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Resumen

El manual de control interno contable de una empresa sirve de apoyo para la gerencia,
ya que se utiliza con el propdsito de proteger los activos de la organizacion, generar
registros contables y confiables, fomentar la eficacia de las operaciones y motivar el

cumplimiento de las politicas, leyes y reglamentos existentes.

En el presente trabajo se describen las generalidades de la empresa INGEMER, S.A.,
(Ingenieria y Mercadeo, S.A.) asi como también los fundamentos tedricos necesarios
para comprender lo que conlleva un manual de control interno, ademas mediante un
diagndstico realizado se conocid la situacién actual relacionada con el control interno en
el &rea de caja y banco de la empresa INGEMER, S.A., determinandose, mediante una
evaluacion que no se cuenta con un manual de control interno formal, el cual permita el
desarrollo de sus actividades en forma adecuada; encontrandose debilidades de control
debido a la inexistencia del manual, por lo que se hace necesario una propuesta para el

adecuado desarrollo de las operaciones en el area de efectivo de caja y banco.



1. Introduccién del temay subtema

El control interno en las empresas es de gran importancia ya que contribuye a brindar
seguridad en el sistema contable el cual es utilizado en la evaluacién de los
procedimientos administrativos, contables y financieros con el fin de alcanzar los
objetivos propuestos; ademas, se asegura la proteccion de los activos, se emite
informacion contable fidedigna y las actividades se desarrollan de forma eficaz y
eficiente.

El poseer un manual de control interno trae ventajas dentro de la empresa tales como:
prevenir la pérdida de recursos, apoyar a la empresa a lograr su desempefio y metas de
rentabilidad, garantizar lo confiable de sus informes financieros, garantizar que la
organizacion cumpla con las leyes y regulaciones, evita perjuicios y consecuencias a la
reputacion de la empresa, entre otras; sin embargo en ocasiones no se le da la
importancia debida a la utilizaciébn de un manual de control interno lo cual es necesario

para garantizar el éxito de la empresa.

La empresa INGEMER, S.A., carece de un manual de control interno contable en el
area de caja y banco y mediante un diagnostico de su situacién actual se diseid una
propuesta para que sea presentada ante la gerencia, quien decidird su implementacion
considerando los beneficios de la aplicacion de un control adecuado en la realizacion de

las operaciones.



2. Justificacion

En las empresas, el efectivo en caja y banco, puede ser objeto de utilizacion indebida
y apropiaciones ilicitas, lo cual nos lleva a la necesidad de ejercer y aplicar controles en
estas areas, todo esto con la finalidad de facilitar los procesos, prevenir errores que
contribuyen a minimizar los riesgos, proteger los bienes, asi mismo la utilizacion eficiente
y eficaz de los recursos, obteniendo informacion confiable para la toma de decisiones,

en consecuencia alcanzar los objetivos y metas propuestas por la empresa.

Seguidamente para lograr el objetivo del tema planteado se acude a la implementacion
de cuestionarios de control interno contable de efectivo de caja y banco, ademas se
utilizé la entrevista y la observacién de los procedimientos, al mismo tiempo se procedio

a la revision de la documentacion de la empresa INGEMER, S.A.

Cabe agregar que esta investigacion nos ayuda a fortalecer los conocimientos
adquiridos durante estos cinco afios de estudios de la carrera de contaduria publica y
finanzas y a la vez puede servir de guia para futuros trabajos que se realizaran sobre el

mismo tema.

Ademas, el trabajo realizado sera util a la gerencia de INGEMER, S.A. por tal razén
se hizo un diagnéstico para evaluar los procedimientos que en realidad estan utilizando,
con el fin de conocer si cumplen con los controles adecuados y hacerla propuesta de un
manual de control interno contable que se ajuste a las necesidades y al tipo de areas
gue se determiné controlar, en este sentido, cajay banco, con el propésito de aportar a

la empresa eficiencia y eficacia en los procesos administrativos y contables.



3. Objetivos

3.1.

Objetivo general

Disefiar un manual de control interno contable en el area de efectivo de caja y banco de

la empresa INGEMER, S.A. ubicada en el municipio de Managua, departamento de

Managua durante el Il semestre del afio 2016.

3.2.

1)
2)

3)

4)

Objetivos especificos

Conocer las generalidades de la empresa INGEMER, S.A.

Establecer un marco teérico que permita una base técnica del tema en estudio y
relacionarlo.

Realizar un diagnaostico de la situacion actual del area de efectivo en caja y banco
de la empresa INGEMER, S.A.

Elaborar propuesta de un manual de control interno contable del area de efectivo

en caja y banco de la empresa INGEMER, S.A.



4. Desarrollo del subtema
4.1. Generalidades de la empresa
4.1.1. Antecedentes.

Ingenieria y mercadeo, S.A. (INGEMER, S.A.), es un producto de la idea de negocio
del matrimonio Amenedo Ramirez, quienes pensaron en crear una empresa 100 %
nicaragliense para ofrecer servicios de asesoramiento y facilitador tecnolégico en las
areas de Power Telecom (Instalaciones eléctricas tales como paneles solares,
rectificadores eléctricos, generadores entre otros), planta externa(Medios de enlace
como redes de cobre, redes de fibra Optica, cierres de empalmes, cajas terminales entre
otros), Telecom y proyectos(Telecomunicaciones y proyectos como electrificacion
urbana o rural), utilizando tecnologia de punta y contando con calidad garantizada.

4.1.2. Resefia historica.

La empresa nicaraguense Ingenieria y Mercadeo, Sociedad An6nima fue fundada el
14 de Enero del afio 2014 por el matrimonio Amenedo Ramirez en la ciudad de Managua,
Nicaragua, siendo su giro, segun el acta constitutiva importacién y exportacion de
mercaderia en general como actividad primaria y prestar servicios de asesoramiento y
facilitador tecnol6gico como actividad secundaria, comercializando sus productos a nivel
local y nacional; sin embargo se dedicado al servicio de instalaciones mediante proyectos

y asesoramiento a sus clientes.

Inicialmente la empresa abri6 sus puertas al publico en la Colonia Centroamérica del
Monumento Salvador Mendieta 500 metros al sur, Managua donde se estableci6 el
primer afio, dedicandose en sus inicios a la venta de suministros de telecomunicacién

donde se dio a conocer entre los clientes ganando prestigio.

Después del primer afio los socios de la empresa deciden trasladar las oficinas a
nuevas instalaciones que citan actualmente de la Entrada del Colegio Americano, 1 c al
Oeste, 1 c al Norte Apartamento San Angel No. 7, debido a que la empresa empez6 a

crecer y ya requeria de mas personal y mejores condiciones para llevar a cabo sus



servicios y soluciones personalizados satisfaciendo las necesidades de sus clientes. A
Su vez para tener un mejor ambiente laboral que cumpliera con las condiciones

necesarias para llevar a cabo todas sus actividades laborales.

Las divisiones de la empresa son el éarea de Energia, Planta externa,
Telecomunicaciones y los proyectos, que se caracterizan como la fuente de politica de
calidad, ya que es una empresa responsable preocupada por las necesidades de los

clientes y se compromete en satisfacerle.

4.1.3. Ubicacion geografica.

La empresa Ingenieria y Mercadeo, S.A. esti ubicada en la Ciudad de Managua
exactamente en el Reparto Lomas del Consuelo que cita de la entrada del Colegio

Americano 1c al Oeste, 1c al Norte, apartamentos San Angel N° 7.

4.1.4. Mision.

Posicionarnos como la mejor empresa en brindar soluciones integrales, desarrollando
ingenieria y ejecutando proyectos, con la innovacion y calidad como caracteristicas

principales de nuestros productos ofrecidos y servicios.
4.1.5. Vision.
Ser una empresa que ofrezca soluciones de forma integral a las necesidades de la

industria, supliendo tanto en servicios como suministros de los mejores equipos y la

mejor atencidn para nuestros clientes.



4.1.6. Objetivos de la empresa o institucion.
Ingenieria y Mercadeo, S, A, (INGEMER, S, A) es una empresa de servicio que nace
con el objetivo de dar respuestas a nuestros clientes en diversas disciplinas:
e Energia
e Planta Externa
e Comunicaciones
e Proyectos (Obras Civiles)

e Transportes.

4.1.7. Valores.

La empresa Ingenieria y Mercadeo, S.A. (INGMER, SA,) se caracteriza por los

siguientes valores:

Vocacion
de
servicio
- Innovacio
Familia
n

Valores

Honestida Profesion
d alismo

Lealtad



4.1.8. Estructura organizacional.

La empresa INGEMER, S.A. no posee un organigrama, sin embargo basado en la
forma en que se estan realizando las actividades y se han delegado las funciones y
responsabilidades, presentamos el siguiente:

llustracion 1: Organigrama de la empresa INGEMER, S.A.

Gerencia
Administrativa

I
| | |

Asistente
1 : Departamento
Administrativa y Ventas de Provecto
Contable !
) Supervision de
Cafeteria proyectos
Limpieza

Fuente: Equipo investigador

4.2. Marco tedrico
4.2.1. Control Interno.
421.1. Definicion.

De acuerdo con (Barquero, 2013), el control interno se define como el “conjunto de
meétodos y procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente protegidos,
que los registros contables son fidedignos y la actividad de la entidad se desarrolla

eficazmente y se cumplen segun las directrices marcadas por la direccion”



Es decir, el control interno son los métodos y procedimientos establecidos, a fin de
que los bienes estén adecuadamente custodiados y los registros contables sean
confiables generando informacion segura, en consecuencia que las operaciones se
realicen eficazmente bajo la direccion de la gerencia para cumplir con los objetivos

planteados.

(Tamayo, 2001, p4g. 134), define el control interno como:

Aquel proceso que se ejerce internamente en las organizaciones y es impulsado por las
directivas, administradores y demas personal que esta vinculado a ella, el cual posee la
suficiente ética y moral, asi como formacion académica, que le amerite credibilidad a sus
hallazgos y conclusiones y tiene como objetivo lograr el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Significa entonces que el control interno debe ser impulsado por todo el personal de
la organizacion, tanto directivo como administrador y personal en general, quienes se
consideran poseedores de ética, moral y suficiente formacion académica para la
aplicacion y cumplimiento de los controles y procedimientos que buscan obtener los
objetivos de la organizacion.

(Fonseca, 2011), expresa sobre la importancia del control interno que: “Teniendo un
buen sistema de control interno, la compafiia puede ayudar a salvaguardar la inversién
de los accionistas y los activos corporativo, asi como asegurar que las operaciones estan

siendo realizadas con efectividad y eficiencia”

Cabe decir que, el control interno es importante porque permite el manejo adecuado
de los bienes invertidos por los accionistas, asi como también, ayuda a que los recursos
disponibles sean utilizados en forma eficiente, con criterios técnicos que permitan
asegurar su integridad, custodia y registro oportuno con el fin de generar una informacion

confiable de su situacion y operaciones.



4.2.1.2. Clasificacion del control interno.

El control interno se clasifica en administrativo y contable. En relacion al control

interno administrativo, (Guzman Nivicela & Pintado Palomeque, 2012) dice:

Esta clase de control interno se refiere al plan de organizacién de las actividades de la
empresa como: organigramas, lineas de responsabilidad, métodos encaminados a promover
la eficiencia, sistemas de autorizacion entre otros. Asi mismo se refiere a los sistemas de
movimientos de documentos, requisitos formales. A titulo de ejemplo podemos enumerar
casos como: control de calidad, sistemas de promocién laboral, andlisis al organigrama,
potestad para firmar un cheque y como ha de hacerse.

En otras palabras se describe al control administrativo como un plan de organizacion
de las actividades de la empresa, pero como se puede notar, estas actividades descritas
con anterioridad tienen el objetivo de asegurar la eficiencia operativa y el cumplimiento

de las directrices definidas por la direccion.

4.2.1.2.1. Control contable.

(De Lara, 2007, pag. 54) Plantea sobre el control interno contable que “comprende el
plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos cuya mision es la
salvaguarda de los bienes, activos y fiabilidad de los registros contables”, es decir, que
el proposito del control interno contable esta orientado a proteger y salvaguardar los

recursos y suministrar una informacion basada en registros contables fidedignos.

(Estupifian, 2006), plantea que: “como consecuencia del control administrativo sobre
el sistema de informacion, surge, como un instrumento, el control interno contable”. De
acuerdo con este razonamiento, el control interno contable, sera el instrumento que
ayudara a monitorear las operaciones de la entidad, de tal forma, que le permita tomar
medidas preventivas y hacer correcciones inmediatas que contribuyan con el alcance de

los resultados deseados por la empresa.



De igual forma, hay que mencionar que se entiende que el control interno contable se
deriva del administrativo, de su sistema de informacién, y consiste en el control de los
movimientos patrimoniales, economicos y financieros de la empresa estableciendo
controles y métodos para garantizar la proteccion de los activos y la fiabilidad y validez

de los registros y sistemas contables.

4.2.1.3. Objetivos del sistema de control interno.

(Estupifian, 2006), menciona como objetivos del control interno los siguientes:

e “Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.

e Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables vy
administrativos.

e Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas.

e Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados”.

Por lo antes expuesto, se puede decir que el control interno persigue la proteccion de
los activos, ademas, se aplican procedimientos, normas y politicas necesarias para que
todas las operaciones sean registradas oportunamente en el periodo contable que
corresponde para que los informes contables y administrativos sean razonables y
confiables, adoptando medidas preventivas y correctivas de tal forma que se cumpla con

los objetivos planteados por la gerencia.

4.2.1.4. Caracteristicas del sistema de control interno.

(Estupifian, 2006)Sigue diciendo, en relacion a las caracteristicas del control interno:

Es un proceso que hace parte de los demas sistemas y procesos de la empresa incorporando

en la funcién de administracion y direccién, no adyacente a éstos.

Orientado a objetivos es un medio, no un fin en si mismo



Es concebido y ejecutado por personas de todos los niveles de la organizaciéon a través de

sus acciones y palabras.

