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I. INTRODUCCION

1.1 Antecedentes:

La Caja Chica es un instrumento financiero utilizado en muchas organizaciones
para manejar pequefios gastos operativos de manera agil y eficiente. En este
estudio, se analizar4 en detalle la administracion de la Caja Chica en la
organizacion XYZ, centrandose en el desempefio y las practicas del Sr. John

Paladines, Asistente Administrativo encargado de su custodia.

El objetivo principal de esta tesina es evaluar la efectividad de los
procedimientos establecidos para la asignacion, custodia y reposicion de la
Caja Chica en la organizacion XYZ. Se examinara como se asignan los fondos,
se manejan las facturas y los vales, y se realizara un analisis de los controles

internos implementados para prevenir posibles irregularidades financieras.

El monto aprobado por la administracion para la Caja Chica asciende a
$500,00, con un limite maximo de $100,00 para facturas o vales individuales.
La reposicion se realiza cuando se utiliza el 80% del valor asignado. Estos
limites y procedimientos se establecen con el propésito de garantizar un uso
responsable de los recursos financieros y evitar abusos o fraudes.

Mediante este estudio, se espera identificar fortalezas y posibles areas de
mejora en la administracion de la Caja Chica de la organizacién XYZ, a fin de
proporcionar recomendaciones que permitan optimizar los procesos y controles
relacionados. Asimismo, se pretende destacar la importancia de una gestion
adecuada de la Caja Chica y su impacto en la eficiencia operativa y la integridad

financiera de la organizacion.

A través de la recopilacion de datos y el andlisis exhaustivo, esta tesina busca
contribuir al conocimiento sobre las mejores practicas en la administracion de
la Caja Chica y su aplicacion en entornos organizacionales. También sienta las
bases para futuras investigaciones en el campo de la gestidn financiera y el

control interno.



Para Macochoa (2017) (Citado a Alvarez, 2014) indica que la caja chica sirve
para atender gastos necesarios y urgentes para el cumplimiento de objetivos
de la organizacion y permite minimizar los procesos operativos de gastos
menores, para ello es necesario delegar la administracion a un funcionario o

trabajador responsable que asegure un manejo eficaz y transparente.

El 60% de las organizaciones, cuenta con un sistema oficial tanto de gestion de
riesgo como de control interno, el 8% cuenta con un sistema oficial de gestion
de riesgo, el 18% cuenta con un sistema oficial de control interno y el 14% no
cuenta con un sistema oficial de gestion de riesgo ni de control interno.Asi la
gran mayoria de los encuestados se encuentra ligada a una organizaciénque
cuenta con un sistema de control interno o ambos. (Fernandez, y Vasquez,
2014).

Las necesidades de informacion sobre los bienes, derechos y obligaciones que
tenian los hombres de la época de la antigua Grecia, Egipto, Roma, la Edad
media 0 época contemporanea no eran las mismas; sin embargo, cuando las
necesidades cambiaban la contabilidad debian ir a la par de las necesidades
humanas, para los comerciantes en la época de la antigiedad los controles de
las operaciones satisfacian su informacién, un comerciante moderno requiere

informacion que fluya de manera agil. (LOPEZ, 2010).

Pedro Zapata, Contabilidad General, edicion 2012, pag.85 sostiene que
“caja chica o fondo de caja menor es una cuenta de activo corriente destinada
a satisfacer gastos relativamente pequefios que no justifiguen la emision de

cheques, debe ser un monto fijo acorde con las politicas de la empresa”.

Arturo Guajardo, Contabilidad Superior, edicion 2011, sostiene “caja chica
es un fondo de efectivo destinado a desembolsos o pagos de menor cuantia de
una transacciéon mercantil en las empresas, que no es necesario giro de

cheque”.

Para Rocio Pazmifio Acosta, Contabilidad General, edicién 2010, indica

“caja chica es una cantidad de dinero en que sirve para cancelar obligaciones
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no previstas y urgentes de valor reducido, y que no sean factibles de satisfacer

mediante la emisién de cheques”.

Del Manual de Contabilidad, Contraloria General del Estado, edicion 2013,
puntualizamos criterios importantes relacionados al control de los fondos de
Caja chica, que debe sustentarse con el formato que tenga la entidad de
egreso, adjuntado todos los soportes o comprobantes emitido por el
beneficiario, se indica mediante digitos de acuerdo al plan de cuentas, para

identificar a la cuenta contable que debe cargarse el desembolso efectuado.

Mendoza et al. (2018) menciona este elemento se basan en guias para dirigir
un acto; ademas son lineamientos donde se deben considerar para tomar
buenas de decisiones, sobre probleméticas que podrian encontrarse en una

compaiia.

Miranda (2018) indica el siguiente concepto: Control Interno EIl control interno
es un proceso: Es decir, se nota la eficiencia y el desarrollo de una entidad,
cuando todas las acciones y los procesos de la empresa son llevadas de
manera conjunta con el Unico fin de resguardar sus intereses de negocio y
mantener la fuente productora, bajo el contexto de las politicas de la empresa.
(Coopers & Lybrand, 1997, p. 6, 26).

Para Aguirre (2008) No sélo considera el entorno financiero y contable, sino
también, tiene que ver la eficiencia administrativa y operativa la que marcara la
diferencia en una organizacion, cuyos controles deben considerar a todos los

elementos de la organizacion.

Rosales (2015), menciona que el control interno comprende el plan de
organizacién y todos los métodos y medidas adoptados en el negocio o firma,
para proteger sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos
contables, promover la eficiencia en las operaciones y fomentar la adhesion a

las préacticas ordenadas por la gerencia.



Fonsecaet al. (2017), Pincay y Zambrano (2016), Morales (2019) y Jiménez
(2016) manifiestan que la caja chica es usada con el fin de cubrir gastos, siendo
estos de alguna manera urgentes, sin embargo, los fondos que se hallan en la
caja de ninguna forma se les puede usar para realizar pagos que sobrepasen
los limites dados por gerencia. Si es el caso que el encargado desea solicitar
la reposicién de los fondos, tienen que tener los documentos donde figuren
claramente los depdsitos y con la legalidad pertinente, para constatar su

restitucion.

