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Introduccién

Es comun que las empresas pequefias carezcan de manuales de procedimientos. Esto
puede deberse a que no han tenido tiempo para ello, ni estdn del todo definidas sus areas o

responsabilidades departamentales. En otros casos, simplemente no se han visto en la
necesidad de producir un documento de organizacién para el futuro. Sin embargo, cuando una
empresa crece es necesario que se revise, cuestione y supervise la forma en que se hace el

trabajo. Ademas, el nuevo personal requiere guias firmes, escritas, de lo que comprende su
trabajo. Por otro lado, los manuales de procedimientos operan como los seguros: es preferible

tenerlos y no necesitarlos que necesitarlos y no haberlos elaborado.
En la actualidad las organizaciones se mueven mediante procesos y nace la necesidad

de controlar cada proceso para que este se desarrolle de una manera eficiente por lo que es
importante aplicar manuales de procedimientos, los que al mismo tiempo son guias operativas
para el proceso que se asigna a una persona o actividad dentro de una organizacion. El
presente trabajo es una recopilacién de informacién basados en una empresa joven, en la cual
ha disefiado un manual de procedimientos sencillo y practico que pueda implementarse
adecuadamente y les permita establecer una mayor organizacién dentro del negocio, tomando
como punto referencia para empezar el area contable especificamente tesoreria; el reto mas

adelante es que se implemente en otras areas a medidas que la compafia vaya creciendo y

surjan otras necesidades de control y organizacion.
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Glosario

Manual de procedimientos: es un documento en el que se compilan o agrupan los
diferentes procedimientos necesarios para completar una tarea, teniendo como fin establecer
una adecuada comunicacion a los actores involucrados, que les permita realizar sus tareas en
forma ordenada y sistematica.

Pasante: es el aprendiz que lleva adelante una practica con la intencién de obtener
experiencia de campo, mientras que el encargado de guiarlo suele conocerse como tutor.

Procedimientos: es la serie 0 secuencia de pasos requeridos para completar una tarea
en particular, donde dicha tarea puede ser de diferente naturaleza y pertenecer a diferentes
campos. Asi, una tarea en particular podria requerir mas pasos en su procedimiento que otras.
Algunos autores han percibido en algunos campos, de manera acertada, un procedimiento
como una rutina adoptada para el logro de un fin.

SIIGO: Sistema Integrado de Informacion Gerencial Operativo, es un software
genérico administrativo que permite llevar un registro detallado de las operaciones de la
empresa, y en general de todos los aspectos relacionados con la administracién de
negocios; su mercado objetivo son las medianas y pequefias empresas de los sectores
industrial, comercial y de servicios.

Tecnicismo: es un tipo de neologismo que hace alusion a todos aquellos conceptos
gue se utilizan en determinadas disciplinas para referirse a fenémenos especificos e
intimamente vinculados a esas disciplinas.

Tesoreria: ocupa un papel central dentro de las finanzas de una organizacion.
figurando como el &rea responsable de organizar y gestionar el flujo monetario. incluye el

pago a proveedores, cobros a clientes y el encargo de las operaciones bancarias.
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Resumen

En la propuesta de grado, se cre¢ el disefio e implementacion de un manual de
procedimientos, que permitiera un adecuado cumplimiento en los procesos correspondientes a
tesoreria; acorde a las necesidades que en el momento presentaba la empresa en esa area,
con la finalidad que se ejecutara de la mejor manera y le fuera util a la compainiia, y ademas
sirviera de base para el disefio e implementacion de manuales de procedimientos en otras
areas a medida que la empresa siga creciendo.

A través de la observacién y recopilacién de informacién contable y demas fuentes
referentes a esta area y datos constatados con las personas encargadas de estas funciones, se
determinaron las falencias y el modo de llevar a cabo el desarrollo de esta propuesta. Los
resultados indicaron que no habia una organizacioén clara en el manejo de los flujos de efectivo,
ya sea fisico o0 en la cuenta bancaria de la empresa, por lo que los pagos de los compromisos
contraidos con terceros, asi como la estabilidad de recursos de liquidez, se estaban viendo
afectada por esta falta de ejecuciones claras, lo que permitié colocar en marcha la propuesta
antes mencionada.