Proporciona una seguridad razonable, mas que absoluta, de que se lograran los objetivos

definidos.

En referencia a las caracteristicas anteriores, el control interno se incorpora en la
funcién de administracion y direccion porque debe ajustarse a las necesidades de la
empresa Yy tipo de actividad que desee controlar; también es un medio para establecer
medidas para su aplicacién las cuales deben ser ejecutadas por el personal

proporcionando una seguridad razonable de que los objetivos seran alcanzados.

4.2.1.5. Estructura del proceso de control.

“La estructura del control interno es un conjunto de planes, métodos, procedimientos y
otras medidas, incluyendo la actitud de la direccion de una entidad, para ofrecer
seguridad razonable, respecto a que estan lograndose los objetivos del control interno”
(Fonseca, 2007, pag. 301)

Sobre la base de las consideraciones anteriores, se puede decir que este conjunto de
planes, métodos, procedimientos y medidas incluyen a la direcciéon y son aplicables a
todo el personal de la entidad, de tal forma que se puedan alcanzar los objetivos del

control interno.

4.2.1.6. Componentes del control interno.
4.2.1.6.1 Ambiente de control.

Ambiente de control “se refiere al establecimiento de un entorno que estimula e
influencia las tareas del personal con respecto al control de sus actividades” (Estupifian,
2006, pag. 27), es decir, que el ambiente de control es el entorno de la empresa, el cual

influye sobre las tareas del personal sobre las cuales se ejerce control.



(Estupifian, 2006, pag. 27) sigue diciendo que “El ambiente de control o control
circundante, es la base de los demas componentes de control al proveer disciplina y
estructura para el control”, en otras palabras, el ambiente de control es la base de los
demas componentes de control y esa disciplina nos ayuda en la estructura de las
actividades y la forma en que se asigna autoridad y responsabilidad a los empleados e
influird en la organizacion y desarrollo del personal y como toman conciencia de la

importancia del control, e incluso, la forma en que comparte sus valores y creencias.

4.2.1.6.2 Sistema contable.

Segun (Santillana, 2013, pags. 198-199), el sistema de contabilidad es aquel que:

Esta constituido por el conjunto de métodos y procedimientos que se emplean en una entidad
econdmica para registrar las operaciones y transacciones, y reportar sus efectos. Desde el
punto de vista procesal, un sistema contable es aquel que registra datos de manera l6gica y
ordenada para proveer informacion. El ciclo operativo de un sistema contable inicia con la
preparacion u obtencion de una forma o un documento comercial (factura, cheque), o un
documento operativo (remision, entrada o salida de almacén, némina); continla con la
cuantificacién y captacion de los datos contenidos en esos documentos y su respectivo flujo
a través de los pasos o etapas del sistema: clasificacion, registro, proceso de resumen e

informacion por suministrar.

Por lo antes expuesto, se puede decir que un sistema contable es el que clasifica,
registra e informa todas las transacciones de una entidad econdémica, haciéndolo de
forma légica y ordenada mediante métodos y procedimientos que nos llevaran a emitir
informacion o resultados de esas transacciones. De igual forma, un sistema contable
adecuado facilitara la toma de decisiones mediante la presentacion de informacion

financiera oportuna.

4.2.1.6.3 Procedimientos de control.
Los procedimientos de control, también llamados actividades de control, “son politicas

y procedimientos que aseguran a la gerencia el cumplimiento de las instrucciones



impartidas a los empleados, para que realicen las actividades que le han sido
encomendadas” (Fonseca, 2011, pag. 49), lo cual quiere decir que estas politicas y
procedimientos son las que van a asegurar a la gerencia el cumplimiento de las
actividades que se les encomiende a los empleados para alcanzar los objetivos

propuestos.

De acuerdo con (Estupifidn, 2006), actividad de control “Son aquellas que realiza la
gerencia y demas personal de la organizacion para cumplir diariamente con las
actividades asignadas. Estas actividades estan expresadas en las politicas, sistemas y
procedimientos”. Significa entonces que estas politicas y procedimientos son las que van
a garantizar que las directrices de la gerencia se llevan a cabo, de tal forma que se

minimicen los riesgos y se cumplan con los objetivos de la empresa.

Las actividades de control pueden ser preventivas, detectivas y correctivas. A
continuacion, se mencionan algunas, tales como:

1) Aprobaciones y autorizaciones

2) Reconciliaciones

3) Segregaciéon de funciones

4) Salvaguarda de activos

5) Indicadores de desempefio

6) Fianzasy seguros

7) Andlisis de registros de informacién

8) Seguridades fisicas

9) Revisiones de informes de actividades y desempefio

10)Controles sobre procesamiento de informacion

En otras palabras, las actividades de control pueden ser manuales o computarizadas,
administrativas u operacionales, generales o especificas, al mismo tiempo pueden ser
preventivas, detectivas y correctiva; de la misma manera cabe sefalar la importancia que

estas tienen en disminuir los riesgos a favor de la empresa.



4.2.1.7. Principios de control interno.
Segun (Telecomunicaciones y Sistemas,S.A., 2012), en su manual de control interno,

cita los principales principios de control interno:

¢ Responsabilidades delimitadas;

e Separacién de funciones de cardcter incompatible;

¢ Ningun colaborador debe ser responsable por una transaccion completa;
e Seleccién de colaboradores honestos, habiles y capaces;

e Aplicacion de pruebas continuas de exactitud;

e Seguros para proteccion de los recursos o bienes de la empresa;
e Instrucciones escritas;

e Utilizacion de cuentas de control;

¢ Uso de equipos con dispositivos de control y prueba;

¢ Contabilidad por partida doble;

e Control y uso de formularios pre-numerados;

e Evitar en lo posible el uso de dinero en efectivo;

e Uso de un minimo de cuentas bancarias necesarias; y,

e Dep0dsitos inmediatos e intactos

Todo lo anterior, son principios que deben estar presentes en el control interno y que
deben cumplirse sin dejar a un lado ninguno de ellos, pues son la base para controlar
todas las actividades de los empleados de una entidad. Por ejemplo, uno de los principios
es gue ningun colaborador debe ser responsable por una transaccién completa y para
gue esto tenga validez, se debe cumplir con la separacion de funciones.

4.2.1.8. Responsabilidad del control interno.
Con respecto a la responsabilidad del control interno, (Fonseca, 2011) dice: “La

responsabilidad del control interno deberia de ser de todos los miembros de una

organizacion, es decir, junta de directores, director ejecutivo, gerencia; y, los empleados”.



Significa entonces, que la responsabilidad del control interno siempre involucra a todos
los miembros de la entidad, como resultado de que todas las areas estan relacionadas

en los procesos de control.

(Fonseca, 2011)Afirma, “El coso proporciona una guia para fijar las responsabilidades
de quienes tienen una participacion clave en asegurar la efectividad y eficiencia del
control interno en las organizaciones”, ademas de mencionar la guia, en su libro
Sistemas de control interno para organizaciones, también proporciona una tabla que

resume la responsabilidad del control interno, la cual se muestra a continuacion:

Puesto Funciones y responsabilidades

e Responsabilidad Global sobre el sistema de control interno,
asegura gque todos los componentes del sistema se encuentren
en su lugar.
Establece el tono en la organizaciéon
Establece el estilo de la gerencia y la filosofia de las operaciones
Influye en la eleccion de miembros de la junta de directores
Proporciona liderazgo y direccion a la gerencia
Cumple con realizar con la gerencia las revisiones de control
relacionadas con sus responsabilidades sobre la efectividad del
control interno
Establece los procedimientos de control mas especificos
Monitorea e informa sobre la efectividad de los controles
Podria ejecutar algunos procedimientos de control
Responsabilidad primaria por el disefio, implementacion y
monitoreo del sistema de informacion financiera de la entidad
Financiero e Aporta en el disefio de objetivos a nivel - entidad y la evaluacién
del riesgo
e Proporciona guias para vigilar las actividades realizadas por la
gerencia

Comitéde e A través de la seleccion de la gerencia, ayuda a definir las
expectativas referidas a la integridad y valores éticos de la

Director

Ejecutivo

Gerencia

Gerente

auditoria entidad.
e Establece los objetivos de alto nivel y la planificacidén estratégica.
e Investiga cualquier asunto que lo considere importante

Auditor e Examina los controles internos y recomienda mejoras en estos
e Realizan el control de las actividades con el debido cuidado

interno




e Comunican a los niveles superiores a cerca de la ocurrencia de
problemas en las operaciones, incumplimiento del codigo de
personas conducta, u otras violaciones a las politicas, o la existencia de
actos ilegales.
Fuente: Sistemas de Control Interno para organizaciones, 2011

Otras

4.2.2. Manual de control interno contable.

4.2.2.1. Definicion de manual de control interno contable.

Sobre el manual de control interno, (Rojas, 2007), expresa: “es un documento que
contiene en forma sistemética y ordenada informacion y o instrucciones sobre
organizacion, historia, politica, procedimientos contables y administrativos, que se
considera necesarios para la mejor ejecuciébn de las tareas de una empresa u

organizacion”

Con respecto a lo anterior, se puede decir que el manual de control interno contable
es el que contiene las politicas y procedimientos contables y administrativos que brinda
las instrucciones para la realizacién de todas las actividades en una empresa, por lo
tanto, se considera una herramienta importante para el logro de los objetivos, la
utilizacién eficiente de los recursos y obtener mayor productividad, ademas de prevenir
fraudes, errores, violacion a principios y normas contables, fiscales y tributarias con el fin
de llevar a cabo un plan organizacional que garantice el bienestar de la misma entidad.

4.2.2.2. Importancia.
(Gomez & Tenesaca, 2012), en relacion a la importancia del manual de control interno
dicen:
La existencia de un manual describe de qué manera se debe de cumplir las actividades de la
entidad por ello es de gran importancia, ya que permite informar cual es el fin de seguir los
controles establecidos como los objetivos que se quieren cumplir en cada area, politicas,
estrategias, normas de trabajo y rutinas administrativas y operativas, su existencia es

determinante para cumplir con los objetivos de la entidad.



Es evidente entonces la importancia de un manual de control interno, pues se busca
describir de forma concisa y clara el desarrollo de las actividades en cada proceso,
permitiendo orientar sobre el fin de los controles, asi como también establecer en cada
area las politicas, estrategias y normas, las cuales, con el paso del tiempo, segun
evoluciona la entidad pueden ser modificados para alcanzar los objetivos planteados por

la entidad.

4.2.2.3. Objetivos.

Los objetivos de los manuales contables, “consisten en contar con un sistema de
informacién que proporcione los elementos necesarios para generar informes financieros

confiables” (Guzman Nivicela & Pintado Palomeque, 2012)

Estos objetivos los detallamos a continuacion:

e Servir de guia para la evaluacién de la eficiencia operacional.

e Servir de guia y de consulta para el entrenamiento del personal.
e Facilitar la interpretacion de politicas y procedimientos contables.

e Sistematizar los procedimientos contables.

Todo lo anterior estd encaminado a reducir al minimo la mala interpretacion de las
instrucciones, facilitar la supervision, ahorrar el tiempo de inspeccion y ejecucion;
ademas, ayuda a determinar y aclarar la autoridad y responsabilidad. También sirve
como ayuda en la instalacién de un nuevo sistema y en el entrenamiento del personal

nuevo.

4.2.2.4. Pasos paralaelaboraciéon de un manual de control interno contable.

Los pasos para la elaboracién de un manual de control interno contable son tres:
Planeacidn, investigacion y analisis. Para la planeacion, segun (Rojas, 2007) “debemos
hacer un inventario de los recursos técnicos, humanos y financieros de las actividades
gue han de realizarse con el tiempo estimado que nos llevaremos en cada una de ellas,

asi como, definir las actividades susceptibles de realizarse simultdneamente”.



Por las consideraciones anteriores, la planeacion esta relacionada con los recursos
técnicos, humanos y financieros para la realizacion de las actividades, por lo tanto,
implica hacer uso de técnicas de planificacion para definir esas actividades que son
susceptibles a realizarse simultaneamente y definir la secuencia de las que se relacionan

entre si.

En relacion al segundo paso, la investigacion (Rojas, 2007) sigue diciendo: “Este paso
nos permite conocer el sistema actual, nos pone en contacto con las caracteristicas
particulares de la entidad para la cual se estd disefiando el manual, el tipo de

organizacion de que se trate”

Es evidente entonces, que la investigacion nos ayudara a conocer la situacion actual
de la entidad con sus propias particularidades, y por tanto, sera la base para el disefio
del manual. Utilizando técnicas de investigacion como entrevistas, cuestionarios,

inspeccion, observacion y analisis.