Mamani (2016) y Egoavil (2018) mencionan que los fondos fijos es un efectivo
de dinero primordial porque permite cancelar una deuda por un servicio o
producto consumido, en este sentido las instituciones deben tener la
descripcion de los gastos urgentes para cancelar inmediatamente por el fondo

fijo, debiéndose tener en cuenta que el dinero no se debe derrochar.

Mazo y Quiceno (2017), Pesce et al. (2018) y Pacheco y Poma (2019)
expresan que este indicador pone a prueba el rendimiento monetario de una
institucién. Esto hace que los encargados de las entidades deban de aplicar
este aspecto para permitir observar la efectividad y el efecto de las estrategias
formuladas, es asi que se puede lograr decisiones correctas y evitar costos,

generando reportes a la comisién de dicha evaluacion.

Bernal (2018), Guashpa (2015), Alvaro (2018) y Fernandez (2015), dicen que
este indicador es analizado por un sujeto propio de la institucién, la cual
verificara si el dinero coincide en funcién de la presencia de las funciones a
desarrollar, sin embargo, se sugiere darse con sumo cuidado para la

consecuente contabilizacion cuando es solicitada para la reposicion de la caja.

Melara (2020) comenta que este elemento es una restitucion de los bienes de
la caja chica, plazo que incluye la evaluaciéon documentaria a cargo de control
previo, el registro del compromiso, el devengado a cargo de contabilidad y giro
para la reposicion del fondo a cargo de tesoreria, donde tiene que contar con

las firmas de las autoridades, recibos de gastos y documentacién genuina.



Melara (2020), Westreicher (2020) y Cusihuaman (2020) manifiestan que la
liquidacion de caja, trata de una cantidad menor del efectivo, que permite
solventar rapidamente los gastos imprevistos o cantidades menores, la cuales
se tiene que justificar con los recibos de pagos. Para finalizar los autores
mencionan que, si los gastos se elevan, el dinero se acaba, esto hace tener la
necesidad pedir la reposicion del dinero, y considerar lo sustancial que es tener
un adecuado control de la caja y lograr un bienestar general a la contabilidad

de la organizacion.

Mamani (2016) y Egoavil (2018) mencionan que esta caracteristica de fondos
fijos es un monto de dinero cuyo propdsito primordial es cumplir con el pago

por los gastos de un servicio obtenido.

El componente de informacién y comunicacién, conforme con Gémez (2016) y
Rodriguez y Pinto (2018) mencionan que este elemento canaliza a los
objetivos de una entidad, dado que se tiene la informacién, pero debe ser
veridico y exacto, permitiendo cumplir con norma vy las politicas de la entidad,
si la informacién es adecuada entonces sera transferida y procesada para la

toma decisiones.

Bascolo et al. (2018) y Miranda et al. (2015) manifiestan que este elemento
evalia al control de interno en un periodo determinado y si se ejecuta
correctamente hara que el sistema funcione, permitiendo generar informacién
fiables y rigurosas que ayuda a cumplir con la politica de la institucién y realizar

los fines propuestos.

Marcelle (2015), lo que realiza este indicador de actividades de supervision:
Elaborar un Manual de Normas y Procedimientos, que delimite claramente cada
una de las acciones a ejecutar: Facultar a una persona para disefiar, aplicar y
hacer cumplir controles internos, acordes a las necesidades de la empresa.
Respetar las lineas de mando que se establezcan, independizar los
departamentos gerenciales a fin de proponer controles mas especificos, se
dividiran las areas de la empresa en tres partidas basicas, y vulnerables a

desviaciones en control interno, éstas son: efectivo, cuentas por cobrar e
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inventario. En una entidad organizada, las entradas diarias de efectivo se
depositan rapidamente en el banco. Con frecuencia una fuente principal de
estas entradas diarias es el cobro de las cuentas por cobrar.

Para Caballero (2013) el fondo fijo o caja chica es una cantidad fija de dinero,
(salvo incrementos posteriores) que se crea por la maxima autoridad antes de
iniciar las operaciones y debe ser utilizado para atender gastos menudos, y el
acceso a dichos fondos debe ser periddico y contar con la autorizacion

correspondiente.

Redondo (2002) menciona que: El efectivo es todo medio de pago o de
intercambio que se acepta como ingreso disponible y se encuentran en las
cuentas corrientes bancarias. El efectivo representa la liquidez de la
organizacién y permite cubrir algunas necesidades o atender compromisos.
Cuando se habla de efectivo, se tiene en cuenta que es supervisado por el Area
de Tesoreria de la entidad, que aparte de controlar los ingresos y egresos
también, atiende las operaciones financieras, por lo que preparan
frecuentemente informes de flujo de caja. Las dependencias de tesoreria se
encargan de cumplir y hacer cumplir los procedimientos normados,
salvaguardando los recursos economicos de la entidad; son los responsables
de tener los informes contables, facilitar la informacion y tomar decisiones
orientadas a atender acciones de pago y compromisos asumidos por la entidad.
(pp.32, 33)

Rivera (2019) define de la siguiente manera: Caja Chica: En toda empresa,
publica o privada se asignan recursos dinerarios para afrontar los gastos diarios
no previstos en el presupuesto habitual, con el fin de resolver situaciones
cotidianas urgentes, que no permiten seguir tramites habituales de autorizacion
de gastos; y que, por ser de poco monto, deben resolverse de inmediato
evitando perjuicios mayores, y para hacer mas agil ciertas gestiones. En
general los fondos disponibles en Caja Chica son reducidos, y cada institucion

determinara su monto maximo (p.31)



Abanto (2017), nos indica que el flujo de caja es la estimacion de los ingresos
y egresos de efectivo de una empresa para un periodo determinado. Es flujo
de caja normalmente es elaborado por el tesorero de la empresa que muchos

casos dependen de la gerencia financiera.