Palabras claves: Propuesta de grado, manual de procedimientos, tesoreria,

organizacion, empresa.
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Abstract

In the degree proposal, the design and implementation of a procedures manual was

created, which would allow an adequate compliance in the processes corresponding to treasury;
according to the needs that the company presented at the time in that area, in order to be
executed in the best way and be useful to the company, and also serve as a basis for the

design and implementation of procedures manuals in other areas as the company continues to

grow.
related to this area and data collected from the people in charge of these functions, the

Through the observation and compilation of accounting information and other sources
shortcomings and the way to carry out the development of this proposal were determined. The
results indicated that there was no clear organization in the management of cash flows, either
physical or in the company's bank account, so that the payments of commitments made with
third parties, as well as the stability of liquidity resources, were being affected by this lack of

clear executions, which allowed the implementation of the aforementioned proposal.
Key words: Degree proposal, procedures manual, treasury, organization, company.
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Antecedentes

La Gestion de la Tesoreria se ha vuelto imprescindible para los responsables de las
finanzas en las empresas y, el tesorero, su aliado de mayor importancia en la toma de
decisiones. La globalizacion de los mercados financieros, requiere al tesorero mejorar sus
competencias técnicas para enfrentar con éxito los retos actuales y futuros y contribuir asi al
desarrollo de su organizacion. Ahora bien, la funcién de la gestién de la Tesoreria esta
experimentando una evolucion caracterizada por la automatizacion de las actividades del
procesamiento de transacciones, aumentando asi su tiempo a las actividades de gestién y
toma de decisiones. Esto se puede observar por la aplicacién de las ideas de la reingenieria de
procesos, entendida como una nueva forma de funcionamiento de la organizacion, para
conseguir mejoras sin antecedentes en su rendimiento.

Ademas, una gestion eficiente de la Tesoreria exige disponer de la suficiente
informacion Util interna y externa para realizar planes y previsiones de cobro y pago,
considerando diferentes plazos y escenarios. No es posible gestionar la Tesoreria de la
empresa si no se elaboran estados financieros adecuados a las necesidades de registro,
planificacién y control.

Con todo esto, y con base en los hallazgos del diagndéstico realizados con anterioridad
en la empresa maximo ambiente SAS, el cual contemplé la imprescindible necesidad de dotar a
la Compafiia de herramientas tales como los manuales de procesos y funciones, asi como
también de los perfiles de cargo, para que una vez divulgados, sirvieran de marco conceptual
para el empleado habituado a realizar su labor sin conocimiento de las metas organizacionales

ni de su papel en estas.
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Por esta razdn, el objetivo de este trabajo a través de la practica empresarial fue la
creacion de ese tipo de esquema, teniendo como base la documentacion de los procesos, y el
desarrollo de herramientas practicas, para el buen rendimiento administrativo de la compafiia,
gue partiendo de la descripcion de las tareas se desprende la asignacion de responsabilidades,
la escala de mando y el canal de comunicacion correspondiente a cada situacién que se
presente en la actividad diaria, en este caso especificamente, se enfoco en el area de
tesoreria, pues esta es una de las areas mas importantes de una empresa segun lo comentado
anteriormente .

Asi mismo, generar la documentacion detallada de los procesos y funciones de la
organizacion es de vital importancia, para provocar una sensible mejora en los canales de
comunicacion de la empresa, pues es normal que en algunas ocasiones los trabajadores no
saben lo que deben hacer, sobre todo cuando recién ingresan, hasta que descubren cuales son
funciones o roles, o con que personas deben coordinar directamente, o en algunas puesto que
la misma empresa no efectta los procesos adecuados, lo que retrasa la entrega de informacion
y la toma de decisiones financieras .

El disefio de este manual, da a la compafiia un soporte permitiendo realizar los
procesos sin riesgo de verse involucrada en faltas legales, tributarias o de procedimiento,
evitando sanciones o futuras contingencias dentro del desarrollo normal de sus actividades
economicas. Puesto que, toda empresa no importa el grupo al que pertenezca ya sea Micro,
pequefia o0 mediana, necesitan una guia de la forma organizativa de la empresa, del mismo
modo, es importante que todos los colaboradores conozcan y entiendan; esto permite que la
informacion financiera y administrativa fluya de manera correcta y rapida para una distribucion

adecuada de los recursos con que cuenta.

10
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Planteamiento del problema.

La problemética que se presenta es que la empresa no cuenta con un manejo adecuado
de los recursos de liquidez que ingresan y los que son desembolsados por el establecimiento
comercial, a través de la cuenta bancaria o en efectivo; esto no permite tener un flujo de
efectivo estable para el pago de los compromisos adquiridos, a la vez que no se reconoce
fiablemente los dineros que adeudan algunos clientes, el dinero que sale de la compafiia en
algunas ocasiones no se encuentra soportado o corresponden a gastos personales del gerente.