Por ultimo (Rojas, 2007) menciona como tercer paso para la elaboracién de un manual

de control interno contable el andlisis y lo describe de la siguiente manera:

“El examinar todo con detenimiento en sus diferentes partes que lo conforman es
indispensable para tener un manual correctamente disefiado. Por ello, los resultados de
la investigacion deben someterse a un riguroso analisis”, para lo cual tendra que
considerarse lo siguiente:

a.) Posibilidades o Alternativas

Casi siempre existen varias maneras de hacer las cosas y naturalmente, debe
escogerse la mejor; en contabilidad se usan diferentes métodos, de valuacion, de
registro, etc. Antes de elegir debe hacerse el correspondiente andlisis tomando en cuenta

lo mas beneficioso para la empresa y para los usuarios de la informacion que se genere.



b.) Formas

Para el control y registro de las operaciones en una compafiia, se necesita usar una
serie de formularios, como: facturas, cheques, recibos de caja, ingresos y retiros de
almaceén y otros, aunque éstos pueden estar disefiados y en uso cuando se elabora el
manual, tienen que analizarse para ver si no presentan alguna dificultad de acuerdo al
nuevo sistemay, segun sea el caso, redisefiarse o modificarse; para esto debemos tener
en cuenta que podemos contar con el asesoramiento de compafiias que se dedican

exclusivamente al disefio y reproduccion de formas.

c.) Equipos

También debe ser objeto de andlisis, principalmente aquel que esta relacionado con
el registro de las operaciones contables, a fin de elaborar un manual adecuado para el

equipo de registro a utilizarse.

d.) Espacio

El manual muchas veces se disefia como parte de una sistematizacion, la cual incluye
entre otras cosas, la compra de un nuevo equipo de registro y el disefio deformas para
el registro de las operaciones, es por ello que se debe estudiar el espacio en que debe
ubicarse el departamento de contabilidad, el centro de cémputo, el almacén o bodega, la
sala de ventas, la ubicacion del personal, para que haya fluidez en la circulacién de los
documentos, buscando la mayor seguridad para el equipo, el buen flujo de los
documentos y la mejor ubicacion del personal atendiendo al espacio disponible y

requerido.

e.) Seleccion de la Mejor Alternativa

Si examinamos las diferentes posibilidades o alternativas para un adecuado registro,

las formas, el equipo, el espacio, es para seleccionar la mejor alternativa. Es importante,



gue dispongamos de tiempo para efectuar una adecuada seleccion de los métodos de
registro, de las formas a utilizar, del equipo a usar, del espacio que necesita ocupar. Todo

ello nos ayudara a la elaboracion de un adecuado manual.

f.) Pruebas

En teoria podrian aparecer las mejores alternativas a escoger, pero esto necesita
demostrarse en la practica. Es por ello que, para tener elementos de analisis, los
meétodos, las formas, el uso de diferentes cuentas, la presentacion de los estados
financieros debe probarse antes de usar el manual. Haciendo pruebas a medida que se
va avanzando en la elaboracion, con la ayuda de las personas usuarios, tanto con las
que registran las operaciones como con las que utilizan la informacién, nos ayudara

encontrar errores y poderlos corregir.

Con referencia a todo lo anterior, se puede decir que el andlisis es indispensable para
la elaboracion correcta del manual de control interno y debe considerarse los aspectos
mencionados con anterioridad, tales como, posibilidades o alternativas, formas, equipos,
espacio, seleccion de la mejor alternativa y pruebas, asi de esta manera se disefiara un

manual adecuado para las particularidades de la entidad.

4.2.3. Funciones y medidas de control interno en una empresa en el area de caja
y banco.
(Gomez & Tenesaca, 2012), Sobre las funciones y medidas de control interno

plantean lo siguiente:

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente



Para modificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.
Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

En este mismo orden y direccion actian estas funciones y medidas de control interno
en cada una de las &reas de la entidad, entre las cuales se incluye el efectivo en caja y
banco, lo que quiere decir que sera el punto de partida para la realizacion de las tareas,
induccion del puesto, analisis o revision de procedimientos entre otros, y de este modo

cumplir con los objetivos de la entidad.

4.3. Diagnostico de la situacion actual de la empresa IGEMER S.A, en el area de

cajay banco.

A través de las técnicas de observacién, entrevista y cuestionarios, se recolecto
informacion para conocer la situacion actual de INGEMER, S.A. en el area de caja y
banco, tanto de la infraestructura como de las actividades y procedimientos que se
realizan, con el objetivo de describir el area, las funciones que se realizan,
procedimientos que se aplican y los formatos utilizados para obtener una adecuada

evaluacioén del control interno contable.

4.3.1. Descripcion del area.

La empresa cuenta con una infraestructura pequefia de dos plantas, la escalera que
las une es metélica con escalones de madera. En la parte trasera de la planta baja se
utiliza un corredor como comedor para el personal, posteriormente se encuentra una
cocina la cual se utiliza como cafeteria, al fondo hay un cuarto que se usara como bodega

de materiales y contiguo a este, se encuentra el area de limpieza.

La caja general no existe dentro de las instalaciones debido a que los pagos que
realizan los clientes son depositados directamente en la cuenta bancaria de INGEMER,



S.A., razon por la cual no hay un cubiculo o area de caja en el que se reciba el dinero
por los servicios brindados; sin embargo, a medida que la empresa continie su
crecimiento se hara necesario el area de caja general para recibir los pagos de los
clientes dentro de las mismas instalaciones de INGEMER, S.A.

En cuanto a la caja chica, esta ubicada en la planta baja y esta bajo la responsabilidad
de la asistente administrativa y contable; ademas en esta planta baja se encuentran
ubicados el jefe de proyecto con sus dos supervisores, es decir, un total de cuatro
escritorios sin ningun tipo de separacion o cubiculos entre ellos. Dentro de esta misma
oficina se encuentra la documentacion contable archivada en ampos en un librero
ubicado contiguo al escritorio de la asistente administrativa-contable. En la planta alta
estan ubicadas las oficinas de la gerente administrativa y la gerente de ventas. También
hay un espacio o cuarto para el Data Center (conexion a internet) y un lugar para el

inventario de papeleria.

En cuanto a lo que se refiere a la seguridad, se paga a un vigilante externo quien se
encarga de cuidar los alrededores de todo el sector donde esta ubicada la empresa;
ademas se cuenta con un sistema de vigilancia mediante cuatro camaras de seguridad

ubicadas en la entrada, en la planta baja, planta alta, y patio trasero de las instalaciones.

4.3.2. Funciones generales del area.

En INGEMER, S.A. no existe una contabilidad interna, se contrata los servicios de un
despacho para llevar los registros contables. Esta situacidn trae como consecuencia que
la mayoria de las funciones que tienen que ver con el efectivo e incluso con ciertos
aspectos contables y administrativos recaigan sobre una sola persona, es decir, sobre la

asistente administrativa y contable, quien tiene las siguientes funciones:

1) Responsable de caja chica
2) Recibir y archivar la correspondencia en general

3) Atender las llamadas telefonicas



4) Elaborar facturas de crédito y recibo oficial de caja general

5) Elaborar reporte de cuentas por cobrar

6) Elaborar contratos de trabajo

7) Ella misma se hace arqueos de caja chica

8) Apoyar el area de proyecto realizando cotizaciones

9) Control de pagos de las obras de proyectos

10)Elaboracién de cheques

11)Elaboracién de planillas

12)Reportes al INSS

13)Gestiones ante la administracion de rentas

14)Gestiones ante la alcaldia

15)Gestionar tanto pagos de servicios basicos como también servicios contables,
INSS, INATEC, alquiler, entre otros.

16)Resguardar toda la documentacion contable

17)Elaborar retenciones

18)Elaborar actas de recepcion y entrega de equipos

19)Realizar compras de insumos para cafeteria

20)Realizar algunas gestiones bancarias

4.3.3. Procedimientos actuales.

Los procedimientos que actualmente se utilizan en el &rea de efectivo de cajay
banco de INGEMER, S.A. seran descritos a continuacion:

a) Caja General:

Como se mencionaba anteriormente, no existe dentro de la empresa dicha area. Las
facturaciones a los clientes las realiza la asistente administrativa-contable y son al
crédito, de tal forma que no se recibe ningun efectivo ya que los clientes lo depositan en
las cuentas bancarias de INGEMER, S.A.; sin embargo, una vez realizados los depésitos

0 pagos de los clientes, se hacen recibos oficiales de caja.



b) Caja Chica:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Se utiliza un fondo de caja chica de C$ 5,000.00, el cual es reembolsado conforme
se realizan los gastos y el fondo se va agotando (generalmente cuando los gastos
ya ascendieron a los C$ 4,000.00), ya que no existe un manual que especifique

en qué momento ha de solicitarse el reembolso.

Los pagos menores que se realizan son en concepto de transporte, compra de
Gtiles de oficina, impuesto por limpieza publica y rotulacion, servicio de jardineria,

insumos de cafeteria, pago de gastos legales, viatico de alimentacién entre otros.

Existe una sola persona que maneja el fondo fijo de caja chica.

Cuando se hace entrega de dinero para realizar un pago, el responsable de caja
chica elabora un vale provisional, posteriormente al momento de la rendicion de
cuentas se realiza el recibo de caja chica. Si el gasto fue menor al valor entregado,

se escribe una nota en el vale y luego se archivan.

La responsable de caja chica soporta los pagos con los documentos que llenan

los requisitos de ley.

Cuando un documento no cumple los requisitos de ley, se procede a sustituirlo
con un recibo de caja chica.
Se hace comprobante de caja chica o recibo solamente cuando el documento

primario, es decir, facturas soportes no llenan los requisitos de ley.

La justificacion de reembolso de caja chica no es revisado por otra persona ya
gue pasa directamente a la administracion para su aprobaciéon y, la misma

responsable de caja, elabora el cheque de reembolso.



9) Al momento de solicitar un reembolso, se adjunta hoja de arqueo y soportes de

gastos. No se lleva numeracion de la cantidad de reembolsos realizados.

10)Los cheques de los reembolsos se emiten a nombre de la responsable de caja
chica, pero en ocasiones se emite a nombre de la Gerente Administrativa.

11)Los arqueos se realizan una vez al mes y la persona que los realiza es la misma
responsable del fondo, es decir, que no hay nadie asignado para la realizacién de

los arqueos de caja chica.

c) Banco:

El efectivo en banco es manejado en dos cuentas, moneda nacional y extranjera
(cordobas y ddlares), del Banco Centroamericano (BANCENTRO), mediante estas
cuentas los clientes realizan sus pagos por medio de depdésitos o transferencias
bancarias, sean estos en concepto de anticipos, abonos o cancelacién de facturas de
crédito. También es importante mencionar que para los pagos con cheques existen dos
firmas libradoras, pero al emitirse los cheques solamente llevan una firma para realizar
los pagos. Una de estas firmas es también de la persona que autoriza los pagos y la otra

es de uno de los socios.

La asistente administrativa-contable, gerente administrativa y contadora son las
encargadas de realizar aquellos procedimientos que estan relacionados con el efectivo

en banco, los cuales se detallan a continuacion:

La gerente administrativa:
1) Revisay valida en linea los depdsitos de los clientes a través de Banca net de
BANCENTRO.
2) Realiza pagos en linea de la planilla del personal.
3) Autoriza los pagos y firma los cheques.
4) De las dos firmas libradoras mencionadas anteriormente, solamente una de

ellas es la que se esta utilizando por acuerdo mutuo entre los socios.



Asistente administrativa-contable:

1) Tiene la custodia de las chequeras.

2)
3)

4)
5)

Elabora los cheques y es quien gestiona los pagos para la emisién de cheques.
No existe un documento de solicitud de pago o de cheque, solamente se adjuntan
los soportes y se pasan para la autorizacion y firma.

Custodia los cheques emitidos para su pago.

Se encarga de elaborar los recibos oficiales de caja de los depdsitos 0 pagos

realizados de los clientes en el banco.

La contadora del despacho:

1)
2)
3)

4)

Elabora las conciliaciones bancarias.

Registra todas las operaciones bancarias y comprobantes de pago.

Retira la documentacién a los tres dias de cada mes y la entrega a los quince dias
del mes en curso.

Una vez realizado los pagos, no existe un sello de pagado para los documentos

soportes del comprobante.

4.3.4. Formatos utilizados en el area.

Los formatos utilizados por INGEMER, S.A. en el area de efectivo de caja y banco son

los siguientes:

a)

Recibo Oficial de Caja:

Este formato tiene el logo de la empresa, nimero RUC, es pre numerado, tiene pie de

imprenta, firma de quien elabora el recibo, se escribe el valor en letras, concepto del

ingreso, contiene un espacio para describir si es pago en cheque y el tipo de moneda

recibida (Ver anexo #5)

b)

Recibo de caja chica:



Al igual que el recibo oficial de caja, tiene el logo de la empresa, numero RUC, es pre
numerado, tiene pie de imprenta, tiene firma de Vo. Bo (visto bueno), se escribe el valor

en letras, concepto del gasto y la firma de recibido (ver anexo #4).

c) Comprobante de cheque:

A este formato se le imprime el nimero de cheque, se anota el banco, concepto del
pago, tiene espacio para firma de recibi y entregué conforme, posee un espacio para la
codificacion del catédlogo de cuenta, descripcion de las cuentas y montos debitados o
acreditados. También al final cuenta con el espacio para las firmas de elaborado,
revisado y autorizado (Ver anexo #6)

d) Constancia de retencion:

Este formato utilizado para las retenciones en la fuente es pre numerado, contiene el
numero Ruc de la empresa y los datos del retenido tales como: nhombre, nUmero Ruc o
cédula de identidad, valor de la compra o servicio, el concepto del pago, la tasa aplicada
segun lo establece la ley, suma retenida, el nUmero de factura, la firma del retenedor y
firma del retenido (ver anexo #7)

e) Arqueo de caja chica (Ver anexo # 8)

4.3.5. Evaluacion del control interno

Mediante la observacion y la aplicacion de instrumentos (entrevistas y cuestionarios)
se realizé la evaluacion del control interno de INGEMER, S.A. basado en los
componentes de control tales como ambiente de control, sistema contable y
procedimientos de control, los cuales estan interrelacionados y son de gran importancia

para el alcance de los objetivos empresariales.

Aspectos relacionados con el ambiente de control:



La gerencia no ha tomado la iniciativa de disefiar e implementar un manual de control
interno contable que sirva de guia para la proteccion de los activos y el registro adecuado
de las operaciones, pues es el instrumento que permite medidas preventivas y hacer
correcciones inmediatas para salvaguardar la inversion de los accionistas y asegurar que

las operaciones estén siendo realizadas con efectividad y eficiencia.

La gerencia no ha creado un organigrama funcional donde quede plasmada la
estructura organizativa de la entidad. De igual forma, INGEMER, S.A., carece de un
manual de funciones, el cual es de gran importancia para dejar graficado de forma eficaz
y explicita los niveles de autoridad y responsabilidad de cada area en el organigrama,
trayendo como consecuencia que muchas tareas o actividades recaen en una sola
persona, en este caso la asistente administrativa-contable, violentando principios de
control interno tales como: responsabilidades delimitadas y separacion de funciones;
ademas tiene acceso a registros contables a pesar de tener bajo su responsabilidad el
fondo fijo para gastos menores de la caja chica, la emision de cheques y pagos.

