITICAS DE CONTROL

e Serealizan transferencias de fondos entre bancos, cuando sea para afiliadas.

e Estan prohibidas las transferencias de fondos para cubrir gastos personales o para los
gerentes.

e Las transferencias de fondos deben ser solicitada por el Gerente General para tener

validez.
PROCEDIMIENTOS

1. Todos los proveedores, acreedores y empleados que tengan cuentan bancaria en los
bancos que maneja la empresa, se les realizara transferencia bancaria.
2. El analista contable recibira el documento original, la copia de contrasefia de pago y
efectuara revision de aspectos de control interno y fiscales
3. Elanalista contable no podra emitir transferencias bancarias en los siguientes casos:
a. Alquileres, primas de seguros de activos fijos, gastos de luz, agua, teléfono,
honorarios profesionales y otros gastos se requiere: Solicitud y autorizacion de pago

adjuntando las facturas respectivas.
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PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIA

PARA PAGOS

b. Pago a empleados debe ir adjunta la planilla con su respectiva autorizacidn.
El analista contable debera subir la propuesta de pagos electronicos al banco del

sistema, luego al Gerente Financiero debera autorizarlos, para proceder con la ultima

autorizacion del Gerente General y la liberacion de transferencias.
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FLUJOGRAMA TRANSFERENCIA PARA PAGOS

RESPONSABLE ACTIVIDADES DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Inicio
Solicitante Entrega documentadién 1. Entrega documentacion autorizada'y

Analista Contable

Analista Contable

Gerente Financiero

Gerente General

Analista Contable

Secretaria

autorizada

Verificacion
documentacion

Elaboracién
transferencia

Verificacion
transferencia

Autorizacionde pagos
electrénicos

Doctos.
completa

S

Archiva

FIN

NO

requerida.

2. Verifica que la documentacion recibida
esté completay autorizada, previo a
emitir el trasnferencia.

3. Elabora las transferencias, en base ala
documentacion revisada.

4. Revisa transferencias y la documentacion
soporte.

5. Coloca fechay firma de revisado, traslada las
transferencias al Gerente General para
autorizacion.

6. Documentacion completa
Si:Verpaso 7.

NO: Solicita a secretaria completar la
documentacion y regresa a paso 2

7. Archiva correlativamente las transferencias
con sus respectivos soportes.
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Manual de Procedimientos de Control Interno
para el Area de Caja y Bancos

FORMATOS DE TRANSFERENCIA PARA PAGOS

V== DIFRATTI

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA
A Nombre de: Monto: Q.

En Concepto

de:

Autorizado
Solicitado Por: Por:
Guatemala,
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Manual de Procedimientos de Control Interno para
el Area de Caja y Bancos
PROCEDIMIENTOS DE
CONCILIACIONES BANCARIAS

OBJETIVO

Establecer un adecuado procedimiento para la elaboracién de las conciliaciones bancarias,
que permitan determinar la razonabilidad de las diferencias que resulten entre el saldo

contable y de los bancos.
POLITICAS DE CONTROL

¢ Las conciliaciones bancarias se elaboraran a mas tardar 10 dias después de realizado el
cierre mensual.

e Las conciliaciones bancarias autorizadas, estados de cuenta, cheques pagados por el
banco, notas de crédito y débitos estaran en custodia del Gerente Financiero.

e Las conciliaciones bancarias deben contener impreso las firmas y fechas de elaboracion,
revisién y autorizacidn.

e Larevision y autorizacion de las conciliaciones bancarias es responsabilidad del Gerente
Financiero y Gerente General.

e Se anulan y ajustan los cheques en circulacion, cuyo plazo de cobro sobrepase los 6
meses después de la fecha de emision.

e Los ajustes que surjan en las conciliaciones, debe ser validados por el Gerente
Financiero.

e Las conciliaciones bancarias revisadas y aprobadas deben archivarse en orden y se

adjuntara el estado de cuenta y cheques devueltos por la institucion bancaria.
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PROCEDIMIENTOS DE
CONCILIACIONES BANCARIAS

PROCEDIMIENTOS

. Solicita el analista contable al Gerente Financiero estado de cuenta, para realizar la
conciliacién bancaria del mes correspondiente.

. El analista contable elabora conciliaciéon bancaria al comparar el libro de bancos por lo
que se adiciona al saldo bancario los depoésitos en transito y notas de débito; se resta los
cheques en circulacién y notas de créditos. Y establece el saldo contable concilia con
saldo bancario.