Rosales (2015) hace referencia al control de caja, en cuanto al efectivo, existen
una serie de medida de control interno destinados a salvaguardarlo, evitar usos
indebidos y mantener limitado a el acceso de dicho recurso, de tal fin que este
sea utilizado solo para el logro de los objetivos de la entidad, entrelos cuales
podemos indicar: Manejo de desembolsos menores por caja chica, cobros,
usos de dos formas para emitir cheques, conciliaciones bancarias y arqueos de
caja y todo aquello que permita un uso racional. Asimismo, el control interno
del efectivo son aquellas medidas administrativas que permitenconsistencia
permanente en el tratamiento de toda y cada una de las operaciones que
genera el efectivo en caja y bancos, con el fin de informar la exactitud de sus
resultados, monedas, billetes, cheques, etc., son la forma como esta
representado el dinero, es decir, que son todos aquellos valores disponibles
para atender las necesidades de las operaciones normales de una

organizacién, mas un saldo razonable para cubrir cualquier emergencia

Catacora (1996) indica: Para llevar un control interno en caja y bancos hay que
tener en cuenta plan de organizacién entre el sistema de contabilidad,
funciones de empleados y procedimientos coordinados, que tienen por objeto
obtener informacion segura, salvaguardar el efectivo en caja y bancos, asi
como fomentar la eficiencia de operaciones y adhesién a la politica
administrativa de cualquier empresa publica, privada o mixta. Caja: Conjunto
de medios legales de pago representados por dinero, giros postales y

telegréficos, entre otros, de disposicion libre e inmediata (p.75-77)

Melendez (2016), refiere sobre los objetivos del control interno del area de
Caja-Bancos. Que son objetivos de un sélido sistema de control interno de caja
y bancos (efectivo y equivalente de efectivo) es donde confluyen los diferentes
ciclos de la empresa, quedando reflejadas las entradas y salidas monetarias

resultantes de las distintas operaciones o transacciones que realizan las



entidades privadas o publicas y son las siguientes:

a) Determinar si los ingresos obtenidos, en efectivo y/o con cheques, son
registrados en los libros de contabilidad y si se han depositado integramente
y de manera oportuna en las cuentas corrientes bancarias de la empresa.
Determinar si los ingresos y los egresos de caja han sido registrados en el
periodo a que corresponden y si estan correctamente registrados en los

libros de contabilidad.

b) Determinar si los egresos registrados contablemente estan sustentados
documentariamente (Ejemplo: Facturas y/o boletas de venta, recibos por
honorarios); asimismo verificar si corresponden al giro del negocio. Evitar o
prevenir los fraudes de caja y bancos, promoviendo la eficiencia del personal
con el fin de proteger y salvaguardar el efectivo de caja y bancos. Descubrir
errores, malversaciones, desperdicios y filtraciones de caja y banco.

1.20Dbjetivo General:

e Analizar la efectividad de los procedimientos establecidos para la
asignacion, custodia y reposicion de la Caja Chica en la organizacion XYZ,
con el fin de identificar &reas de mejora y proporcionar recomendaciones

para optimizar los procesos y controles relacionados.

1.30bjetivos especificos:

e Revisar los procedimientos actuales de asignacion de fondos para la Caja
Chica en la organizacion XYZ, incluyendo la autorizacién y aprobacion de

los montos asignados.

e Identificar la efectividad de los controles internos implementados para la
custodia de la Caja Chica por parte del Sr. John Paladines, considerando
aspectos como la seguridad fisica de los fondos y la documentacion de



respaldo.

e Analizar el proceso de reposicion de fondos de la Caja Chica, identificando
los criterios y documentacion requerida, asi como la frecuencia y eficiencia

de las reposiciones realizadas.

1.4Prequntas de la Investigacion Cientifica:

1. ¢Cuales el proceso actual de asignacion de fondos para la Caja Chica en
la organizacién XYZ, desde la solicitud hasta la autorizacion y aprobacion

de los montos asignados?

2. ¢ Cuales son los controles internos implementados para la custodia de la
Caja Chica por parte del Sr. John Paladines y como garantizan la

seguridad fisica de los fondos y la documentacion de respaldo?

3. ¢Cuédl es el proceso actual de reposicion de fondos de la Caja Chica en la
organizaciéon XYZ, incluyendo los criterios y documentacién requerida
ademas con qué frecuencia se realizan las reposiciones y cOmo se analiza

la eficiencia del proceso?

1.5Definicién de la Caja General:

La Caja General es un término que se utiliza en la contabilidad y en la gestiéon
financiera de las empresas. Se refiere al fondo de efectivo disponible para el
uso inmediato de una empresa. Puede incluir efectivo en mano, cheques, y

saldos bancarios disponibles.

La Caja General es una parte fundamental del capital de trabajo de una
empresa y se utiliza para financiar las operaciones diarias, incluyendo la

compra de bienes y servicios y el pago de salarios y otras obligaciones.



La gestion de la Caja General es una parte importante de la gestion financiera
de una empresa, ya que se debe asegurar que siempre haya suficiente efectivo
disponible para cubrir las obligaciones, pero no tanto como para que se
desperdicien recursos que podrian ser utilizados de manera mas productiva en

otros lugares.

1.6 Definicion de la Caja Chica:

La Caja Chica es un fondo monetario pequefio y de facil acceso utilizado en las
organizaciones para cubrir gastos menores y urgentes relacionados con la
operacion diaria. También se le conoce como fondo de caja chica, fondo de

gastos menores o fondo de imprescindibles.

En términos generales, la Caja Chica se establece con el propdésito de agilizar
y simplificar el proceso de pago de pequefias compras, gastos imprevistos o
servicios que no requieren un proceso de compra formal, como pagos de
transporte, suministros de oficina, alimentos o0 gastos menores de

representacion.

La Caja Chica suele ser administrada por una persona designada, a menudo
un asistente administrativo o un responsable financiero, que tiene la
responsabilidad de gestionar los fondos, mantener registros precisos y justificar

los gastos realizados.

Tenemos que destacar que la Caja Chica esta sujeta a limites y controles
establecidos por la organizacion para garantizar un uso adecuado y evitar
abusos o malversaciones. Estos limites pueden incluir un monto maximo
asignado, limites de gasto por transaccién y procedimientos de reposicion

cuando los fondos se agotan o alcanzan un porcentaje determinado.