Aspectos relacionados con sistema contable:

La contabilidad en INGEMER, S.A. es externa, es decir, que un despacho de
contadores es el encargado de registrar todas las operaciones de la empresa. Esto
implica que los movimientos contables del efectivo de caja y banco también son
registrados externamente porque la empresa contrata los servicios profesionales de

contadores para llevar la contabilidad y no posee un sistema contable automatizado.

En base a las consideraciones anteriores, la empresa no cuenta con una informacion
actualizada para ser brindada en el momento oportuno de los saldos de efectivo ya que
los libros auxiliares de banco en los cuales se registran los movimientos también los lleva
el despacho de contadores y los entrega, junto con las conciliaciones bancarias, a los 15

dias del siguiente mes.



Aspectos relacionados con procedimientos de control

Como se mencionaba anteriormente, INGEMER, S.A. carece de un manual de control
interno contable donde se establezcan formalmente las politicas, normas vy
procedimientos y, por lo tanto, ni la gerencia ni el personal tiene una guia para realizar
las actividades de forma adecuada para minimizar los riesgos y alcanzar los objetivos

empresariales.

La falta de un manual de control interno contable, trae como consecuencia que se
guebrante el principio de la separacion de funciones, a tal punto que la misma persona
gue emite cheques también realice cotizaciones, compras, pagos y tiene bajo su
responsabilidad la caja chica, por lo tanto, se hace necesario la segregacion de funciones
ya que el riesgo se acentla al no existir un area contable dentro de la empresa que se
encargue de revisar todas las transacciones que se realizan; ademas, la documentacion
soporte no se le imprime sello de pagado para evitar sustraccién y puede ser utilizada
indebidamente.

La misma persona que tiene bajo su responsabilidad la caja chica, también realiza
facturacion y recibo oficial de caja de los pagos realizados por los clientes en el banco,
pues no existe un area de caja general en INGEMER, S.A., y los arqueos del fondo no
se realiza por personal de contabilidad sino que la misma persona responsable del fondo

realiza el arqueo.

En cuanto a los procedimientos para la emision de cheques, no se elabora solicitud,
los autoriza y firma la gerencia pero con una sola firma libradora, y como se mencioné

con anterioridad, la misma persona que los elabora, hace cotizaciones, compras y pagos.

Los formatos utilizados cumplen con los requisitos de ley, pero a los recibos de caja
chica les hace falta el revisado y autorizado para que exista un tercero que supervise y
apruebe los gastos. También se necesita mejorar los formatos de arqueo para un mejor

control del efectivo en caja.



En cuanto a acceso restringido, tanto para los recursos como los registros y
documentos, el espacio utilizado por la empresa para caja chica, carece de un cubiculo
separado para brindar seguridad al responsable de dicho fondo. La infraestructura de
INGEMER, S.A. no permite esa separacion; ademas en la misma area donde se ubican
jefe de proyecto y supervisores, también se encuentra la documentacion contable, por

tal razon, los documentos corren el riesgo de ser sustraidos.

Se necesario el disefio e implementacion de un manual de control interno contable en
la empresa INGEMER, S.A. para alcanzar los objetivos propuestos de la gerencia,
minimizar los riesgos mediante el cumplimiento de los principios de control interno como
base para controlar todas las actividades de los empleados y el adecuado registro de las

operaciones.

5.1Propuesta del disefio de un manual de control interno contable

5.1.1 Introduccion.

El efectivo representa el activo de la empresa que por diversos aspectos facilmente
puede emplearse en usos o aplicaciones no autorizados. Constituye también el area
donde el control interno debe ser mucho mas estricto y eficiente por aquello del riesgo
gue por su naturaleza involucra esta clase de bien. Las irregularidades que se suelen
cometer contra el efectivo pretenden un fin propio o no autorizado para cubrir faltantes
en otros rubros, especialmente en cuentas por cobrar, por tal razén, se hace necesario

un manual de control interno contable en el area de efectivo de caja y banco.

Basado en las consideraciones anteriores y el diagnostico de la situacion actual de la
empresa INGEMER, S.A., nace la propuesta del disefio del presente manual de control
interno contable en el area de efectivo de caja y banco con el propésito fundamental de
servir de guia para el desarrollo adecuado de los procedimientos en las operaciones que
se realizan ya que actualmente no se cuenta con un manual que establezca las politicas,

normas y procedimientos de control del efectivo en caja y banco.



5.1.2

5.1.2.1

Objetivos del manual.

Objetivo general

Proporcionar un manual de control interno contable aplicado al area de efectivo de

caja y banco de la empresa INGEMER, S.A., el cual permita la salvaguarda de los

recursos y ayude al control y evaluacion en la ejecucion de las operaciones de tal forma

que se cumplan las politicas, normas y procedimientos, asi como también, las

disposiciones legales, objetivos y metas planteadas por la gerencia.

5.1.2.2 Objetivos especificos

1)

2)

3)

4)

5)

5.1.3

Establecer las normas y politicas para aplicarse en el area de efectivo de caja y
banco de la empresa INGEMER, S.A.
Indicar el alcance del presente manual de control interno contable para el efectivo

de caja y banco.

Describir los procedimientos que se ejecutan en caja y banco de la empresa
INGEMER, S.A. para un adecuado control y registro de las operaciones de

efectivo.

Representar mediante flujograma los procedimientos de las operaciones que se
realizan en INGEMER, S.A.

Disefiar los formatos e instructivos que seran utilizados, los cuales seran de
soporte y evidencia de las operaciones realizadas y contribuiran al cumplimiento
de las politicas, normas y procedimientos del presente manual de control interno

contable de efectivo en caja y banco.

Politicas.



Las politicas contables del efectivo en caja y banco son los principios, bases,
acuerdos, reglas y procedimientos especificos adoptados por la empresa INGEMER,
S.A. para la realizaciéon de las transacciones y registro de sus operaciones, asi como
también la salvaguarda y proteccion de su disponibilidad. Estas politicas se detallan a

continuacion:

1) Todo personal que trabaja en "'manejo de efectivo” debera estar capacitado.

2) Laempresa Ingenieriay mercadeo, S.A. debera autorizar al menos dos firmas
libradoras para que rubriqguen mancomunadamente los cheques y efectien
todos los pagos superiores a los C$ 1,000.00 (Un mil cérdobas netos) a través
de cheques y los pagos menores a esa cantidad seran a través de fondo fijo

de caja chica.

3) Los numeros de las cuentas corrientes o cuentas de ahorro deberan reportarse
a mas tardar cinco dias después de su apertura.

4) Es obligacion de la gerencia administrativa de la empresa informar

detalladamente a la junta de socios cada mes, de las operaciones efectuadas.

5) La responsabilidad de la custodia del dinero en efectivo debera recaer en una
sola persona, quién sera la Unica autorizada para recogerlo y depositarlo. Esta

persona no debe tener acceso a los registros contables.

6) Todo cheque recibido tiene que ser nominado a favor de la empresa
INGEMER, S.A.

7) Todos los fondos de la empresa INGEMER, S .A., estan sujetos a los arqueos
sorpresivos, sin previo aviso de parte de las siguientes oficinas: contabilidad,

auditoria interna y auditorias especiales.



8) Si de este arqueo resulta un faltante de poco valor, debe ser pagado por el

cajero en el momento, en que se establece la diferencia.

9) Si el faltante es intencional, o de monto sustantivo debe inmediatamente

reportarse a la gerencia para aplicarse las disposiciones correspondientes.
10)Si se presenta un sobrante, debe de registrarse como otros ingresos y
depositarse inmediatamente al banco. En ningun caso se podra aplicar a

faltantes previos, ni se podran restituir fondos a personas algunas.

11)Se debera contar con adecuadas “pdlizas de seguros” que cubran los riesgos
de "pérdidas de efectivo.

12)El efectivo recaudado diariamente debe ser depositado en el banco.

13)El depdsito al banco debe realizarse en la misma moneda segun lo recaudado.

14)Todo ‘requerimiento de ayuda” de los cajeros debe ser prioritariamente

atendido.

15)Todo documento de valor contable y otros documentos soportes de las

transacciones deberan ser celosamente archivadas.

16)Se debe realizar el control interno permanente sobre los ingresos de efectivo.

17)Todo fondo recaudado debe estar sustentado por documentos.

18)Toda entrega de fondos recaudados debe evidenciarse en un registro fisico.

19)Cumplir con los arqueos periodicos pre establecidos.



20)Cada usuario es responsable del mantenimiento y uso de todos los equipos e

implementos que le conceden durante su estancia laboral.
21)Toda cobranza en caja, origina un comprobante.
22) Montos mayores deben enviarse a depositar al banco inmediatamente.
23)Toda “devolucion de dinero™ a los clientes debe efectuarse con cheque; salvo
situaciones extremas debidamente sustentadas y autorizadas podran

realizarse usando el fondo fijo.

24)Las llaves y claves de las cajas fuertes deberan estar adecuadamente

custodiadas.

25)Se hace cambio de clave de la caja fuerte cuando hay cambios de personal.

26) No esta permitido el ingreso a personas ajenas al area de caja.

27)Estéa prohibido realizar retiro de efectivo de caja general.

28)Todo dinero falso debe ser considerado como un faltante de caja.

29)El acceso al area de caja general, debe ser restringido, se penetrara a ésta,
solo en los casos de arqueos y a aquellas personas que tienen relacién
operativa con la caja general.
El cajero general, no deberéa tener acceso a:
a) los registros contables.
b) Aprobacion de los desembolsos.

c) Preparar notas de débito y de crédito.



30)Se prohibe terminantemente que cualquier dependencia, reciba cheques pos
datados, bajo ningun concepto, salvo autorizacion expresa de la maxima
autoridad de la empresa, quién se responsabilizard de la transaccion, si la

autorizare

31)Todo cheque sin fondo, debe ser investigado por la oficina de contabilidad,

para luego realizar notas de debito correspondiente.

32)Queda terminantemente prohibido cambiar cheques de cualquier tipo, con
fondos de caja. ningun funcionario debe usar su influencia para cambiar un

cheque con fondos de caja.

5.1.4 Normas.

Efectivo en caja general:

Representa efectivo disponible de Ingenieria y mercadeo, S.A., que usa para sus
propdésitos generales de la misma. El control interno en esta area se disefia para evitar
una posible situacién de uso indebido y apropiaciones ilicitas, todo esto para que los

indices de eficiencia sean ascendentes. A continuacion, se detallan las normas:

1) Portodo ingreso de efectivo o cheque nominado a favor de la empresa INGEMER,
S.A., debe extenderse un recibo oficial de caja o factura pre numeradas. se debera
preparar un comprobante de ingreso se factura o recibo oficial debidamente pre
numerado.

2) Todo recibo oficial de caja y /o valores en custodia debe de ser elaborado de
manera completa, clara, con tinta, a maquina o en computadora, via sistemas
desarrollados para este efecto, y en ningin momento debe de presentar borrones,
enmendaduras o alteraciones que lo invaliden.

3) El block de los recibos oficiales de caja, asignados al area de caja, deben de ser

usados en estricto orden numérico y el cajero es responsable de que esta norma



se cumpla. No deben utilizarse varias numeraciones a la vez y de solamente en
casos indispensables por el flujo de operaciones se autorizaran series de recibos
de caja.

4) Para toda donacion en efectivo se debe emitir un recibo oficial de caja. Si la
donacion fuera en moneda extranjera se detallara el monto recibido en moneda
extranjeray el tipo de cambio utilizado para su conversion en moneda nacional, si
se cambiase para ejecutarla.

5) El original se le entregara al donante. Si la donacion es en ddlares debe de
manejarse en una cuenta bancaria de le empresa en el mismo tipo de moneda
extranjera.

6) La funcién de la recepcion del dinero sera exclusividad del cajero.

7) Los blocks o talonarios en blancos de recibos de caja deben ser controlados por
el contador y entregados al cajero mediante un recibo firmado.

8) Los cheques recibidos deberan ser expedidos a favor de la empresa, los cuales
deberéan ser sellados inmediatamente para su depdsito en el banco.

9) No se deben de recibir cheques endosados por terceros.

10)Los ingresos en efectivo, CK o valores deben ser registrados oportunamente y
depositados integramente en las primeras horas del dia habil siguiente a su
recepcion. Copia de minuta de depésito debe pasar al departamento de
contabilidad para su verificacion y registro posterior.

11)Los depdsitos al banco deben realizarse en la misma moneda segun se recaude,
salvo que por instrucciones de la maxima autoridad (gerente administrativo)
justifique lo contrario.

12)Por ningln motivo el dinero proveniente de los ingresos se empleara para cambiar
cheques o para efectuar desembolsos de la empresa.

13)Se debera capacitar al responsable de caja en lo relacionado a la identificacion de
billetes y monedas falsas. Tanto de moneda nacional como extranjera.

14)Todos los fondos de la empresa estaran sujetos a comprobaciones fisicas por

medio de arqueos periédicos y sorpresivos.



15)Los arqueos seran practicados por el responsable de contabilidad o por

empleados independientes de tener la responsabilidad de custodia o registro

siempre formando parte del departamento de contabilidad.

16)Disponer que los depésitos sean efectuados en diferentes horas y en diferentes

bancos para minimizar los riesgos de posibles asaltos.

Caja chica

La caja chica debera separarse de la caja general a razén de que la caja general tiene

un mayor volumen de transacciones y generalmente son de ingresos, mientras que la

caja chica son fondos fijos que se emplean para gastos menores como son los viéticos,

gastos pequefios inmediatos y otros para los que no existe necesidad de realizar un

tramite formal para su ejecucidn o porque su urgencia sea para llevarlo a cabo de esta

manera, logrando de esta forma, controlar mejor las fluctuaciones en el efectivo. Las

normas se detallan a continuacion:

1)

2)

3)

4)

Se creara un fondo fijo de caja chica para hacer frente a pagos en efectivos
destinados a gastos menores, de acuerdo con las politicas establecida por la
empresa. EI monto del fondo fijo ser4 de C$ 10,000.00 (Diez mil cérdobas netos),
el cual podréa ser modificado de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Este fondo no podra utilizarse para pagar o efectuar desembolsos que excedan
los limites autorizados por la empresa el cual serd de C$ 1,000.00 (Un mil
cérdobas netos), el cual puede ser modificado de acuerdo a las necesidades de
la empresa.