Ademas, no ingresan los registros pertinentes en el sistema contable de los recaudos y
egresos percibidos, los archivos de facturas pagadas no estan organizados, y algunos hacen
falta, esto se debe a que es una empresa relativamente nueva que aun esta en proceso de
organizacion, y no tiene definido concretamente los procesos contables a seguir
adecuadamente.

Por consiguiente, el area de tesoreria es muy importante para una entidad comercial, y
mas si estd en proceso de crecimiento pues uno de los principales retos a los que se enfrentan
las empresas en el entorno actual, es contar con la suficiente liquidez para poder cumplir con
sus compromisos de pagos tanto de proveedores, némina de trabajadores y demas deudores
de manera regular, a la vez que se logra crecer la rentabilidad y tener un uso eficiente de los
recursos de la empresa, para reducir la necesidad de financiacién, por todo lo anteriormente
mencionado, se hace necesario disefiar e implementar un manual de procedimientos que
permita un adecuado cumplimiento en los procesos correspondientes a tesoreria y sirva de

base para manuales de procedimientos en otras areas mas adelante.

1
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Revision de literatura

La operativa de la tesoreria abarca multitud de funciones del &mbito financiero y
monetario, desde los cobros por ventas y los pagos a acreedores, hasta la negociacién con
bancos de préstamos y servicios financieros, la gestion de ingresos y gastos surgidos durante
las operaciones de venta y negociacion, asi como la gestién de la caja (dinero en efectivo) en
las organizaciones.

En funcién del tamafio de la empresa o la categoria, el area de tesoreria puede
comprender mayores 0 menos responsabilidades, ya que se trata de una de los departamentos
gue mas cambios ha sufrido en el mundo empresarial. Uno de los rasgos fundamentales de la
tesoreria, es el estudio y realizacion de presupuestos, gue junto con la gestion de las
desviaciones suponen un trabajo complejo.

En el informe de La evolucién de la funcion de la Tesoreria en las empresas (Araiza,
2014) afirma:

La funcion de la tesoreria esté estrechamente vinculada con la funcion financiera, por
ser una parte importante de su engranaje. Muchos especialistas la consideran la funcion de
mayor impacto en la estructura financiera de las organizaciones, por el rol que ha adquirido con
el transcurso de los afios y por su disciplina en el manejo de los recursos econémicos y
financieros. El perfil del profesional responsable de la Tesoreria, debe aceptar la importancia
gue el cash-flow tiene en la gestién financiera de la organizacion, ademas, de ser un conocedor
experto del mercado monetario y crediticio. Ademas, debe poseer habilidad en la gestion de las
relaciones con las entidades financieras, ademéas de dominar el control y planificacion de la
liquidez, la gestion de las necesidades y excedentes a corto plazo y la gestién de riesgos. El

responsable de la gestién de la Tesoreria debe poseer la competencia de disefiar y gestionar

12
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un sistema de “cashmanagement”. (Pag 7)

A principios del siglo XX la funcién de la Tesoreria se remitia basicamente a la cobranza
y al pago de compromisos contraidos por las empresas y organizaciones, sin mayor control que
el de una hoja de entradas y salidas (inicios del presupuesto de caja). Las empresas contaban
con una estructura minima destacando la actividad de caja. Es decir, las operaciones de cobro
y pago se realizaban en efectivo, dado que el instrumento de uso general (cheque), no se
utilizaba a principios del siglo.

La funcién financiera dio un giro para separarse como un campo independiente de la
economia, estando las finanzas ligadas al mercado de capitales. Sin embargo, el desarrollo de
la actividad industrial por el uso de la electricidad, marcé el comienzo de las decisiones de
financiacién en las empresas, generando cada vez mas la participacion de la Tesoreria. En los
afios setenta, la funcion financiera se encargaba de la contabilidad y el control de cuentas a
cobrar y pagar, y para la segunda mitad de la década se separan contabilidad y tesoreria,
siendo mas notoria su separacion en los ochenta. La funcién de la Tesoreria se responsabiliza
de la gestién de los flujos de cobro y pago, y amplia su @mbito de actuacion mediante la
realizacion de otras funciones, como la gestion de los riesgos financieros. Esto conlleva a la
evolucién de la funcion de la Tesoreria Operativa a la Tesoreria de Gestion.