. Entrega el analista contable la conciliacién bancaria al Gerente Financiero con la
documentacion de soporte, para su revision.

. El Gerente Financiero revisa conciliacién bancaria, previo traslado al Gerente General
para su autorizacion.

. El Gerente General autoriza y entrega conciliacion bancaria al Analista Contable, para
realizar el registro contable de los ajustes respectivos. Y registra en el sistema contable
los ajustes determinados en la conciliacidn bancaria y notifica al Gerente Financiero para
validacidn.

. El Gerente Financiero, valida en el sistema contable los ajustes registrados por
conciliacién bancaria.

. El analista contable archiva en correlativo y custodia las conciliaciones bancarias con la

documentacion de soporte.
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el area de Caja y Bancos

FLUJOGRAMA DE CONCILIACION BANCARIA

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

I DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista Contable

Analista Contable

Analista Contable

Analista Contable

Analista Contable

Contador General

Contador General

Gerente Financiero

Analista Contable

Contador General

Contador General

Analista Contable

Inicio

Solicita Estado

Elabora
| y Conciliacién

Concilia Saldos

éCondilia
Saldos?

SI

Conciliacién Bancarios

ae
Revisa
Conciliacién

NO
éConciliacion
Correcta?
Si
Firma Autorizada
Registro Contable
Valida
Registro
NO

éRegistro
Correcto?

Si

Archiva
Doctos.

Fin

NO

1. Solicita al Gerente Financiero el estado
de cuenta para realizar la conciliacién
bancaria del mes correspondiente.

2. Elabora la conciliacién bancaria al comparar
los saldos en libros, suma los depdsitos

en transito y las notas de débito, resta
cheques en circulacién y las notas de crédito.

3. Establece el saldo contable y concilia
con el saldo bancario.

4. Concilia saldo bancario contra el contable:
No: Determina diferencias y regresa al paso 2
Si: coloca firma y fecha de elaborador. Ver paso 5

5. Entrega conciliaciéon bancaria al Gerente
Financiero con la documentacién de soporte
para su revision.

6. Revisa conciliacién bancaria, previo a traslado
al Gerente General

7. Conciliacion Correcta:
Si: Solicita modificacién y regresa al paso 2
No: Coloca firma y fecha de revisado

8. Autoriza y entrega conciliaciéon bancaria al
Analista Contable, para realizar el registro
contable de los ajustes respectivos.

9. Registra en el sistema contable los ajustes
determinados en la conciliacién bancaria y notifica
al Gerente Financiero.

10. Valida en el sistema contable los ajustes
registrados por la conciliacién bancaria.

11. Registro contable correcto:
Si: Resguarda la informacion y regresa al paso 12
No: Solicita rectificaciéon y regresa al paso 9

12. Se archiva en correlativo y custodia las
conciliaciones bancarias con la documentacion
de soporte.
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FORMATOS CONCILIACIONES BANCARIAS

CONCILIACION BANCARIA
BANCO

CUENTA
MES

SALDO SEGUN EL BANCO

(-) CHEQUES EN CIRCULACION

Fecha No. Cheque A nombre de Monto Q.

(+) DEPOSITOS EN TRANSITO Q.

Fecha No. Boleta |Monto Q.

(+) NOTAS DE DEBITO NO CONTABILIZADAS
(-) NOTAS DE CREDITO NO CONTABILIZADAS Q

SALDO CONCILIADO CON EL BANCO Q.

Lugar y fecha

f) f) f)

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
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Manual de Procedimientos de Control Interno para
el Area de Caja y Bancos
PROCEDIMIENTOS DE
PAGO DE IMPUESTOS

OBJETIVO

Garantizar los controles idéneos para el pago de impuestos de IVA e ISR por facturas

especiales, asi como retenciones del ISR a empleados y personas individuales y juridicas de

acuerdo al régimen en que se encuentren inscritos ante la SAT.

POLITICAS DE CONTROL

La empresa debe realizar retenciones del ISR cuando:

Por la emisién de facturas especiales

Personas juridicas o individuales estén inscritas bajo el régimen de retencion.

Personas juridicas o individuales que estén afectos al Régimen General.

El pago y declaracion de los impuestos se hara a través de BANCASAT y con los
formularios autorizados.