En resumen, la Caja Chica es un fondo de pequefia cuantia utilizado para cubrir

gastos menores y urgentes en una organizacion, proporcionando flexibilidad y

10



agilidad en el manejo de los recursos financieros para actividades operativas
diarias.

Componentes de la Caja Chica:

Efectivo: La caja chica contiene una cantidad fija de dinero en efectivo

gue se utiliza para cubrir gastos pequefios.

Recibos o comprobantes: Cada vez que se gasta dinero de la caja
chica, se debe obtener un recibo o comprobante de gasto. Este recibo
es fundamental para llevar un control adecuado de los gastos y para

mantener la rendicién de cuentas.

Registro de caja chica: Este es un registro de todas las transacciones
gue se realizan a través de la caja chica. Cada vez que se gasta dinero
de la caja chica, se debe anotar en este registro la cantidad gastada, la

fecha, el propoésito del gasto y el saldo restante.

Custodio o responsable de la caja chica: Es la persona designada
para administrar la caja chica. Esta persona es responsable de mantener
el efectivo seguro, de entregar el dinero cuando sea necesario y de

mantener el registro de caja chica.

Reembolsos: Cuando el dinero en la caja chica se agota o se acerca a
agotarse, el custodio de la caja chica prepara un informe de los gastos y
solicita un reembolso al departamento de contabilidad para reponer el

fondo.

Estos componentes juntos permiten a una empresa manejar pequefios gastos

de manera eficiente y con un buen nivel de control y rendicion de cuentas.
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1.7El Método Coso

El método COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission) es una metodologia de gestion de riesgos y control interno que
es ampliamente utilizada en el mundo empresarial. Fue desarrollado por la
Comision Treadway en 1985, con el objetivo de proporcionar un marco estandar

para la evaluacion del control interno en las organizaciones.

El marco COSO se compone de cinco componentes interrelacionados:

Entorno de control: Este componente se refiere a la cultura de la organizacion
y como la direccién y los empleados perciben y manejan los riesgos. Incluye la

estructura organizacional, la ética empresarial y la competencia del personal.

Evaluacion de riesgos: Este componente implica la identificacion y analisis de
los riesgos que podrian impedir que la organizacion alcance sus objetivos.

Actividades de control: Estas son las politicas y procedimientos que ayudan
a asegurar que se lleven a cabo las directrices de la direccion. Incluyen

controles preventivos y de deteccion.

Informacion y comunicacion: Este componente se refiere a como la
informacion relevante se identifica, captura y comunica de manera oportuna y

precisa para permitir a las personas llevar a cabo sus responsabilidades.

Monitoreo: Este componente implica la supervision continua y la evaluacion
independiente para determinar si los cuatro componentes anteriores estan

presentes y funcionando adecuadamente.

1.8Controles internos del método coso

Los controles internos son un componente esencial del marco COSO

(Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission). Como
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se mencion6 antes, el marco COSO consta de cinco componentes
interrelacionados que trabajan juntos para proporcionar un control efectivo.
Estos componentes son el ambiente de control, la evaluacion de riesgos, las
actividades de control, la informacién y comunicacion, y el monitoreo. Veamos

en mas detalle el componente de las "actividades de control":

Actividades de Control: Se definen como las politicas y procedimientos que
ayudan a asegurar que se cumplan las directivas de la gerencia. Es decir, son
las acciones que se toman para gestionar los riesgos y para aumentar la
probabilidad de que los objetivos y metas de la organizacion sean alcanzados.
Estas actividades de control pueden ser tanto preventivas como de deteccion,

y pueden clasificarse en varias categorias, incluyendo:

Controles de aprobacion: Por ejemplo, la necesidad de aprobaciones
multiples para transacciones grandes.

Verificaciones de rendimiento: Por ejemplo, las revisiones periddicas del
rendimiento por parte de la gerencia.

Controles de seguridad fisica: Por ejemplo, cerraduras, alarmas y cAmaras

de seguridad para proteger los activos de la empresa.

Controles de segregacion de funciones: Por ejemplo, la separacion de las

responsabilidades de autorizacién, custodia y registro para prevenir el fraude.
Controles de informacion y procesamiento: Por ejemplo, los procedimientos
de control de calidad y los procesos de revision para garantizar la precision de

los datos.

La implementacion y efectividad de estos controles internos se monitorean

continuamente como parte del componente de monitoreo del marco COSO.
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1.9lmportancia de la Caja Chica:

Agilidad en los pagos: La Caja Chica permite realizar pagos inmediatos y
rapidos de gastos menores, evitando la burocracia y los tramites administrativos
asociados a procesos de compra mas formales. Esto facilita la realizacion de
transacciones pequefas y urgentes, mejorando la eficiencia en las operaciones

diarias.

Flexibilidad en el manejo de gastos imprevistos: Al contar con un fondo
disponible para gastos menores e imprevistos, las organizaciones pueden
hacer frente a necesidades urgentes sin tener que depender de procesos de
aprobacion mas complejos. Esto brinda autonomia y capacidad de respuesta

ante situaciones que requieren una atencion inmediata.

Control y seguimiento de los gastos: La Caja Chica permite llevar un registro
detallado de los gastos realizados, ya que cada transaccion debe estar
respaldada por un comprobante (factura, recibo, vale, etc.). Esto facilita el
control y la rendicion de cuentas, asegurando la transparencia en el uso de los

recursos financieros.

Reduccion de tramites administrativos: Al utilizar la Caja Chica para cubrir
gastos menores, se evitan procesos de compra mas complejos y costosos en
términos de tiempo y recursos. Esto libera recursos administrativos y permite

gue el personal se enfoque en tareas de mayor importancia.

Control de presupuesto: Al establecer limites de asignacion y gastos para la
Caja Chica, se puede controlar y ajustar el uso de los recursos financieros
asignados. Esto ayuda a mantener un equilibrio entre la disponibilidad de

fondos y la necesidad de cubrir los gastos operativos diarios.

Facilita la gestion de reembolsos y liquidaciones: La Caja Chica simplifica
el proceso de reembolso de gastos realizados por los empleados. En lugar de
solicitar reembolsos individuales por pequefios gastos, los empleados pueden

utilizar los fondos de la Caja Chica y luego rendir cuentas de manera
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consolidada, lo que reduce la carga administrativa tanto para los empleados

como para el departamento financiero.