El monto del fondo se establecera de acuerdo con las necesidades de la empresa,
el cual no deber& exceder el limite establecido en el punto nimero 1.

Se nombrara un unico responsable del fondo de caja chica, quien administrara el
fondo y se le brindara las medidas de seguridad adecuadas para el manejo del

mismo (caja fuerte, llaves).



5) Elresponsable de del fondo de caja chica no debera tener acceso a la caja general
ni a documentos de contabilidad que no sean de su interés. No participara en la
aprobacion de las operaciones.

6) Los reembolsos se efectuaran a nombre del encargado de caja chica y cuando se
encuentre agotado el 60% del monto asignado.

7) En caso de que el responsable del fondo se ausente por vacaciones, enfermedad,
o permiso temporal justificado, el superior jerarquico encargara la administraciéon
de caja chica a otro empleado de la misma area.

8) Los reembolsos deben estar soportados con la documentacion que evidencie el
pago correspondiente, el cual debe ser cancelado al emitirse el cheque, con un
sello que contenga la leyenda” pagado”, fecha, numero de cheque, banco y las
correspondientes firmas de elaborado, revisado y autorizado.

9) Los recibos de caja chica deben ser pre numerado.

10)Al anularse alguno de los recibos estos deberan marcarse con sello de “anulado”
y archivarse.

11)No se aceptardn como soportes de pagos copias de documentos ni aquellos que
presenten sefiales de haber sido alterados, ni con borrones y tachados.

12)Los gastos incurridos por caja chica deberan estar a nombre de la empresa
INGEMER, S.A., de lo contrario no se debe cancelar ningin pago para evitar
incurrir en gastos que no sean deducibles, y evitar cubrir gastos personales de los
empleados.

13)Todo desembolso de caja chica debera ser autorizado por el gerente o
responsable del departamento a quien corresponda el gasto o compra.

14)El fondo se cargara a cada una de las cuentas de gastos o de costos segun se
especifique en cada uno de los comprobantes emitidos por caja chica.

15)Los faltantes de efectivo seran repuestos por el responsable del fondo de caja
chica, si hubiera sobrantes se registraran después conforme a la investigacion de

su procedencia.

Efectivo en banco



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

La empresa debera proceder a la apertura de cuentas corrientes bancarias para
un mejor control del efectivo.
La apertura y cierre de toda cuenta corriente bancaria debe ser autorizada por la
méaxima autoridad (el gerente administrativo) de la empresa.
Lo anterior es con el propésito de que la maxima autoridad (gerente
administrativo) tenga control y conocimiento de las cuentas.
Las cuentas corrientes seran abiertas a nombre de la empresa y su numero se
limitard a lo minimo posible a fin de mantener un mejor control interno de las
mismas.
La maxima autoridad de la empresa acreditara por escrito ante la institucion
bancaria con la que maneja sus fondos, a las firmas libradoras A y B para firmar
cheques.
Las personas autorizadas para firmar cheques no deberan ejercer las siguientes
funciones:

e Actuar como cajero ni tener acceso a los ingresos de caja.

e Manejo de registros principales y auxiliares de contabilidad.

e Elaborar cheques o comprobantes de pago.

e Preparar conciliaciones bancarias, recepcién o distribucién de

inventario, materiales y suministros.

La emision de cheques debera contar con el respaldo de dos firmas
mancomunadas previamente autorizadas.
Cuando ocurra un cambio o retiro de una de las firmas autorizadas para emitir
cheques debera notificarse al banco inmediatamente.
Diariamente al finalizar el dia se deberan guardar las chequeras en archivo o caja

de seguridad para evitar su uso indebido.

10)Todas las personas responsables del manejo de efectivo, asi como las que firman

cheques deberan estar debidamente afianzadas y para esto la empresa debera

adquirir una péliza de fidelidad.

11)Todos los desembolsos deberan hacerse por medio de cheques debidamente pre

numerados y emitidos en forma secuencial y a nombre del beneficiario, salvo los



gue estén autorizados para efectuarse en efectivo por medio del fondo de caja
chica.
12)Los cheques no seran firmados sin haberse determinado previamente la
disponibilidad de fondos.
13)Por ningun concepto se giraran cheques en blanco, al portador ni con fechas post-
datadas.
14)Los cheques deberan ser elaborados a través de una maquina de escribir
mecanica o medios computarizados.
15)Antes de emitir cheques para pago de facturas o recibos correspondientes
deberan estar debidamente revisados en los siguientes aspectos:
a) Precio de los bienes o servicios recibidos.
b) Entrada a almacén en su oportunidad y cuando sea al crédito.
c) Revision de sumas, extensiones, calculos, descuentos, impuestos,
entre otros.

d) Aprobacion de la méxima autoridad para el pago.

16) Las personas que autoricen el pago y las que firmen los cheques deberan ser
distintas.

17)Las personas que firman cheques deberan cerciorarse que se haya cumplido el
control previo antes de firmar. No deberan firmarse los cheques cuando estén
respaldados con copias de las documentaciones.

18)Las conciliaciones bancarias se efectuaran mensualmente por el contador de la
empresa o personal del departamento contable que no tenga responsabilidad en
el manejo de efectivo, ni en el registro o emision de cheques.

19)Las conciliaciones deben efectuarse dentro de los diez primeros dias habiles del
mes siguiente, de manera que faciliten revisiones posteriores a fin de permitir la
toma de decisiones y aplicacion de acciones correctivas.

20)Los estados de cuenta mensuales emitidos por el banco deberan entregarse
directamente contador quien es el encargado de efectuar las conciliaciones,

21)Las conciliaciones deben comprender lo siguiente:

a) Control de la secuencia numérica de los cheques.



b) Investigacion de las partidas de conciliacion, las cuales deben contener:

1) Débitos y créditos del banco no anotados en los registros de la
empresa.

2) Débitos y créditos de la entidad no anotados en los estados de
cuentas del banco

3) Listado de los cheques emitidos por la entidad y no cobrados al
banco en la fecha de los estados de cuentas.

4) Obtencion de los documentos comprobatorios de las partidas del
banco no registradas por la empresa.

5) En relacion con las partidas de la empresa no compensadas por
el banco debera comprobarse debidamente.

c) Examen de las firmas y endoso de los cheques devueltos por el banco.

d) Comparacion de las fechas y los valores de los depdsitos diarios, segun
los registros de la empresa contra el estado de cuenta del banco.

e) Los cheques no presentados al cobro durante un periodo largo de
tiempo (6 meses) deben investigarse a fondo, determinar las causas
correspondientes y revertir la operacion contable.

f) Investigacion de traspaso entre bancos con el objetivo de verificar si su
registro ha sido el adecuado.

g) Todo ajuste por partida de conciliacion debe ser aprobado por el

responsable de contabilidad.

22)Una vez preparadas las conciliaciones deberan ser verificadas por el responsable

de contabilidad y autorizadas por un funcionario competente.

23)Con el proposito de mantener la confiabilidad de la informacién es necesario que
un funcionario autorizado y con suficiente independencia del manejo y registro de
efectivo confirmara periédicamente con los bancos el movimiento y saldo de las

cuentas de la empresa.



5.1.5 Alcance.

Las disposiciones del presente manual de control interno son aplicables a todos los
empleados que realicen funciones o tomen decisiones que tengan repercusiones directas
o indirectas en los procesos y operaciones en el area de efectivo en caja y banco de la
empresa INGEMER, S.A.

5.1.6 Procedimientos.

Caja general

La funcién de la caja general de la empresa Ingenieria y Mercadeo, S.A. consiste en
la recepcidon de ingresos propios por bienes o servicios que ofrece, pero para llevar a

cabo estas operaciones se deben de cumplir con los siguientes procedimientos:

1. Elresponsable de la caja general al iniciar el dia deber& preparar los formatos de
cobros factura, recibos, dinero destinado para cambios y los sellos de fecha,
pagado.

Realizar la cobranza de los bienes y servicios con amabilidad hacia los clientes.

3. Registrar en los formatos de cobros los datos del cliente como lo son: el nombre,
concepto, fecha, importe en niamero y letras, datos fiscales (si se requiere).

4. Elresponsable de caja una vez que registra el pago entrega el documento original
al cliente con el sello de pagado y guarda la copia para su control.

5. Luego archiva los documentos del efectivo recibido para pasarlo a contabilidad
para su contabilizacién.

6. Al final del dia, elabora un reporte con todos los ingresos realizados.

7. Después realiza el corte de caja en el formato de “Arqueo” con los siguientes
pasos:

a) Cuenta el dinero por cada denominacion.
b) Suma el total de efectivo

c) Suma el total de cheques.



d) Suma todos los ingresos cobrado en el dia.

e) Suma los importes de las copias o facturas del dia.

f) Coteja los importes de los ingresos con las facturas, si existen diferencias,
vuelve a contar. En caso de ser necesario informa a su jefe inmediato para

gue tomen medidas pertinentes.

8. Solicita la firma del jefe inmediato en el formato de arqueo de caja.

9. Al dia siguiente procede a listar todos los ingresos del dia anterior y manda a
depositarlos.

10.Una vez realizado los depdsitos entrega al jefe inmediato los recibos con la fecha
del depdsito para su autorizacion.

11.Luego el contador revisa que el importe de los recibos sea igual a la cantidad

depositada en la cuenta bancaria y procede a su contabilizacién.

Caja chica

Creacion de caja chica

La creacioén de este fondo se realizara mediante la autorizacion de la direccidén superior
de la Empresa Ingenieria y Mercadeo, S.A. la funcidn basica de este efectivo sera para
realizar pagos de poco valor de urgente necesidad y de recurrencia frecuente.

1. El fondo fijo de caja chica se inicia con la emision de un cheque a cargo de la
persona que manejara dicho fondo, el nombre de este debe estar claramente
descrito con los nombres y apellidos, cuando se cambie la responsabilidad a otra
persona es preferible liquidar con una rendicion de fondo, soportando dicha
transaccion con el arqueo final, de esa manera se librar un nuevo cheque para el
nuevo encargado, el cual l6gicamente estara nominado a favor del nuevo
responsable.

2. Una vez elaborado el cheque se pasa al gerente administrativo para su firma de

autorizacion.



3. Al estar autorizado se procede a entregarlo a la persona responsable del fondo
de caja.

4. Elresponsable del fondo procede al cobro del cheque y posteriormente a guardar
el efectivo en una cajita de seguridad bajo llave.

5. El fondo fijo debe ser reembolsado cuando el 75% del efectivo se haya gastado,
teniendo un 25% para atender los gastos que se den mientras se reembolsa.

6. El valor maximo a pagarse por comprobantes de caja chica sera de C$1,000.00
(Un mil cérdobas netos), cualquier monto superior se pagara por medio de

cheques.

Solicitud, entrega y uso de fondos de caja chica.

Cuando se necesite cubrir gastos menores en la empresa la persona encargada de
realizarlos y el responsable del fondo deben de cumplir con los siguientes

procedimientos:

1. Se debe de llenar y firmar el vale de caja chica para solicitar el dinero que se
necesita para los gastos.

2. Elresponsable de caja chica recibe el vale lo firma y hace entrega de la cantidad
de dinero solicitada.

3. Cuando el encargado ya realizo las compras o gastos, procede hacer entrega de
las facturas para que respalden el mismo.

4. Una vez recibida las facturas el responsable del fondo procede a recibirlas,
revisarlas que cumplan con los requisitos de ley y guardarlas.

5. Los adelantos para gastos, sujetos a rendicién de cuenta deben soportarse con
un vale provisional del fondo de caja chica.

6. En la rendicion de cuenta de los adelantos de dinero para gastos se procedera
asi: si los comprobantes de gastos son iguales a la misma cantidad de dinero se

elabora el comprobante de caja chica, el vale, sella cancelado y se archivan.



7. Silos gastos son menores al dinero adelantado se elabora el comprobante de caja
chica por el valor del gasto y procede a enterar el dinero sobrante y dejando nota
en el vale provisional y comprobante y se procede a sellar.

8. Silos gastos son mayores que el dinero adelantado para gastos, se debe obtener
autorizacion del gerente para reembolsar.

9. Se procede a elaborar el comprobante de caja chica por el total gastado, se paga
el exceso gastado y se regresa el vale al interesado con sello de cancelado.

10.El responsable debera llevar un control estricto y numérico de los blocks de
comprobantes de caja chica asignados, si se anula uno debera llevar el sello de
anulado.

11.El fondo no debe usarse para efectuar adelantos de salarios, préstamos a
empleados y/o cualquier otra operacion de caracter personal que no esté

autorizada.

Reposicién del fondo de caja chica.

Para la reposicion del fondo el responsable debera cumplir con los siguientes

procedimientos:

1. El responsable debera llenar el formulario de la liquidacion de los gastos de caja
chica al menos dos dias antes de que termine el mes para realizar el reembolso,
con el objetivo de que estos gastos queden registrados en el mes correspondiente.

2. Debera adjuntar los vales de caja chica y facturas que respalden los gastos
generados segun el formulario (reporte).

3. Todos los documentos que soporten este comprobante de reposicion deben ser
revisados y que contengan un sello de cancelado preferiblemente, para evitar
duplicado.

4. Después tendra que entregar al gerente administrativo-financiero para su revision.
Una vez que el gerente administrativo los recibe, los revisa, firma y los entrega al

tesorero.



6. Eltesorero lo recibe y procede a elaborar el cheque a nombre del responsable de
la caja chica, este reembolso debera ser numerado en forma sucesiva a fin de
llevar un control.

7. Luego el tesorero entrega el cheque al gerente administrativo-financiero para las
firmas.

8. Cuando el cheque ya tiene las firmas el tesorero le hace entrega al responsable
de caja chica esta firma el recibido en el comprobante y procede a cambiarlo en
efectivo.