Los impuestos del IVA e ISR de facturas especiales y retenciones se cancelan de acuerdo

a los dias estipulados en el calendario tributario publicado por la SAT.

PROCEDIMIENTOS

1. A fin de mes, el analista contable determina el monto de impuesto a pagar, segun listado

de constancias de retenciones, facturas especiales.

2. Realiza el analista contable la declaraciéon y pago de los impuestos a través de

BANCASAT, llena los formularios autorizados en la aplicacion asiste y genera un archivo

electronico codificado.

61



Manual de Procedimientos de Control Interno para
el Area de Caja y Bancos
PROCEDIMIENTOS DE
PAGO DE IMPUESTOS

3. El analista contable ingresa a través de la banca remota, carga el vinculo de BANCASAT,
el archivo electrénico codificado, digita el nimero de cuenta bancaria para efectuar el
débito correspondiente.

4. Genera e imprime el analista contable los formularios procesados por medio de
BANCASAT; y los traslada al Gerente Financiero, para su validacion.

5. El Gerente Financiero, valida la cancelacién de los impuestos, verifica en la banca remota
el débito efectuado de acuerdo a los formularios presentados.

6. Declaracion y pago de impuesto satisfactorio, se recibe correo electrénico de notificacion
de recepcidén de declaracion por parte de SAT.

7. El analista contable archiva formularios certificados a través de BANCASAT y copia del

correo de notificacion SAT.

En efecto, con el presente Decreto 10-2012, las nuevas tarifas de Impuesto Sobre la Renta,
cuando se emitan facturas especiales, seran del cinco por ciento (5%) si se trata de compra
de bienes, y del seis por ciento (6%) por la adquisicién de servicios, calculado sobre la renta
presunta del importe facturado, menos el Impuesto al Valor Agregado retenido, es decir, al
total de la factura se le resta el 12% de IVA y a dicho monto se le aplican las tarifas

mencionadas.
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FLUJOGRAMA DE PAGO DE IMPUESTO

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista Contable

Analista Contable

Analista Contable

Analista Contable

Analista Contable

Gerente Financiero

Analista Contable

Analista Contable

Inicio

DeterminaciénImpuesto a
Pagar

Llenar formularios

Ingresa a Bancasat

Débito a Cuenta bancaria

Generacion de Formularios NO
Procesados

Validacién
cancelacién

Pagoy
declarcaci
on

Archiva

Fin

1. Afin de mes, se determina el monto
del impuesto a pagar.

2. Realiza la declaracién y pago de impuesto
a travéz de Bancasar, llena los formularios
autorizados en declaraguate

3. Ingresa a través de la banca virutal,
carga el vinculo de Bancasat y se ingresa
el nimero de formulario.

4. Ingresa numero de cuenta bancaria para
efectuar el débito correspondiente.

5. Genera e imprime los formularios procesados
medio de Bancasat, y se traslada al Gerente
Financiero para su autorizacion.

6. Valida la cancelacion de los impuestos,
verifica en la banca virtual el débito efectuado
de acuerdo a los formularios presentados.

7. Declaracidn y pago de impuesto satisfactoria.
Si: Recibe el correo electrdnico de notificacion de
recepcion de la declaracién por parte de la SAT
No: Se solicita al asistente rectifique lainf.

y regresa al paso 3.

8. Archiva el formulario certificado a través de
de Bancasat y copia del correo de notificaciéon
de SAT.

63




EMPRESA VERDIFRATTI

Manual de Procedimientos de Control Interno
para el area de Caja y Bancos

GLOSARIO

Analista contable: Es la persona encargada de registrar las operaciones contables, revisar

y analizar todo lo relacionado al area de caja y bancos.

Arqueo de caja: Consiste en el analisis de las transacciones en efectivo, en determinado
momento, con la finalidad de verificar si todo el efectivo recibido ha sido contabilizado y

si el saldo corresponde a lo que se tiene en efectivo, cheques o vales.

Bancos: Es el dinero que una empresa tiene guardado en una institucion bancaria. Tanto

en moneda local como extranjera.
Caja: Es la cuenta en donde se registra todo el efectivo que ingresa y sale de la empresa.

Caja chica: Es el fondo y cuenta asignada para realizar gastos menores de las actividades

de la empresa.