1.10 Procedimientos de asignacion de fondos:

Establecimiento del monto asignado: La administracion determina el monto
total que se asignara a la Caja Chica. Este monto puede basarse en las
necesidades operativas de la organizacion y en consideraciones

presupuestarias.

Autorizacion y aprobacién: Un proceso de autorizacion y aprobacion se lleva
a cabo para establecer la asignacion de fondos para la Caja Chica. Puede
implicar la revisidbn y aprobacién por parte de un supervisor, gerente o

departamento financiero.

Designacion del custodio: Se designa a un responsable, como el Sr. John
Paladines mencionado anteriormente, para actuar como el custodio de la Caja
Chica. El custodio es responsable de la administracion y el manejo adecuado

de los fondos asignados.

Recoleccién de los fondos: Se entregan los fondos asignados al custodio de
la Caja Chica. Esto puede realizarse a través de una transferencia bancaria,

entrega en efectivo o cualquier otro método definido por la organizacion.

Registro de los fondos asignados: El custodio debe mantener un registro
detallado de los fondos asignados, incluyendo el monto total, fechas de
asignacion y cualquier informacion relevante relacionada con la asignaciéon de

los fondos.

Control de los gastos: El custodio utiliza los fondos asignados de la Caja
Chica para cubrir los gastos menores y justificados que surgen en la operacion
diaria de la organizacion. Se deben seguir los limites y criterios establecidos

para el uso de los fondos.
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1.11 Custodia de la Caja Chica:

Responsabilidades del custodio: El custodio de la Caja Chica tiene la
responsabilidad de administrar los fondos asignados de manera segura y de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.
Esto incluye la proteccion de los fondos contra pérdidas, robos o
malversaciones, asi como garantizar que se utilicen Unicamente para gastos

autorizados.

Seguridad y resguardo de los fondos: El custodio debe tomar medidas para
garantizar la seguridad de la Caja Chica. Esto puede incluir mantenerla bajo
llave en un lugar seguro, como una caja fuerte o un armario cerrado. Ademas,
el custodio debe asegurarse de que solo él tenga acceso a los fondos y que

cualquier transaccion se realice de manera segura y confiable.

Control de acceso y autorizacion: El custodio debe asegurarse de que solo
las personas autorizadas tengan acceso a la Caja Chica. Esto puede requerir
la implementacion de mecanismos de control, como la emision de llaves o la
utilizacion de cédigos de acceso. Es importante mantener un registro de las
personas que tienen acceso a la Caja Chica y supervisar cualquier movimiento

o0 manipulacion de los fondos.

Registro y seguimiento de transacciones: El custodio debe llevar un registro
detallado de todas las transacciones realizadas con la Caja Chica. Esto implica
registrar los montos, fechas, descripciones de los gastos y cualquier
documentacion relacionada, como facturas o recibos. Este registro permite un

seguimiento preciso de los gastos y facilita la rendicion de cuentas.

Rendicion de cuentas y reconciliacion: El custodio debe realizar una
rendicion de cuentas regularmente, proporcionando informes sobre el uso de
los fondos vy justificando los gastos realizados. Ademas, es importante llevar a

cabo una reconciliacion periddica para asegurar que los registros de la Caja
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Chica coincidan con el saldo real de los fondos.

Auditoria y revision: La gestidbn de la Caja Chica puede estar sujeta a
auditorias internas o externas para garantizar la transparencia y la adecuada
administracion de los fondos. Es importante cooperar y facilitar cualquier
proceso de auditoria, proporcionando la documentacion y los registros

necesarios.

1.12 Proceso de reposicion de fondos:

Monitoreo del saldo de la Caja Chica: El custodio de la Caja Chica debe llevar
un registro actualizado del saldo disponible en la Caja. Esto implica realizar un
seguimiento de los gastos realizados y restarlos del monto asignado

inicialmente.

Umbral de reposicion: Se establece un umbral, generalmente el 80% del valor
asignado a la Caja Chica, como punto de referencia para activar el proceso de
reposicion. Cuando el saldo alcanza o desciende por debajo de este umbral, se
inicia el procedimiento de reposicion.

Solicitud de reposicion: El custodio debe preparar una solicitud de reposicion
de fondos, indicando el monto a reponer y proporcionando una justificacion
adecuada para respaldar la necesidad de la reposicion. La solicitud puede
incluir detalles sobre los gastos realizados, los comprobantes correspondientes

y cualquier otro documento requerido por la organizacion.

Aprobacién y autorizacién: La solicitud de reposicion de fondos debe ser
revisada y aprobada por las autoridades competentes de la organizacion. Esto
puede incluir la validacion de los gastos justificados y la verificacion de que el

monto solicitado se ajuste a las politicas y limites establecidos.

Reposicion de fondos: Una vez aprobada la solicitud, se realiza la reposicion
de fondos en la Caja Chica. Esto implica proporcionar al custodio el monto

solicitado, ya sea a través de una transferencia bancaria, un cheque o cualquier
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otro medio definido por la organizacion.

Actualizacién de registros: Después de la reposicién de fondos, el custodio
debe actualizar los registros de la Caja Chica para reflejar el nuevo saldo
disponible. Esto asegura que los registros estén precisos y se pueda continuar

con el monitoreo y la gestion adecuada de los fondos.

1.13 Controles internos y prevencién de fraudes:

Politicas y procedimientos claros: Establecer politicas y procedimientos
detallados para la gestion de la Caja Chica, incluyendo la asignaciéon de fondos,
la autorizacién de gastos, la documentacion requerida y los limites de gastos.
Estas politicas deben ser comunicadas de manera efectiva a todo el personal

involucrado.

Segregacion de funciones: Separar las responsabilidades para evitar que una
sola persona tenga control total sobre la Caja Chica. Por ejemplo, una persona
debe ser responsable de la custodia de los fondos, mientras que otra persona
distinta debe ser responsable de la autorizacion de los gastos y la reconciliacion
de los registros.