Arqueo de caja chica.

Para tener un control del manejo de los fondos de caja chica se debera realizar
arqueos por una persona del departamento de contabilidad y cumplir con los siguientes

procedimientos:

1. El contador debera solicitar al responsable de caja chica las facturas y vales.

2. El responsable debera hacer entrega de los documentos y del dinero en
existencia.

3. El contador procedera con el conteo y registrar las facturas en el formato de
arqueo.

4. Unavez registrados los documento y el dinero existente, el responsable firmara la
hoja del arqueo con las observaciones indicadas por el contador.

5. El contador con la hoja de arqueo lista y firmada por el responsable de caja chica
se los presenta el gerente administrativo.

6. Si al momento de efectuar el arqueo se encontré un faltante o sobrante, se
procede a buscar el origen de ese dinero.

7. En caso de encontrarse faltante el responsable de caja chica, respondera por ese
dinero el cual sera deducido de su pago o segun lo determine el gerente
administrativo cuando lo enterara.

8. El contador deberé realizar arqueos sorpresivos y periddicos para tener un mayor

control del fondo de caja chica.



Banco

Representa los medios monetarios de la empresa Ingenieria y Mercadeo, S.A.,
acreditado en las cuentas corrientes por conceptos de depdsitos efectuados. Para llevar

a cabo estos movimientos se deben de cumplir con los siguientes procedimientos:

Apertura de las cuentas corrientes:

1. La apertura de toda cuenta corriente bancaria debe ser autorizada por la maxima
autoridad de la empresa.

2. Toda cuenta corriente debe ser creada a nombre de la empresa y mancomunada
con al menos dos firmas responsables.

3. Las firmas autorizadas para librar cheques, deben ser autorizadas por escritos por
el presidente de la junta directiva de la empresa.

4. La persona o personas designadas para firmar cheques como giradores y
otorgadores, son responsables de verificar que el proceso de control interno previo
al desembolso haya sido cumplido y que la documentacion este completa, correcta
y con evidencia de la transaccion respectiva.

5. Las personas autorizadas para firmar chugues no deberan ejerce las siguientes

funciones:

a) Actuar como cajero, ni tener acceso a los ingresos de caja.
b) Manejo de registro principales y auxiliares de contabilidad.
c) Elaborar cheques o comprobantes de pago.

d) Preparar conciliaciones bancarias, recibir o distribuir inventarios.

Ingresos al banco

Para llevar a cabo el registro del ingreso cuando los clientes hacen pagos depositando

directamente en la cuenta de la empresa, se procede de la siguiente manera:



1. Elcliente presenta la minuta de depdsito en la oficina de caja general

2. El responsable de caja general recibe la minuta, procede a elaborar recibo, con
todos los datos del cliente, fecha, concepto, monto en nimero y letras.

3. Recibe el comprobante del depdsito, lo adjunta al recibo oficial de caja y lo envia
a contabilidad.
El contador recibe y registra el pago.
Se procede a archivar el juego completo el comprobante de ingreso y la minuta

de depdsito.

Egresos del banco

Para llevar un control de los pagos o egreso de las cuentas corrientes se debe cumplir

con los siguientes procedimientos:

1. La administracion realiza la solicitud de cheque.

2. Administracién adjunta la documentacion soporte para la solicitud de cheque.

3. Una vez llenada la solicitud de cheque sera trasladada al gerente general o
maxima autoridad para su autorizacién, ya sea para emitirse cheque o si se hace
mediante transferencia.

4. Cuando esta autorizada se traslada al departamento de contabilidad para la
correspondiente revision y contabilizacion.

5. El asistente contable realizar la verificacién y control del documento soporte de la
solicitud de pago y codificar el andlisis de la informacion:

a) Debera confirmar si existen cheques por pago anticipados, si es pago total
o parcial.

b) Debera revisar si existen cheques sujetos a rendicion de cuentas,
pendientes de justificar.

c) Luego enviara dicha solicitud a la asistente administrativa para su debida

elaboracion.



6. Tesoreria 0 en su defecto caja general, elabora cheque debidamente y lo pasa a
firma.

7. El contador revisa que haya sido registrado conforme la contabilizacion y
autorizacion del pago.

8. Se registra en libro auxiliar de banco de la empresa y luego se entrega tesoreria
para el resguardo y pago del mismo.

9. Al momento de hace entrega del cheque, el tesorero debera pedir identificacion
de la persona que recibe para que firme con su nimero de cedula, y el tesorero
debera solicitar un recibo como comprobante del pago emitido por la persona que
recibi el cheque y firmar en entregue conforme, y sellar pagado.

10.Si el pago se hiciese a través de transferencia bancaria se solicitara autorizacion
de la gerencia, quien realizara el pago. Posteriormente con el comprobante de
pago emitido por el banco debitando a la cuenta corriente de la empresa se

registra contablemente el egreso.

Conciliacién bancaria

Es la operacion que permite la verificacion de los valores que la empresa tiene
registrado en la contabilidad, con los que emite el banco por medio de estados de

cuentas, para ello hay que cumplir con los siguientes procedimientos:

1. Las conciliaciones bancarias se efectuaran mensualmente por el contador.

2. Se deberan efectuara dentro de los primeros quince dias habiles del mes
siguiente, de manera que faciliten revisiones posteriores o reclamos oportunos.

3. El tesorero una vez recibido los estados de cuenta emitidos por el banco le hara
entrega al contador.

4. El contador los recibe y procede a registrar la conciliacion bancaria.
El contador debera ver los depdsitos no registrados por el banco o por la empresa.
Los cheques registrados en los libros de la empresa, pero no debitados por el

banco, esto indica que no han sido cobrados y se les conoce como cheques



flotantes. Otros movimientos como N/D o N/C del banco o de la empresa no
registrada y movimientos que no pertenecen a la cuenta corriente.

7. Una vez que el contador ha revisado todo procede a la elaboracion de la
conciliacion, la firma y la envia al gerente administrativo y financiero.

8. El gerente administrativo financiero lo recibe, revisa, aprueba y firma.

9. Luego le hace entrega al contador.

10.EIl contador recibe la conciliacion firmada por el gerente y las archiva.

11.El contador registra lo que no estd contabilizado, imprime el diario general y

archiva.

5.1.7 Flujogramas.

El instituto nacional de normalizacién estadounidense ANSI, por sus siglas en inglés,
ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los diagramas de flujo, la cual
sera utilizada para los Flujogramas de los procedimientos de esta manual. La simbologia

utilizada conforme a este sistema ANSI es la siguiente:

Simbolo Significado Utilizacion
Inicio/Fin Inicia el inicio y el final del diagrama de flujo o
proceso
Operacion/ Simbolo de proceso, representa la realizacion
Actividad de una operacion o actividad relativas a un

procedimiento

Documento Representa cualquier tipo de documento que
entra, se utilice, se genere, o salga del

procedimiento.

Datos Indica la entrada y salida de datos

Archivo documento o informacién dentro de un archivo

J
W Almacenamiento/ | Indica el depdsito permanente de un



Q

Si/Nol

Decision

Indica un punto dentro del flujo en que son

posibles varios caminos alternativos

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefalando el orden en
que se deben realizar las distintas

operaciones.

IO+

Conector Conector dentro de pagina. Representa la
continuidad del diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no consecutivos en
una misma pagina.

Conector de | Representa la continuidad del diagrama en

pagina otra pagina. Representa una conexién o

enlace con otra hoja diferente en la que
continta el diagrama de flujo.




Creacién de fondo fijo de caja chica

Emisiondeck a
nombre de
responsable del fondo

/\
o 7 \\
Firma d NO Y
/ aut.::i‘:zd:)n \ | Fin del proceso

< —
\ por la gerencia / |
~ administrativa S
Si
Se entrega ck a caja Cobro de ck por el Resguardo del dinero '
general o tesoreria para responsable del ——» en caja de seguridad —.1 Fin del proceso
ser cobrado por el fondo por el responsable ‘
responsable del fondo del fondo p

llustracion 2: Flujograma de creacién de caja chica

Fuente: Equipo investigador



Solicitud, Entrega y Uso
Del Fondo de Caja Chica.

llustracion 3: Flujograma de solicitud, entrega y uso del fondo de caja chica

Fuente: Equipo investigador
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Se llena y firma vale de
Caja Chica .

Entrega de Dinero
conforme a vale solicitado.

v

Recepcion de facturas que
soportan el gasto.

NO
Verificar si el PR
Si El gasto es mayor se gasto es igual, i el gas_ es menor se
solicita autorizacién para su mayor o menor entrega dinero sobrante y
: labora comprobante
reembolso. al efectivo i
entregado de caja chica.
Se elabora comprobante de
caja chica y vale, se sellay
cancela.
Se archiva
documento soporte
—— [ S




Inicio ’
Reembolso del Fondo de Caja Chica.

Liquidacion de Gastos de
Caja Chica.

!

Adjuntar documentos
soporte de los gastos

O

l

Revision de documentos
por area de
contabilidad.

v

Firma y Autorizacion
por la gerencia
administrativa.

l

Emision de ck en caja
general o tesoreria.

v

Pasa afirmael ckyuna Cobro del ck por ‘ ) \
vez firmado regresaa |——— responsable del fondo | —p Fin. ‘
tesoreria. de caja chica.

llustracion 4: Flujograma de reembolso del fondo de caja chica

Fuente: Equipo investigador



Entrega de documento
soporte por el responsable

del fondo.

e
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1

Entrega de dinero en
existencia por el
responsable del fondo

l

Conteo de dineroy
registro de factura en los
formatos de arqueo.

Sl

Verificar si
existe faltante
o sobrante.

Si hay sobrante se
investigara su x
procedencia u origen.

Se procede a firmar hoja

Arqueo de Caja Chica.

Si hay faltante se

— cobrara al responsable

del fondo.

> de arqueo con sus -
observaciones.

1

Archivar hojas
de arqueo en
contabilidad

= )

llustracion 5: Flujograma de arqueo de caja chica

Fuente: Equipo investigador



Apertura de Cuenta Corriente

Autorizacion
por la maxima
autoridad de
la empresa.

Fin

Autorizacion por escrito de
firmas libradoras por la
junta directiva.

| T

l

Apertura de cuentas a

nombre de la empresa

mancomunadas con al
menos dos firmas.

l

Fin.

llustracion 6: Flujograma de apertura de cuenta corriente

Fuente: Equipo Investigador



Ingresos al Banco

Cliente deposita en el
banco.

l

Emision de minuta de
depdsito.

l

El cliente se presenta a
la caja general con la
minuta.

l

El cajero recibe minuta
de deposito.

l

Cajero elabora recibo
oficial de caja.

llustracion 7: Flujograma de ingresos al banco

Fuente: Equipo investigador

Se envia a
contabilidad para su
registro.

l

Se archivan
documentos




Egresos del Banco.

Inicio

Administracion
solicita ck.

l

Administracion
adjunta documentos
soportes.

Gerencia autoriza
emision de ck,de lo
contrario se hace
transferencia o se
rechaza solicitud.

Fin

Se realiza
transferencia
bancaria.

Gerencia autoriza

Elaboracion de ck
por tesoreria.

A

Revisa y registra por
contabilidad.

A

Tesoreria recibe ck para
resguardo y pago.

|

pago en linea.

A

Doc. De pago pasan a
contabilidad para
registro.

Tesoreria entrega cky
solicita datos de quien
recibe.

llustracion 8: Flujograma de egresos de banco

Fuente: Equipo investigador

Sesellay
archiva Docts.

— Fin.



Caja General

Responsable de caja debe
preparar formatos de
cobro, sello y dinero
destinado para cambio.

Responsable de caja realiza
cobro de bienes y servicios a
los clientes.

b A

Responsable elabora factura
o recibo con datos del cliente
y entrega a cliente original y
la copia le queda a él.

Se archivan los

documentos
cc?plas C"’". Al final del dia se Se realiza corte con
efectivo recibido. realiza reporte de caja |—»| el arqueo de caja.
y su corte.

,

NO

Verifica si

Se firma hoja arqueo hay faltante

y se envia deposito al
banco

'

Se entrega a contabilidad
los documentos con ]
minuta de deposito

I

Se archivan los
docuementos.

Se realiza cobro al

responsable de caja
general

llustracion 9: Flujograma de caja general

Fuente: Equipo investigador



5.1.8 Formatos e instructivos.

a) Formato de recibo oficial de caja:

O

'o.s

INGEMER

Entrada Colegio Americano, jc. al Oeste, 1c. al Norte
Apartamento San Angel #7. Tel.: 7555-5800
RUC: J0310000205485

RECIBO OFICIAL DE CAJA N¢ 0021
RECIBIMOS DE .
POR CUENTA DE =
LA CANTIDAD DE
EN CONCEPTO DE
( EFECTIVO ) (_T1PO DE MONEDA )
CK N° CTA. CTE. BANCO DOLARES CORDOBAS

€ cs )

T/C-OFICIALL.......oooeeeeeereeeemmsensennmmsenneen
\_ TOTAL CS /  FECHA:

§ logresicees © RUC: DOIZIOZETONSEV « 05 B de SO). c/u (2) ¥* DODI-0250 « ADMP. 0200/52/02/2015-5 » 0.1, Ne. 524 = 03/

Nombre

Instructivo de recibo oficial de caja

Objetivo: Formalizar los cobros como adelantos o cancelaciones originados de los

ingresos a través de las facturas emitidas de la empresa Ingenieria y Mercadeo, S.A.

Datos de Uso Obligatorio:

1. Nombre de quien realiza el pago

Firma del cajero

O N o Ok~ w N

Fecha de emision.

Por cuenta de quien se realiza el pago
Cantidad en letras del dinero recibido.

Valor en niumero del dinero a recibir.

Detalle del concepto por el que se origina el pago.