Para la segunda década del siglo XXI, la gestién de la Tesoreria se debe orientar sobre
el control de los flujos monetarios de la entidad y sobre su posicion de liquidez para una mejora
de los resultados. La gestion debe centrarse en la obtencion de mayores ingresos a corto
plazo, derivados de la administracion de los excedentes de liquidez y de la reduccién de los
costos en la gestion del déficit de la Tesoreria, lo cual contribuira a la consecucion del objetivo

general de maximizar la rentabilidad y el valor de la entidad.

13
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La sistematizacion mediante modelos informaticos de la funcién de la Tesoreria ha
apoyado al Tesorero en la solucion de problemas que requieren su atencion y andlisis mediante
alertas autométicas de importancia para tareas como la gestion del riesgo e identificacion de
las oportunidades de inversion. Asi mismo, el desarrollo de aplicaciones informaticas en
materia de servicios bancarios, como la Banca Electrénica, es de primordial ayuda a la funcién
de la Tesoreria pues constituye hoy dia el soporte fundamental de comunicacién entre las
empresas y las entidades financieras con las que trabajan, al permitir la bidireccionalidad de la
informacion.

En el libro Fundamentos de la Nueva Gestion de Tesoreria, (Valls Pinés, 2004) sefiala:

La Gestion de la Tesoreria es la gestion de la liquidez de la compafiia, cuyo fin es
garantizar que los fondos necesarios estén disponibles en el lugar adecuado, en la divisa
adecuada, y en el momento adecuado, manteniendo para ello relaciones oportunas con las
entidades correspondientes, Procurando minimizar los fondos retenidos en circulante mediante
el control funcional de clientes, proveedores y circuitos de cobros y pagos, rentabilizando los
fondos ociosos y minimizando el coste de los fondos externos, todo ello con un nivel de riesgos
conocido y aceptado.

Una gestion eficiente de la Tesoreria exige disponer de la suficiente informacién util
interna y externa para realizar planes y previsiones de cobro y pago, considerando diferentes
plazos y escenarios. No es posible gestionar la Tesoreria de la empresa si no se elaboran
estados financieros adecuados a las necesidades de registro, planificacion y control para
conseguir que, en parte debido a la incertidumbre, los estados de flujo de la Tesoreria reflejen

de la manera méas fi el posible la gestion de la liquidez de la empresa.

14



wereld: ACREDITACION INSTITUCIONAL §/
Unuvey 51(1-‘1(1 DE ALTA CALIDAD RESOLUCION

del Atlé,lllth() No. 004140 de 22 de abril de 2019

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Desarrollar una gestion financiera integrada con otras areas y con la direccioén general
de la organizacion. Potenciar que los profesionales del area de la Tesoreria adquieran y

desarrollen competencias relativas a su area. Ello incluye nuevas actitudes, habitos y valores.
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Descripcién del caso

Basados en la informacién recopilada con anticipacion a través de entrevista y lista de
chequeo entregada por las personas vinculadas al area administrativa en la empresa Maximo
Ambiente SAS, inicialmente se determinaron varias probleméticas por tratarse de una empresa
relativamente joven y pequefia; pero, el enfoque principal tomado fue el area de tesoreria del
negocio, puesto que, segun la informacion antes recopilada, y segun lo consultado en fuentes
secundarias es una de las areas mas importantes dentro de una compafia pues es alli donde
se mueven los recursos financieros lo que permite mantener la estabilidad de un ente
economico siempre y cuando se tenga el manejo y control adecuado.

Luego se planed un esquema de trabajo que permitiera dar solucion a la problematica
encontrada en esta area. Posterior a ello, determinada o identificada la problematica a resolver,
se consulté nuevamente como se llevaban a cabo los procedimientos en esta area en
especifica, puesto que en la consulta preliminar se hicieron preguntas y se revisaron algunos
documentos que permitieron de una manera general conocer a cerca de todo el manejo
contable de la empresa, ademas, se identificd luego de la entrevista que no tenian politicas
definidas con respecto a los manejos de efectivos que se hacian y ni un manual de funciones o
procedimientos de apoyo; dialogando con una de las personas involucradas en el proceso
(contadora) comentaba que uno de los inconvenientes por lo que la informacién no era
registrada adecuadamente o fuera de tiempo, es porque la persona que anteriormente se
encontraba en ese cargo, no tenia el perfil para ser auxiliar o asistente contable ,lo que le
complicaba su trabajo pues ella no estaba presente todos los dias en las instalaciones.