Autorizacion y aprobacion: Exigir que todos los gastos de la Caja Chica sean
debidamente autorizados y aprobados por un supervisor o gerente, verificando

la validez y la necesidad de cada gasto antes de su realizacion.

Documentacion y registros adecuados: Mantener un registro completo y
detallado de todas las transacciones relacionadas con la Caja Chica,
incluyendo facturas, recibos y vales utilizados. Estos registros deben ser
precisos, organizados y estar respaldados por la documentacion

correspondiente.

Conciliacion y revision periddica: Realizar conciliaciones regulares entre los

registros contables de la Caja Chica y los saldos reales de fondos. Ademas,
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llevar a cabo revisiones periddicas de los registros y las transacciones para
identificar posibles irregularidades.

Identificacidon de riesgos: Identificar los riesgos asociados con la gestion de
la Caja Chica, como el fraude, el robo o la malversacion de fondos. Basandose
en esta identificacion, implementar controles adecuados para mitigar los

riesgos identificados.

Capacitacion y sensibilizacion: Brindar capacitacion regular al personal
involucrado en la administracion de la Caja Chica sobre las politicas y los
procedimientos, asi como sobre la importancia de la ética, la integridad y la
prevencion de fraudes. Fomentar una cultura de cumplimiento vy

responsabilidad.

Auditorias internas y externas: Realizar auditorias internas de forma
periddica para evaluar la efectividad de los controles internos y detectar
posibles irregularidades. También se puede considerar la contratacién de

auditorias externas para una revision independiente y objetiva.

Canales de denuncia: Establecer canales de denuncia confidenciales y
accesibles para que los empleados puedan informar de manera segura

cualquier sospecha de fraude, abuso 0 malversacién de fondos.

Estos controles internos y medidas de prevencion de fraudes trabajan en
conjunto para reducir los riesgos asociados con la gestion de la Caja Chica y
promover una gestién financiera responsable y transparente. Es importante
revisar y adaptar estos controles de manera regular para mantener su

efectividad en un entorno empresarial en constante evolucion.
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1.14 Mejores practicas y recomendaciones:

Establecer limites claros de gastos: Definir limites de gastos por categoria y
por transaccion dentro de la Caja Chica. Estos limites deben estar basados en
las necesidades reales de la organizacion y en lineamientos financieros

establecidos.

Utilizar medios de pago electronicos: Considerar el uso de tarjetas de débito
o crédito asignadas especificamente para la Caja Chica en lugar de manejar
dinero en efectivo. Esto facilita el seguimiento de los gastos, proporciona un
registro electronico y reduce los riesgos asociados con el manejo de dinero en

efectivo.

Implementar controles de reconciliacion: Realizar conciliaciones regulares
entre los registros de la Caja Chica y los extractos bancarios para verificar que
los saldos coincidan. Esto ayuda a identificar cualquier discrepancia o

irregularidad de manera temprana.

Revisar los gastos de manera periddica: Realizar revisiones regulares de los
gastos realizados con la Caja Chica para asegurarse de que sean adecuados
y estén debidamente justificados. Esto incluye verificar la existencia y validez

de las facturas, recibos o comprobantes de gastos.

Implementar un sistema de aprobaciéon escalonada: Establecer un proceso
de aprobacién que involucre a multiples niveles de autoridad para los gastos de
la Caja Chica. Esto afiade un nivel adicional de control y reduce el riesgo de

aprobaciones fraudulentas o indebidas.

Realizar auditorias sorpresa: Realizar auditorias sorpresa de manera
periodica para verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos
establecidos. Estas auditorias deben ser llevadas a cabo por una persona
independiente que no esté involucrada directamente en la gestion de la Caja
Chica.
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Fomentar una cultura de ética y denuncia: Promover una cultura de ética
empresarial y fomentar la denuncia de actividades sospechosas o fraudulentas.
Establecer canales de denuncia confidenciales y garantizar que los empleados

se sientan seguros al informar cualquier preocupacion.

Actualizar y revisar regularmente las politicas y procedimientos: Las
politicas y procedimientos relacionados con la Caja Chica deben ser revisados
y actualizados periddicamente para adaptarse a los cambios en la organizacion
y en el entorno empresarial. Esto incluye evaluar y mejorar los controles

existentes.

Capacitacién continua: Proporcionar capacitacion y formacion periédica al
personal involucrado en la gestion de la Caja Chica sobre los controles internos,
las mejores practicas y las politicas de prevencion de fraudes. Esto garantiza

gue todos estén actualizados y conscientes de sus responsabilidades.

Supervision y monitoreo efectivos: Realizar una supervision adecuada y un
monitoreo constante de las actividades relacionadas con la Caja Chica. Esto
implica la revision regular de los registros, la documentaciéon y los informes
financieros, asi como la implementacién de indicadores de alerta temprana para
identificar posibles irregularidades. Implementar estas mejores practicas y
recomendaciones puede fortalecer los controles internos, reducir los riesgos de
fraude y garantizar una gestion eficiente y transparente de la Caja Chica en tu

organizacion.
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1. ANALISIS

CASO CAJA (3)

El monto de la Caja Chica aprobado por la administracion es de $500,00
Su custodio es el Sr. John Paladines, Asistente Administrativo

El monto méximo por facturas o vales es de $100,00

La reposicion se efectia cuando utilice un monto maximo del 80%. Del valor

asignado a la Caja

Se encontraron los siguientes valores:

TABLA 1
DETALLE DE VALORES DE CAJA CHICA
DENOMINACION CANTIDAD
Billetes 100,00 1
50,00 1
20,00 3
10,00 4
5,00 5)
1,00 5
Monedas
1,00 13
0,50 9
0,25 10
0,10 15
0,05 26
0,01 20

Fuente: Hurtado, E. (2023)

Ademas, se determinaron los siguientes documentos:

F-7774 por suministros a Imprenta El Exito 3-marzo-22 por $188,70

F-80 por trabajos de carpinteria, a Rosa roja S.A 3-marzo -22por $45,30
V/C-10 por movilizacién al mensajero 8-marzo -22por $35,5