N° de cheque, cuenta 'y banco en caso de ser pagado con cheque



b) Formato de recibo de caja chica:

INGEMER
- Direccién: Entrada del Colegio Ameticat:e.l?;: :; 2;;::0 1c al Norte. Apartamento San Angel #7
'."* RUC: J0310000205485
QNGEMER  RECIBO DE CAJACHICA  Ne 0098

Ingenieria & Mercadeo SA

Fecha: @; ]

Paguese a:

La Suma de:

En Concepto de:

TEGESARC 3000017100 AMPIIO0IOVI0ND - 5. &), (1. 00001 . @50, O T b 0007

Elaborado por Revisado por Recibido por Autorizado por

Instructivo de Recibo de Caja Chica.
Objetivo: Formalizar los pagos en efectivo que se realizan por el fondo fijo destinado
para los gastos menores y servir de justificante al vale provisional del efectivo

entregado como anticipo, de la empresa Ingenieria y Mercadeo, S.A.

Datos de Uso Obligatorio:

Fecha

Importe total en nimero.

Nombres y apellidos de la persona a la que se paga el importe.
Escribir en letras el importe del pago.

Detalle del concepto de la operacion que origina el pago

S T oA

Firma del elaborado, revisado, autorizado, recibi conforme.



c) Formato de solicitud de cheque:

INGENIERfIA Y MERCADEO, S.A.
INGEMER, S.A.

'o;:“

SOLICITUD PARA LA EMISION DE CHEQUE

Fecha:

Se hace formal solicitud para emitir Cheque

A nombre de:

En concepto de:

Monto Bruto : CcS -
Retenciones 10% 0.00
Retenciones 2% 0.00
Retenciones 1% 0.00

Por la Cantidad de CS - Valor en letras:

Solicitado por:

Cargo:

Firma:

Revisado Por Autorizado por

Instructivo para formato de solicitud de cheque:
Objetivo: Establecer el formato mediante el cual se solicitaran los pagos y en el cual se

adjuntaran los soportes para la autorizacién de emisién de cheque.

Todos los campos son obligatorios:
1) Fecha, nombre del beneficiario, concepto del pago



2) Monto bruto, valor de retenciones y neto a pagar en numero y letra

3) Nombre y firma de quien solicita

4) Firma de revisado y autorizado

d) Formato de comprobante de pago o cheque:

RIS
fl&GEMER

ngenicria & Mercadeo 5.4

COMPROBANTE DE CHEQUE

Cheque N°: Banco:
~
Concepto de Pago:
N -
Recibi Conforme Entregado
Cta.No. | Sub-Cta. Descripcién Parcial Debe Haber
Elaborado Revisado Autorizado




Instructivo del comprobante de pago.

Objetivo:

Dejar constancia de los datos que muestren los cheques emitidos y entregados a fin
de proceder a su control en las fechas en que existen los mismos y en que se cargan

por el banco al efectuar el pago.

Datos de uso obligatorio:

Lugar, fecha y afio de emision de cheque.
Nombre del beneficiario

Importe del cheque

Numero del cheque

Nombre del banco y cuenta corriente
Concepto del giro del cheque.

Firma, nombre y apellidos de la persona que entrega el cheque.

© N o g s~ w D P

Firma del elaborado, revisado y autorizado de la emision de cheque.



e) Formatos de arqueo de fondo de caja chica:

o

INGENIERIA Y MERCADEO, S.A.

’lNGEMER ARQUEO DE FONDO DE CAJA CHICA

Ingenieria & Mercadeo S.A

FONDOS EN PODER DE:

ARQUEO DEL EFECTIVO EN:

Fecha

DENOMINACION CANTIDAD MONTO
C$500.00 0 CS$0.00
C$200.00 0 C$0.00
CS 100.00 0 CS$0.00
C$50.00 0 CS$0.00
CS$20.00 0 CS$0.00
C$10.00 0 C$0.00
CS5.00 0 CS$0.00
C$1.00 0 CS$0.00
C$0.50 0 C$0.00
CS0.25 0 CS$0.00
CS0.10 0 CS$0.00
C$0.05 0 CS$0.00
TOTAL DEL EFECTIVO C$0.00
MAS:
a) Importe segln arqueo de documentos CS0.00
MENOS
a) Importe del fondo fijo asignado CS0.00
DIFERENCIA DEL FONDO: CS$0.00

La cantidad de CS  representa la totalidad de los fondos y valores propiedad de

INGEMER, S.A., los cuales me son devueltos a mi entera satisfaccion

Observaciones:

Elaborado por

Revisado por

Firmado por:
Responsable del Fondo




O
'. "
INGEMER  INGENIERIA Y MERCADEO, S.A.

S R— DOCUMENTOS ENCONTRADOS EN EL ARQUEO
CUSTODIA DEL FONDO:
FECHA: OFICINA:

FECHA |REFERENCIA BENEFICIARIO/CONCEPTO IMPORTE

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

TOTAL €$0.00

Efectuado por: Revisado por: Firmado por:



Instructivo de los formatos de caja chica:

Objetivo: Dejar constancia del control del efectivo por medio de los arqueos realizados

al responsable del fondo para evitar un uso indebido de los fondos de caja chica.

Se procedera de la siguiente manera:

1)
a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
2)
1)
2)

3)

En el primer formato:

El nombre del responsable del fondo

El area donde se realiza el arqueo y la fecha

Se detallara el efectivo conforme las denominaciones.

También se anotara el monto de la documentacién encontrada para ser sumada
al efectivo (Importe de documentos)

El importe del fondo fijo asignado

El importe de las diferencias (Si existieran diferencias)

Las observaciones y firmas correspondientes.

En el segundo formato:

El responsable del fondo, fecha y oficina o area donde se realiza

Fecha del documento, referencia o numero de documento, beneficiario o
concepto y el importe.

Monto total del detalle de los documentos encontrados para soportar el efectivo

gastado o entregado.



h) Formato para reembolso de caja chica:

o

QNGEMER

INGENIERIA Y MERCADEO, S.A.

INGEMER, S.A.

68

| 4. Pag N°1
ngenieria & Mercadeo S.A
REPORTE PARA REEMBOLSO DE CAJA CHICA
Fecha:
Fecha N2 Recibo Nombre Descripcion Area del gasto Bruto Monto Reter|Valor Del Recibo
Total C$ 0.00] cso0.00 [c$ -

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:




69

Instructivo del formato para reembolso de caja chica:

Objetivo:

Dejar constancia de los reembolsos de caja chica conforme a detalle de los gastos y

documentos que soportar la solicitud del reembolso.

Se procedera de la siguiente manera:

1) Se detallara la fecha, nimero de recibo, nombre del beneficiario y descripcion

del gasto.

2) También se detallara el area que solicito el gasto para el adecuado registro

contable y las retenciones en caso que se haya retenido.

3) Firmas por el responsable del fondo, revisado de contabilidad y autorizacién de

la gerencia administrativa.



i) Formato de arqueo de caja general

S

'0.’ INGEMER, S.A.
INGEMER ArouEo DE FONDOS

FONDOS EN PODER DE:
ARQUEO DEL EFECTIVO EN: Caja General
Practicado alas:

Del Dia XX de XXXX del 2016

DENOMINACION CANTIDAD MONTO

C$ 500.00

200

100

50

20

10

5

1

0.50

0.25

0.10

0.05

El equivalente en Cordobas de ingresos en C$ 0.00|

dolares US$ ver anexo

MENOS:
a) Importe segln arqueo de documentos | C$ 0.00|

b) Importe del Fondo Fijo Asignado | - |

DIFERENCIA DEL FONDO: | -

La cantidad de C$XXXXX Representa la totalidad de los fondos y valores propiedad del Hospital, Carazo, contados en
en mi presencia por el representante de contabilidad
devueltos a mi entera satisfaccion.

Revisado Por:

Elaborado por: Firmado Por:
Custodia de Fondo
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Instructivo del formato de arqueo de caja general

Objetivo:

Dejar constancia del control del efectivo por medio de los arqueos realizados al

responsable del fondo para evitar un uso indebido de los fondos de caja general.

Se procedera de la siguiente manera:

1) En el primer formato:
J) Se detallara el efectivo conforme las denominaciones.
k) Registral el monto del efectivo en dolares recibido
[) Se anotara el monto de la documentacion encontrada para ser restada al
efectivo.
m) El importe del fondo fijo asignado
n) Elimporte de las diferencias (Si existieran diferencias)
0) Las observaciones y firmas correspondientes.
4) En el segundo formato:
a) El detalle de los documentos encontrados para soportar el efectivo
recibido de los clientes. Este formato sera el mismo utilizado en caja chica

para los documentos encontrados en el arqueo.
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h) Entrega y recepcion de documentos

¢ .
P'.;Q\ INGENIERIA 'Y MERCADEO, S.A.

.INGEMER INGEMER, S.A.

Ingenieria & Mercadeo S.A

ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

FECHA
DD | MM | AA

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO ENTRADA SALIDA HRMA ENTREGADO HRMA RECIBIDO

=z
S

olo|N|lo|loa|r|lw|[N]|F

=
o

i
-

o
N

[
w

i
N

=
13

Objetivo:

Dejar constancia de la entrega y recepcion de documentos para un adecuado control

de los registros y documentacién soporte.

Se procedera de la siguiente manera:

1) Se especificara la fecha

2) La descripcién de los documentos entregados o recibidos

3) Se marcard si es un entrada o recepcion de documentos o una salida o entrega
de documentos

4) Se firmara tanto el entregado como recibido
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i) Informe de disponibilidad:

RN

.9 INGENIERIA Y MERCADEO, S.A.
OINGEMER (NGEMER. S.A)
Ingenieria & Mercadeo S.A INFORME DE DISPONIBILIDAD
FECHA DE PRESENTACION:
MONEDA
N2 de Cta.[| Descripcion Saldo inicial = IN.GRESOS Total Ingresos|  Pagos Saldo |CK Flotantes
Efectivo| CKPropios [CK de otros Bancos
Caja General
Caja chica
XXX Banco
Total General
Elaborado Por Revisado Por Autorizado Por
Objetivo:

Establecer un formato con el que se informe a la gerencia la disponibilidad debido a
gue la contabilidad es externa y presenta las conciliaciones quince dias después de
finalizado el mes.

Se procedera de la siguiente manera:

1) Se especificara la fecha

2) La descripcion de las cuentas de efectivo en caja y banco

3) Los saldos iniciales de las cuentas

4) Los aumentos tanto en efectivo como en cheques, especificando si son propios

o de otros bancos.

5) Total de ingresos recibidos

6) Los pagos que se realizan, tanto en cheques como gastos menores.

7) Monto de cheques flotantes.

8) Se adjunto informe de ingresos y control de cheques emitidos.
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j) Informe diario de caja general

PO INGENIERIA Y MERCADEO, S.A.
(INGEMER, S.A.)

%8
ONGEMER e

Ingenieria & Mercadeo SA

INFORME DIARIO DE CAJA GENERAL

Ingresos de Crédito XXX
Ingresos de contado XXX
Efectivo recibido XXX

Cheques Propios XXX

Cheques de otros bancos XXX

Total Ingresos

Elaborado por Revisado Por Autorizado por

Objetivo:
Establecer un informe diario de los pagos recibidos en caja general.

Se procede de la siguiente manera:

1) Fecha del informe

2) Detallar ingresos al crédito

3) Detallar ingresos al contado especificado lo siguiente:
a) Si es efectivo
b) Cheques propios
c) Y si es cheques de otros bancos
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k) Control de cheques:

\
. INGENIERIA Y MERCADEO, S.A.
INGLEA (INGEMER, S.A.)
Ingenieria & Mercadeo S.A
CONTROL DE CHEQUES
FECHA Ne CK BENEFICIARIO CONCEPTO MONTO PAGADOS POR CK FLOTANTES
EL BANCO
TOTAL
Elaborado por Revisado por Autorizado por

Objetivo:
Establecer un formato para el control de los cheques emitidos que han sido cobrados

en el banco y los flotantes.

Se procedera de la siguiente manera:

1) Fecha

2) Numero de cheque

3) El nombre del beneficiario

4) El concepto del pago

5) Monto del cheque emitido

6) Sifue pagado por el banco

7) Y el monto de los cheques flotantes.



I) Conciliacion bancaria:

INGENIERIA Y MERCADEO, S.A.

SALDO LIBRO AUXILIAR DE BANCO

Saldo segun libro de banco

Mas: (Notas de Crédito)

Cobros de documentos

Intereses sobre documentos cobrados

Menos: (Notas de Débito)
Pago de documentos
Intereses sobre documentos pagados

' .‘\s\ (INGEMER, S.A.)
’ CONCILIACION BANCARIA
.]NGEMER CTA CTEN®:
Ingenieria & Mercadeo S.A MONEDA
MES DE:

SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA
Saldo segln estado de cuenta CS xx
Mas:
Depdsito en transito XX
Cheques cargados erréneamente XX
Sub Total xxx|Sub Total
Menos:
Cheques flotantes
Cheque N° Importe
XX CS xx

XX
XX

XX
XX

XXXX

Saldo ajustado al banco

Elaborado por

XXXX

Revisado por

Cargos por servicios bancarios
Cheques SSF

Saldo ajustado al libro

76

CS xx

XX
XX
XXX

XX
XX
XX
XX

CS xxx

Autorizado por

Instructivo del Formato de Conciliaciones Bancarias.

Objetivo:

Dejar constancia del cotejo de cada importe abonado o cargado por el banco, con

cada importe registrado por la entidad, de cada cuenta bancaria que esta opere.

Datos de Uso Obligatorio:

1) Nombre y numero de la cuenta bancaria de la empresa.

2) Mes al que corresponde la conciliacion.

3) Método de conciliar utilizado:

a) Saldo segun estado de cuenta.