Tomada la informacion y documentacion compuesto por archivos de facturas pagadas y

pendientes por pagar, recibos de caja, conciliaciones bancarias, ajustes y demas algunos ya
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organizados en carpetas , otros aungque en carpetas no estaban distribuidos adecuadamente

para que la informacién que se necesitara en algin momento pudiese consultarse a la menor
brevedad posible, por lo que se determind, que también la empresa necesitaba buscar una
forma de que la informacion fuese archivada de una manera que su consulta no llevara mucho
tiempo tanto en los documentos fisicos, como los archivos contenidos en el computador ya que
este guarda también gran informacion de mucha importancia y utilidad.

Asi mismo, mostraron algunos registros como eran contabilizados y en que documentos
preferiblemente debian registrarse, indicando también el software que utilizan el cual es SIIGO
nube. Dentro de la empresa indicaron también que era libre el modo de trabajo, siempre y
cuando mejorara y ayudara a la organizacion de la compafiia; la contadora era la encargada de
revisar el trabajo semanalmente durante el tiempo que duraba la labor. Una vez comenzada la
actividad y teniendo mayor conocimiento de la operatividad diaria de la empresa, causando
facturas, realizando pagos, conciliando el banco, organizando archivos y demas funciones, fue
mas facil encontrar cuales eran los puntos débiles que se debian trabajar en esta area, y los
gue aunque ayudaban con el cumplimiento de los objetivos debian reforzar, fue entonces
cuando se establecié que una buena opcion era crear un manual de procedimientos que se
ajustara a las necesidades que se estaban presentado, y con el cual, se podia llevar a cabo las
funciones en una secuencia mas organizada; de una manera sencilla se fue dando forma al
documento de modo que pudiese entenderse, y colocarlo en practica en la empresa teniendo
en cuenta algunas técnicas consultadas en fuentes para elaborar este formato, este fue
desarrollado conforme iban avanzando las Semanas y se encontraba alguna otra cosa que
agregar o quitar; la contadora revisaba e indicaba que se podia incluir también o que debia
omitir. Terminada la ultima semana se envia documento elaborado a la contadora y al tutor

para que revise si la informacion contenida es correcta.
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Soluciones y retos actuales

El manual de procedimientos disefiado permitira a la empresa desarrollar de una

manera mas eficiente las diferentes actividades del area de tesoreria, garantizando una

correcta ejecucion por parte de cualquier funcionario en sus labores cotidianas por tratarse de

un documento sencillo y de facil entendimiento.
En primer lugar, tener en claro las actividades que se describen en los manuales de
procedimientos de cada funcionario, donde se asigna los distintos procesos a desarrollar para

cumplir con las obligaciones que tiene la compafia con el fin de lograr un mejor control de los

recursos y una informacion mas clara y veridica del comportamiento financiero y contable que
le permitira una mejor toma de decisiones.
El reto de la empresa es seguir detectando falencias en su organizacion e ir disefiando

un manual de procedimientos mas global que se ajuste a las necesidades que vayan surgiendo

a medida que crezca, con el fin de buscar soluciones a los problemas organizacionales y que la

informacion se le entregue el tratamiento correcto y oportuno buscando crear una empresa

soélida y organizada en todas las areas.
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ANEXO A: Evaluacion de desempefio de la practica profesional

Universidad |
del Adantico

EVALUACION DE DESEMPENO DE LA PRACTICA PROFESIONAL

I?echa de presentacion: | 10 i o2 lZOZ"I

‘ Funcionario Nombres: Apellidos:
Responsable: &G ioVanna Pino Alaba
Nombres: Apellidos:
Estudiante : Sincld Bosane Loa Bolvar
Cédula de Ciudadania N°: £.OY¥3 /. F7 de: ‘Daba_ltg/argq

Programa: Administracién de Contaduria -
(Marque X)  Empresas Publica X Economia

Institucion: Universidad del Atlantico

Denominacion

de la Practica ﬂa" = mejera Para =l noneyo ke codO

=% -n{or@c‘?an en el enveo de fesorercs,

Concepto del Evaluador (Art. 66, Paragrafo 1, Res. C. de F.C.E. No. 02 de

06/08/133)
i Calificaciones
Criterios: Nos Létras
a) Responsabilidad en el cumplimiento de las funciones =
asignadas >0 g;cea\ mlﬂ“
b) Calidad de los logros o resultados para la institucion o o
| empresa >. GJQ“’\Q‘\"—{’
‘ ¢c) Etica demostrada en el desempefio de las funciones 5D 6@“\‘{’6
d) Solvencia teérica y técnica demostrada durante la practica y
profesional . : S0 @C@AM\’\'Q