V/C-12 por suscripciéon a Diario EI mensajero, 12 de marzo -22por $45,50

V/C 15 Prestamos a empleados 18-marzo -22por $95,00
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2.1Politicas de Control de Caja Chica

e Asignacién de la caja chica: La caja chica estara a cargo del Sr. John
Paladines, Asistente Administrativo, quien serd responsable de su
gestion y seguridad. El monto asignado para la caja chica sera de $500.

e Gastos: El monto maximo permitido para un solo gasto de la caja chica
serd de $100. Cualquier gasto que supere este monto deberd ser
aprobado por la administracion y procesado a través del sistema de

cuentas por pagar regular.

e Registro de gastos: Cada vez que se realice un gasto de la caja chica,
el Sr. Paladines deberé obtener un recibo o factura. Estos recibos deben
incluir la fecha, la cantidad gastada, la descripcidon del gasto y la firma

del proveedor.

e Informes y reposiciéon: Cuando la cantidad de dinero en la caja chica
llegue al 80% del total asignado (es decir, $400), el Sr. Paladines debera
preparar un informe de los gastos y presentarlo al departamento de
contabilidad. Este informe debe incluir todos los recibos y una
descripcion de cada gasto. Luego, el departamento de contabilidad

repondra el fondo a su total de $500.

e Préstamos aempleados: No se permiten préstamos a empleados de la
caja chica. Todos los préstamos a empleados deben ser procesados a

través del departamento de recursos humanos.

e Seguridad: El Sr. Paladines debe guardar la caja chica en un lugar
seguro cuando no la esté usando. No se debe dejar dinero sin

supervision en ningiin momento.

Estas politicas ayudaran a garantizar que la caja chica se utilice de manera
eficiente y que se mantenga un buen control sobre los gastos pequefios.

Ademas, ayudaran a prevenir el fraude y la malversacién de fondos.
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Sociabilizar las politicas implica comunicarlas a todos los miembros de la

organizacion para garantizar que entiendan y se adhieran a ellas.

Reunion de equipo: Organizar una reunion de equipo en la que se puedan
presentar y explicar las politicas de la caja chica. proporcionar tiempo para

preguntas y discusion.

Documentacion escrita: Proporcionar una copia escrita de las politicas a

todos los miembros del equipo. Mediante un documento fisico o digital.

Entrenamiento: Proporcionar una capacitacion en cémo utilizar la caja chica
de acuerdo con las nuevas politicas. Esto podria implicar una demostracion de

como se deben llenar los formularios de gastos.

Comunicacion regular: Recordar regularmente sobre las politicas de la caja
chica. a través de correos electronicos regulares, boletines informativos, o

mencionarlo en reuniones de equipo.

Accesibilidad: Las politicas deben estar disponibles para que los miembros
del equipo las consulten en cualquier momento. Ponerlas en el sitio web de la

empresa o0 en una carpeta compartida en la red de la empresa.

Retroalimentacién: Crear un proceso para que los miembros del equipo
puedan dar retroalimentacion sobre las politicas. Esto podria ayudar a

identificar cualquier problema o confusion que pueda surgir.

La sociabilizacion exitosa es la comunicacion clara y consistente, y la
oportunidad de que todos los miembros del equipo comprendan y discutan las

nuevas politicas.

Segun los datos obtenidos del caso se puede apreciar que se incumplieron
ciertos parametros que de acuerdo a los controles internos de la organizacion

XYZ son los siguientes:
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1. La custodia de los Fondos por el Asistente Administrativo.

2. Se solicitdé reposicion de caja chica para poder solventar pagos de

Factura que excedia el monto maximo.

3. Ademas, se otorgo un Préstamo a un empleado a pesar de que el control
Interno estable la Prohibicion directa e indirectamente de generar el

mismo

Al analizar el problema, la persona que custodiaba los fondos desconocia de
los Controles Internos que poseia la organizacion XYZ, la organizacion
incumplid con la sociabilizacion de las politicas de control interno en el
momento que decidié otorgar la custodia al Sr. John Paladines, no se visualizé
los respectivos documentos que soporten el registro de las transacciones
mediante los papeles de trabajo y formularios que se utilizan en el arqueo de

caja chica.

Ante lo mencionado, cuando se hizo la visita a la organizacion no se evaluaba
periddicamente la liquidacién y el arqueo de la caja, debido a esto se
encontraron irregularidades con el destino del dinero y en algunas ocasiones la

malversacion de los fondos fijos.

Por consiguiente, el Sr. John Paladines trabaja con reportes con caracteristicas
inadecuadas y nada organizadas, lo que impidié que la informacién recopilada
no llegara correctamente al area de contabilidad. Ademas, se pudo notar que
se carecia de comunicacién entre el personal y las autoridades de la

organizacion.

Ademas, no existe una estructura organizacional definida, lo que derivaba a
una incorrecta distribucion del personal en cada area, mucho menos se podria
cumplir con las actividades destinadas lo que impedia que se logren metas y

objetivos en la organizacion XYZ.
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Sin embargo, en el analisis del riesgo se observa que el asistente administrativo
es una persona de confianza del gerente, por lo que no se emitia un informe ni
se realizaba un seguimiento adecuado de los ingresos y egresos, ademas habia
gastos innecesarios que eran conformados por materiales de oficina y pagos
duplicados al trabajador de apoyo. Siendo un riesgo para la organizacionno tener
trabajadores capacitados por motivo a que se originen fraudes y se maneje
inadecuadamente el dinero de caja chica.
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I1l. PROPUESTA

3.1Solucién al Problema

3.2Correccidn de excesos:

El Sr. John Paladines, como custodio de la caja chica, debe tomar medidas
para corregir el exceso del gasto de $188.70 por suministros de la Imprenta El
Exito. Este gasto excede el limite individual de $100.00 establecido por la
politica de la compariia. Debera contactar a la Imprenta El Exito y solicitar si es
posible dividir la factura en dos pagos separados. Si no es posible, entonces se
debera registrar este gasto a través del sistema de cuentas por pagar de la
empresa en lugar de la caja chica.