Cheque cruzado: Consiste en colocarle en el anverso dos lineas paralelas al cheque, para
que este unicamente pueda ser cobrado por la persona o empresa a quién este girado el

mismao.
Cheque voucher: Es el cheque que lleva adherido un talon separable que debera ser

firmado por el beneficiario del cheque al momento de recibirlo, con la finalidad que quede

comprobante de que el pago fue hecho.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

GLOSARIO

Cheque: Un cheque es un documento bancario en el que una persona autorizada para
extraer dinero de una cuenta, extiende a otra persona una autorizacidn para retirar

una determinada cantidad de dinero de su cuenta sin que sea necesaria su presencia.

Conciliacién bancaria: Es el proceso que permite confrontar y conciliar los valores que
una empresa tiene registrados, con los valores que el banco suministra a través del estado

de cuenta.

Depdsito: Es colocar una cantidad de dinero, bajo custodia y resguardo de una institucion

que se hace responsable de ellos por un tiempo.

Dinero: Medio de pago, generalmente en monedas y billetes.

Estado de cuenta: Documento emitido por las instituciones financieras que contiene el
registro de todas las operaciones efectuadas en un periodo de tiempo, cargos, abonos,

comisiones, intereses.

Factura: Es el documento que sirve de comprobante de una compraventa de un bien o

servicio.

Fianza: Es un mecanismo que permite reducir el riesgo inherente de una empresa, ante
situaciones de pérdida, incumplimiento, malos manejos de los recursos que se desean

proteger.

Impuesto: Tributo que los gobiernos cobran a la poblacién con el objeto de sostener su

gasto y financiar los servicios que proporcionan.
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16.

17.

18.

19.

GLOSARIO

Pago: Liquidacion total o parcial de una deuda, o cantidad de dinero que se entrega para

adquirir un bien o servicio.

Recibo de caja: Es el documento que sirve de soporte, para registrar los ingresos en

efectivo, cheques y otras formas.

Transferencia electronica: Es cualquier transferencia de fondos que se realiza desde una
cuenta de depodsitos a otra por medios electrénicos, sin necesidad de intercambio de

dinero en efectivo.

Vale de caja chica: Documento que contiene una promesa escrita en el cual una persona

se obliga al reintegro en comprobantes o efectivo, de la suma proporcionada.
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4.2 Avance de Implementacion

En cuanto al manual de procedimientos en el Area de Caja y Bancos, se iniciara con la
implementacion de formas preimpresas para los controles del efectivo, y se realizara la entrega
del manual a todos los involucrados, asimismo se tiene prevista una induccion para que conozcan

éste y lo puedan poner en practica.

Ya se tiene planificado efectuar un anélisis sobre los cambios aplicados al finalizar el mes de

mayo de 2014, sobre los procedimientos de control sugeridos.

En cuanto a los recursos que serdn necesarios para la implementacion del manual de

procedimientos, se encuentran distribuidos de la manera siguiente:

4.2.1 Recursos Humanos

El Gerente General es el responsable de dar a conocer, ejecutar y actualizar el manual de

procedimientos.

El Gerente Financiero sera el responsable de darle seguimiento para el cumplimento de los

procedimientos establecidos en el manual.

Con personal relacionado al Area de Caja y Bancos, se necesitara de su participacion en la

implementacion del manual.

4.2.2 Recursos Financieros

A continuacion se detallan todos los gastos necesarios para dar a conocer el manual, los cuales

seran financiados por la empresa:
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Gastos para la Implementacion del Manual de
Procedimientos de Control Interno para el

area de Caja y Bancos

N . Precio
Descripcion Gasto Cantidad . Total
Unitario

1 juego de tintas (negro
Tinta y color) para impresion |2 200.00 400.00
de documentos finales

Resmas de papel bond

de 80 gramos 2 60.00 120.00

Hojas

Encuadernado para

documentos finales > 25.00 125.00

Encuadernado

Cd’s para grabar el
Cd’s manual de 6 5.00 30.00
procedimientos

Presentacién de

Presentacion de resultados obtenidos a
Manual de 1 250.00 250.00

e los duefios y gerentes
Procedimientos ye
de la empresa

o s 1 hora
Capacitacion al diaria por
Capacitacién personal de Cajay dos P 4,000.00 4,000.00
Bancos
semanas
Total 10 4,540.00 4,925.00

Fuente: Elaboracion propia
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

, 2012 2013 2014 |
No. DESCRIPCION DE Octubre | Noviembre | Diciembre Enero Febrero Octubre | Noviembre | Diciembre Enero ‘