Observaciones:

La escala de calificaciones es de uno (1.0) a cinco (5.0), aprobatoria desde tres (3.0) y corresponde
a las siguientes valoraciones de calidad: De 1.0 a 1.9: Insatisfactorio; de 2.0 a 2.9: Deficiente; de 3.0
a 3.9: Aceptable; de 4.0 a 4.9: Busno y 5.0: Excelente. :

Firma del Funcionario Responsable:

Cra. 30 No. 8 — 49 Puerto Colombia Atlantico - Colombia www.uniatlantico.edu.co

PBX: (5) 3852266
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ANEXO B: Evaluacion del informe final de la practica profesional

Ulli\'(‘l‘ﬂi(l;l(l ACREDITACION INSTITUCIONAL
5 L E CALIDAD RESOLUCION 2
del Atlintico Mo Ot db 22 de sbil de 2019 ;
Facultad de Ciencas Econdmicas FORMATO RN-7.2’. .

EVALUACION DEL INFORME FINAL DE LA PRACTICA PROFESIONAL

T - DD MM | AAAA
Fecha depresentacion: 10 02 2021
Nombres; Apellidos:
Tutor: Etelberto Pallares Rambal
Nombres: Apellidos:
Estudiante : Sindy Rosana Roa Bolivar
] Cedula de Ciudadania N*: 1.043.014.909 de Sabendaga
Programa:  Administracién || Contaduria| X | Economia [__| Administracion de frar]
(Marque X) de Empresas Publica Empresas Turisticas

[Institucion o empresa: Universidad del Atlantico
Descripcion de procedimientos realizados para creacion de manual de

1;:;‘::'::' procedimientos en el area de tesoreria de la empresa maximo ambiente sas.

Concepto del evaluador (Art. 66, Paragrafo 2, Res. C. de F.C.E. No. 02 de 06/08/133)

: . Calificaciones
Critarios: Nos. Letras
ﬁ.2 Cuatro . Dos

a) Calidad de la Presentacion formal (Articulos 10y 68 Res.C.deF.CE.
No. 02 de 06/08/133)

b)Calidadde ladescripciéndelosresultadosdela pasantiaparala
empresa

c) Calidad de la descn‘pcién' del porte individual especifico

4.0  Cuatro. Cero

4.0 Cuatro . Cero

d)Calidaddelaargumentaciénsobrelaaplicaciondeconocimientos 40  [Cuatro. Cero

y la experiencia adquirida durante la pasantia
Observaciones:

La escala de calificaciones es de uno (1.0) a cinco (5.0), aprobaloria desde tres (3.0) y corresponde a ks siguientes
valoraciones de calidad: De 1.0 a 1.9: Insatisfactorio; de 2 a: ¥ ente; de 3.0 a 3.9: Aceptable; de 4.0 a 4.9: Bueno y 5.0:

Excelente.,
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Cronograma de actividades

Actividades

noviembre

S16

Identificacion del area en la que
se piensa aplicar el manual.

Consulta de las politicas de la
empresa bajo las cuales se
aplicara el procedimiento.

Recopilacion de informacion y
documentacion.

Andlisis de la Informacioén

Disefio y estructura del manual
de procedimientos
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Lista de chequeo inicial

° PREGUNTAS Sl NO N/A COMENTARIO

¢La cuenta bancaria es conciliada
oportunamente por la persona X
1| encargada?

¢Al solicitar reembolso para caja
menor se presentan los
comprobantes de los gastos a fin
2| de que sean inspeccionados?

¢Los comprobantes que soportan X
3| los desembolsos son archivados?

4| ¢ Se practica arqueo a menudo? X

¢Se lleva un control de presupuesto
de las cuentas por pagar durante el X
5| mes?

¢ Existen manuales de funciones en
6|la empresa?

7| ¢ Realizan cierres de pagos?

¢ Se notifica al proveedor cuando se
8| realizan pagos?

Observaciones: La mayoria de los pagos a proveedores se hace de contado solo

existen dos proveedores que les venden a crédito.

Manejan una sola cuenta bancaria y una caja menor con un fondo de $100.000

23