Mas: Depdsitos en transito

Cheques cargados erroneamente

Menos: cheques flotantes
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Igual: saldo ajustado al banco.
b) Saldo segun libro de banco.
Més (Notas de créedito)
Cobros de documentos
Intereses sobre documentos cobrados
Menos (Notas de débitos)
Pagos de documentos
Intereses sobre documentos pagados
Cargo por servicios bancarios
Cheques SSF
Igual: Saldo ajustado al libro.

c) Firma de la persona que realiza, revisa y autoriza

5.1.9 Presupuesto del disefio de un manual de control interno contable.

La siguiente tabla muestra informacién detallada de todos los gastos en los que se
incurrieron para la elaboracion de la propuesta de un manual de control interno contable,
conteniendo una lista de las erogaciones de personal, tutorias, materiales, servicios,
transporte y salidas de campo. En general este presupuesto engloba todos los egresos
previstos en la elaboracién de la propuesta hasta su defensa.

Presupuesto global

No. Descripcion Costo Total

1. Personal 9,759.24

2. Materiales y suministros 155.00

3. Servicios 885.50

4. Transporte y salidas de campo 420.00

5. Varios 500.00
Total C$ 11,719.74

Fuente: Equipo investigador
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Para observar el detalle de cada rubro del presupuesto antes descrito, ver los anexos

del No. 9 al No. 13, que muestran sus bases de calculo, costos unitarios y costos totales

incurridos en la investigacion.

6 Conclusiones

El presente trabajo realizado en la empresa INGEMER, S.A., el cual consistié en la

elaboracion de una propuesta de control interno contable en el area de efectivo de caja

y banco nos genera como resultado las siguientes conclusiones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Se recopil6 la informaciébn necesaria para conocer las generalidades de la
empresa INGEMER, S.A.

Se concluyo el fundamento teérico para la elaboracion de un manual de control
interno contable en el area de efectivo de caja y banco.

Se aplicaron instrumentos para la evaluacion del control interno y realizacion del
diagndstico de la situacion actual de la empresa INGEMER, S.A.

Se disefid la propuesta del manual de control interno contable en el area de
efectivo y banco.

Se establecieron las politicas, normas y procedimientos para el control contable
en el area de efectivo de caja y banco indicando el alcance del manual.

Se representd con el sistema ANSI los Flujogramas de los procedimientos y se

disefiaron los formatos e instructivos que seran utilizados.

En base a lo anterior, la empresa INGEMER, S.A. tiene en el presente trabajo una

propuesta de manual de control interno contable para el area de efectivo en caja'y banco

y le corresponde a la gerencia la decisién de la implementacion para un adecuado

control, ejecucion y registro de las operaciones; ademas se fortaleceran los controles

establecidos y minimizaran los riesgos que impidan alcanzar los objetivos empresariales.
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7 Anexos
Anexo # 1: Entrevista a la Gerente administrativa de INGEMER, S.A.

Entrevista realizada a la Gerente administrativa de INGEMER, S.A.

Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua

Facultad Regional Multidisciplinaria de Carazo
Jinotepe, Carazo

OBJETIVO: Conocer las generalidades de la empresa INGEMER, S.A., por medio de

entrevista a Gerente administrativa.

1. ¢Cdmo inicia o se origina la idea de la empresa INGEMER, S.A.?

2. ¢En qué afio se fund6 y cuando abrié sus puertas al publico?

3. ¢Qué servicios brinda la empresa INGEMER, S.A.?

4. ¢Cudles son los objetivos que persigue la empresa?

5. ¢Cuédles son los valores en los que se hace énfasis como empresa?

6. ¢Cudles son las areas o departamentos con los que cuenta la empresa?

80
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Anexo # 2: Cuestionario aplicado a la asistente administrativa y contable de
INGEMER, S.A.

Cuestionario de Control Interno aplicado a la asistente administrativa-
contable de la empresa INGEMER, S.A.

Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua

Facultad Regional Multidisciplinaria de Carazo

Jinotepe, Carazo

Objetivo: Conocer las debilidades y fortaleza del control interno en el area de Efectivo
de caja y banco de la Empresa INGEMER, S.A.

N° Cuestionario de Control Interno si | No | N/A | Observaciones
Caja chica

1 ¢Los fondos de caja chica se manejan a De C$5,000.00
través de un Fondo Fijo mensual? \

2 ¢Existe una sola persona o varias Una sola persona
responsables de caja chica? \

3 ¢cLos Fondos fijos de la empresa, son
razonables para sus necesidades? \

4 ¢Estdn los desembolsos de caja chica
debidamente respaldados por | v
comprobantes?

5 ¢Los reembolsos estan firmados por la
persona responsable que dispone del |V
efectivo?

6 ¢ Existe una persona responsable de revisar y No, quien lo hace
aprobar los reembolsos antes de firma? V es la encarga de

caja chica.




7 ¢, Se cancelan con sello de “Pagado” una vez
firmado el cheque de desembolso?
8 ¢ Los cheques de reembolso se emiten a favor A veces se emite a
de la persona responsable del fondo? nombre de
Administradora
9 ¢ Se efectlan arqueos sorpresas por algun Nunca se han
funcionario superior al encargado? ¢ cuantas realizado
veces
10 ¢ Estéa prohibido usar los fondos de caja chica
para realizar adelantos de salarios, cambios
de CK, o pagos fuera de su funcion?
11 ¢ Existe algun limite para los gastos hechos El fondo es de
de caja chica? 5000, y el limite
para son montos
menores a 1000
12 ¢, Comparan los comprobantes soportes con el Pero lo hace la
saldo existente en el fondo de caja chica? misma responsable
del fondo
13 Llevan un Control pre numerado de los gastos No se enumeran se
hechos por caja chica para evitar duplicarlos. lleva un control x
? fecha.
Banco
1 ¢Manejan varias cuentas Bancarias? Cérdobas y ddlares
2 ¢ Existen control adecuados de las entradas No xqg no hay caja

diarias de dinero?

general, xq los
pagos se hacen x
transferencia

bancaria.




3 . Se depositan diariamente los ingresos Porque se hacen
recibidos? via transferencia
4 ¢Los cheques emitidos son con dos firmas Solo una con
libradoras? autorizacion de
SOCiosS.
5 .Se realizan conciliaciones  bancarias Mensualmente
mensualmente?
6 ¢,Hay un control consecutivo para la emision Si pero solo por
de cheques? consecutivo de ck,
7 ¢Es la misma persona quien autoriza, cobra y Autoriza y cobra
registra las operaciones relacionadas con los Gerente.
bancos? Administrativo,
registra contador
8 ¢, Se firman cheques en blancos?
9 ¢Realizan solicitudes de cheque antes de No se elaboran
elaborarlos? segun lo que se
tenga que pagar
10 ¢Los cheques son elaborados a mano o en En maquina de
maquinas? escribir
11 ¢Estdn  debidamente  soportados  los Raras veces falta
comprobantes una vez realizado el cheque? uno x fuerzas
mayores
12 ¢cLa persona encargada de realizar los

cheques es diferente a la encargada de caja
o contabilidad?




Anexo # 3:

Cuestionario al contador que lleva la contabilidad de INGEMER, S.A.

Cuestionario al Contador que lleva la contabilidad de la Empresa

Ingenieria y Mercadeo, S.A.

Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua

Facultad Regional Multidisciplinaria de Carazo

Jinotepe, Carazo
CUESTIONARIO

Objetivo: Conocer a través de las respuestas, la opinién que tiene el Contador General

de la Empresa Ingenieria y Mercadeo, S.A., a cerca de la implementacion de un Manual

de Control Interno.

N° Cuestionario Si | No | N/A | Observaciones

1 ¢Cuenta la empresa con un Organigrama N
Institucional?

2 ¢ Tiene la empresa definida las segregaciones
de funciones en cada area? N

3 ¢,Cuenta la empresa con un sistema contable La contabilidad es
que le permita registrar adecuadamente sus \ externa
operaciones?

4 ¢Las Funciones estan distribuidas de acuerdo
a la estructura y organizacion de cada area? N

5 ¢Cuenta la empresa con un manual de Control \ Pero se aplican
Interno? ciertas normas.

6 ¢Actualmente se aplican controles internos en | V
el area contable?

7 ¢Existe un plan de cuentas, politicas y N
procedimientos contables claramente
definidos?

8 ¢ El personal contable es altamente capacitado | V
para desempefar sus funciones?

9 ¢ Cumple su personal contable con las Normas | V Si cumplen con las
o procedimientos de control interno en el pocas que se
registro de las operaciones? aplican




10 | ¢Considera usted importante que la empresa | V Porque ayudara a
trabaje con un manual de Control Interno? ¢,Por un mejor
qué? funcionamiento de
la empresay latoma
de decisiones

11 | ¢Cree que la implementacion de un manual de | v
control interno beneficiara a la empresa en el
registro de sus operaciones contables?

12 | ¢Considera usted que el personal del area | V Si porque seria la
contable de la empresa ejerceria de manera base para un mejor
eficaz y eficiente sus funciones con el manual registro de las
de Control Interno? operaciones de la

empresa.

Anexo # 4 Recibo de caja Chica

INGEMER

Direccién: Entrada del Colegio Americano. 1c al Oeste. 1c al Norte. Apartamento San Angel #7

"\ Cel: 7555-5800
’* RUC: J0310000205485

)
'INGEMER RECIBO DE CAJACHICA  N° 0098

Fecha: &s; ]

Paguese a:

La Suma de:

En Concepto de:

TEGESARUC 53700012400 AMPEOOGIIOVI0N-0 - 5. %) (). 00001 . 0250 O.T b 000

Vo. Bo. Recibi Conforme



Anexo # 5 Recibo oficial de caja

<, Entrada Colegio Americano, 1c. al Oeste, 1c. al Norte
@. Apartamento San Angel #7. Tel.: 7555-5800

.lNGEMER RUC: J0310000205485

RECIBO OFICIAL DE CAJA No¢ 0021
RECIBIMOS DE
POR CUENTA DE
VALOR EN LETRAS
EN CONCEPTO DE
( EFECTIVO Y ( TIPO DE MONEDA )
CKN° CTA. CTE. BANCO DOLARES CORDOBAS
\ 5 Ccs &
T/C-OFICIAL;
k TOTALCS ) FECHA:

& lopresioees » RUC. DOIZI0ZETO0SEY » 05 8. de 50} </a (7) W 00010250 = ADP, 0200/S2/82/2005-8 » 0.1, e 824 = 03/

Elaborado por:

Nombre

Anexo # 6: Comprobante de pago



o

v[NGEMER

Ingenieria & Mercadeo 5.A

COMPROBANTE DE CHEQUE

Cheque N*:
—
Concepto de Pago:
AG
Recibi Conforme Entregado
Cta.No. | Sub-Cta. Doscripcién Parcial Debe Haber
Elaborado Revisado Autorizado

Anexo # 7: Constancia de retenciéon en la fuente




o

o
.INGEMER INGENIERIA Y MERCADEO, S.A.

P RUC: J0310000205485

Managua, Nicaragua; Colonia Centroamérica, Parque Los Marafiones 2 andenes al sur, casa G-432 B

CONSTANCIA DE RETENCION EN LA FUENTE NO

Nombre del Retenido:

0124

N° RUC del Retenido: N° de Cedula:

Valor de la compra o servicio sin incluir impuestos:

Concepto del pago:
Tasa de Retencién aplicada: % Suma Retenida: Factura N°
Managua, a los dias del mes de del 20

BOLONIA PRINTING RUC J0310000084041 AIMP 0400/14/01/2014/4. 058 50) #0001-C250 OT 34312 09N4

Firma del Retenedor Firma del Retenido




Anexo # 8: Arqueo de caja chica

5,000.00

Monto Inicial 5,000.00
Efectivo 5,000.00

A reembolsar |:|

Reembols. del Dia 00/00/00 AL Dia 00/00/00

Elaborado por: Gabriela Garcia Autorizado por: Amina Ramirez



Anexo # 9: Detalle de presupuesto de Personal

Presupuesto de personal de investigacion

No. Descripcion Horas| Costo por hora| Costo Total

1 |Investigador 1 240 20.33 4,879.62
2 |Investigador 2 240 20.33 4,879.62
Total C$ 9,759.24

Célculo del costo por hora
Salario minimo por servicios personales (1) 4,879.62
Salario diario (Salario minimo / 30 dias) 162.65
Salario por hora (Salario diario / 8 horas) 20.33

(1) Segun tabla de salario minimo 2016 - 2017

Anexo # 10: Materiales y suministros

Presupuesto de material y suministros

No. Descripcién Und /Med | Cant | Costo unitario| Costo Total

1 |Papeleria -

2 |Utiles (hacer desglose) -

3 |USB UND 1 140.00 140.00

4 |CD UND 1 15.00 15.00

5 -

6 -

7 -

8 -

9 -

10 -
Total C$ 155.00




Anexo # 11: Detalle de

servicios

Presupuesto de Servicios

No. Descripcién Und /Med | Cant | Costo unitario| Costo Total
1 Fotocopias UND 206 0.50 103.00
2 Internet HRS 10 20.00 200.00
3 Impresiones UND 206 1.25 257.50
4 Encuadernacion UND 3 25.00 75.00
5 Empastado UND 1 250.00 250.00
6 -

7 -

s -

9 -

10 -
Total Cs$ 885.50

Anexo # 12: Pago de transporte y salidas de campo

Presupuesto de Transporte y salidas de campo

Fecha

Descripcion

Cant

Costo unitario

Costo Total

02/08/2016- 08/12/2016

Orientaciones
generales (Normativa
de seminario,
asignacion de
subtemas de
seminario)

60.00

60.00

Portada, justificacion,
objetivos y
generalidades de la
empresa o institucion

60.00

60.00

Marco tedrico

60.00

60.00

Diagnéstico

60.00

60.00

Propuesta de disefio
del manual

60.00

60.00

Dedicatoria,
agradecimiento,
resumen,
introduccion,
conclusiones,
bibliografia y anexos

60.00

60.00

Revision final del
documento, para
presentacion en

predefensa

60.00

60.00

Total

C$ 420.00




Anexo # 13: Gastos Varios

Presupuesto de Gastos Varios

No. Descripcién Und /Med | Cant | Costo unitario| Costo Total

1 |Comida 10 50.00 500.00

2 -

3 -

4 -

5 -

($) -

7 -

8 -

9 -

10 -
Total C$ 500.00