ACTIVIDADES
1121314(1(2|3|4|1(2(3|4|1({2|3|4]|1]|2(3|4]|1]|2|3|4|1]|2]|3|4]1]|2]|3]|4]|1]2|3]|4

Contacto con los directivos de la
empresa

Observacion directa, entrevistas
y cuestionarios al personal

Realizar el analisis en el area
critica

Revision y evaluacion de
documentacion

Revisién de procedimientos en la
empresa

Anélisis financiero-econémico,
auditoria y fiscal en la empresa
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Disefio del Manual de
procedimientos

8 | Elaboracién de informe Final

9 | Entrega de informe Final

| [ |

Fuente: Elaboracion Propia

El cronograma propuesto, sufrié cambios en los meses de marzo a septiembre de 2013, debido a que no se trabajo en la Préctica
Empresarial Dirigida por situaciones laborales, pero en el mes de octubre se siguié con las actividades y se cumplié de la mejor

manera posible y con esfuerzo para concluir de conformidad con lo solicitado.



Conclusiones

. Se establecié que la empresa Verdifratti no cuenta con procedimientos para el Area de Caja y
Bancos establecidos de forma clara, ni asignadas las actividades a una persona determinada,

ya que realizan las actividades en base a sus propios criterios.

. El personal de nuevo ingreso no cuenta con una guia clara, que le proporcione cada uno de los
pasos necesarios para realizar las operaciones y actividades en el Area de Caja y Bancos, la

induccidn se la dan sus propios compafieros de trabajo.

. No se realizan arqueos periddicos y de forma inesperada a los responsables de las cajas chicas,

por parte de la Gerente Financiera.

. No cuentan con controles internos adecuados para el Area de Caja y Bancos, por lo que se
presta a malversacion de fondos, errores en procedimientos, malos manejos de efectivo, no

cuentan con acceso restringido a la documentacién como cheques voucher.
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Recomendaciones

Establecer y entregar las atribuciones al personal asignado al Area de Caja y Bancos, con la
finalidad que las personas conozcan sus funciones. Y que la Gerencia Financiera vele por el

cumplimiento de los procedimientos de cada una de las actividades asignadas al personal.

Realizar la induccion y capacitacion al personal de ingreso de las funciones y atribuciones
que se le asignen, con la finalidad que conozcan los procedimientos establecidos por la

Gerencia General, y asi ellos puedan realizar las actividades de manera sencilla.

Realizar arqueos periodicos por parte de la Gerencia Financiera a traves del conteo efectivo,
comprobacion de las facturas y vales recibidos, con el objetivo de verificar el adecuado

manejo de fondos de la empresa, y que los gastos sean contabilizados de manera correcta.
Divulgar los controles internos establecidos por la Gerencia General para que el personal

involucrado los pueda verificar y asi, poder evitar malos manejos de fondos, robos, fraudes,

como informacion errénea para la toma de decisiones.
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ANnexo



SL

ANALISIS FODA

Anexo 1

Matriz FODA aplicada a la
Empresa VERDIFRATTI

FORTALEZAS (F)
1. Dispone de suficiente cap
frabajo

ital de

2. Los precios de los productos son

bastante competitivos en
mercado

el

3. Los estados financieros muestran la
realidad financiera de la empresa.

4. Las fincas se ubican en un

drea

estratégica, que por el clima

beneficia a la produccion
5. Todo el personal cuenta c

on el

pago de todas sus prestaciones

laborales

6. Entrega a domicilio de pedidos

DEBILIDADES (D)

1. Alto Porcentaje de desperdicio en la
produccién de gerberas , por ser un
producto perecedero

2. No hay adecuados controles internos

3. Elfraslado de papeleria y dinero no es
segura

4. No existen contratos de trabagjo.

5. No cuentan conreglamento interno de
frabajo.

6. No cuentan con programas de
capacitaciéon para el personal

7. Los que manejas fondos de la empresa no
fienen fianzas.

8. No cuentan con Departamento de
Auditoria Interna.

OPORTUNIDADES (O)

Acceso a nuevos mercados

Demanda de gerberas en el extranjero

Las gerberas tiene
aceptacion en el mercado

excelente

AN

AMENAZAS (A)

Incremento de la competencia directa e
indirecta del producto

Cambios climdaticos.

Condiciones econdmicas del pais

Los cambios constantes en la legislaciéon

Fuente: Elaboracién Propia