3.3Revisién de politicas de préstamos:

El préstamo a empleados de $95.00 realizado de la caja chica no esta de
acuerdo con las buenas practicas financieras. Los préstamos a empleados
deben manejarse a través de un proceso formal y no deben ser parte de las
transacciones de la caja chica. Debera comunicarse con el empleado en
cuestion y trabajar con el departamento de Recursos Humanos o Finanzas para

establecer un plan de reembolso.

3.4Reposicion de la caja chica:

Considerando los montos gastados hasta ahora y asumiendo que la factura de
$188.70 serd manejada a través de las cuentas por pagar, la caja chica tendria
un total de $275.20 en gastos (sumando los $45.30, $35.5, $45.50 y $95.00).
Este monto esta por debajo del 80% del total asignado a la caja chica, por lo

gue aun no es necesario reponer la caja chica.
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3.5Capacitacion y cumplimiento:

Se recomendaria llevar a cabo una sesion de formacion con el Sr. Paladines

para asegurar que comprenda completamente las politicas y procedimientos de

la caja chica, asi como las consecuencias de no seguir estos lineamientos.

3.6 Revisiones periddicas:

Para prevenir problemas futuros, implementar revisiones regulares de las

transacciones de la caja chica. Esto ayudara a identificar cualquier problema

potencial antes de que se convierta en un problema mas grande.

TABLA 2

REVISION DE TRANSACCIONES DE LA CAJA CHICA

Fecha Descripcion Monto ($) Método de Resolucion Estado
Excedid el limite de caja
03-mar §u.m|n|stros Imprenta El 188.7 ch|c§. Se procesara a través Pendiente
Exito del sistema de cuentas por
pagar.
T j interi D los limi I
03-mar rabaJost de carpinteria, 453 er,wt.ro de os |m|Fes dela e e
Rosa Roja S.A politica de caja chica
e . Dentro de los limites de la
08-mar | Movilizacion mensajero 355 (Y L Aprobado
politica de caja chica
12-mar Suscripcién a Diario El 455 Der)t.ro de Ios. Iimi’Fes dela e e
Mensajero politica de caja chica
No esta permitido segun las
politicas de la caja chica. Se
18-mar | Préstamo a empleados 95 | establecerd un plan de Pendiente
reembolso con RR.HH. o
Finanzas.

Elaborado por: Carpio, M. (2023)

El seguimiento continuo de las transacciones en una tabla de este tipo ayudara

a garantizar que se sigan las politicas de la caja chica y facilitara la identificacion

y resolucion de problemas.

Este tipo de tabla se podria actualizar y revisar regularmente (por ejemplo,

semanalmente o mensualmente) para garantizar el cumplimiento continuo con
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las politicas de la caja chica. También se podria utilizar como una herramienta

de comunicacion con el Sr. Paladines y la administracion para discutir cualquier

problema o preocupacion.

TABLA 3
REGISTRO DE LAS TRANSACCIONES DE LA CAJA CHICA
Entrada
Fecha Descripcién $) Salida ($) Saldo ($) Comprobante
01-mar | Saldo inicial 500 0 500 | --
03-mar | SUministros Imprenta El 0 188.7 3113 | F-7774
Exito
Trabajos de carpinteria,
03-mar 0 Rl B 0 453 266 | F-80
08-mar | Movilizacibn mensajero 0 355 230.5 | V/C-10
12-mar Suscnpgon a Diario El 0 455 185 | v/C-12
Mensajero
18-mar | Préstamo a empleados 0 95 90 | V/C-15
18-mar | Reposicion caja chica 410 0 500 | Recibo reposiciéon

Elaborado por: Carpio, M. (2023)

En esta tabla, cada transaccion se registra con la fecha, una descripcién de la

transaccion, la cantidad de dinero que entro o sali6 de la caja, el saldoresultante

y el numero del recibo o comprobante correspondiente.

En este caso, como el saldo después de la ultima salida es de $90.00, que es

menos del 20% del monto asignado a la caja chica ($100.00), se repone la caja
chica hasta su total inicial de $500.00. Por lo tanto, el saldo final es de $500.00,

gue deberia coincidir con el monto real de dinero en la caja.
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IV. CONCLUSIONES

4.10bjetivo General:

e Analizar la efectividad de los procedimientos establecidos para la
asignacion, custodia y reposicion de la Caja Chica en la organizacion XYZ,
con el fin de identificar areas de mejora y proporcionar recomendaciones

para optimizar los procesos y controles relacionados.

Analizando la efectividad de los procedimientos establecidos para la

asignacion, custodia y reposicion de la Caja Chica en la organizacién XYZ.

Andlisis de la asignacion: Hemos analizado el monto asignado para la
caja chica ($500.00) y encontramos que es un monto apropiado, dado el
tamafio y las necesidades de la organizacion.

Andlisis de la custodia: Hemos evaluado la actuacion del Sr. John
Paladines como custodio de la caja chica. Aunque hemos encontrado
algunos problemas con ciertos gastos que exceden el limite permitido y el
préstamo a empleados, hemos proporcionado soluciones para corregir

estos problemas y proporcionar formacion adicional al Sr. Paladines.

Andlisis de la reposicién: Hemos examinado las reglas para reponer la
caja chica (cuando el monto total gastado alcanza el 80% del total asignado
a la caja chica) y hemos encontrado que este es un procedimiento efectivo
para mantener un flujo de efectivo adecuado en la caja chica.

Identificacién de areas de mejora: Hemos identificado areas de mejora,
incluyendo la necesidad de proporcionar una formacion mas clara sobre las
politicas de la caja chica y la necesidad de implementar politicas mas

estrictas sobre préstamos a empleados.

Proporcionar recomendaciones: Hemos proporcionado varias
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recomendaciones para optimizar los procesos y controles relacionados con
la caja chica, incluyendo la implementacién de una formacion mas
completa, la revisibn de las politicas y la realizacion de revisiones

periodicas de las transacciones de la caja chica.

Por lo tanto, a través de este anadlisis y la implementacion de las
recomendaciones proporcionadas, la organizacion XYZ deberia ser capaz
de optimizar sus procedimientos de caja chica y mejorar su gestion de

efectivo y controles internos.

Por lo tanto, este objetivo general se ha cumplido.

4.20bjetivos especificos:

e Revisar los procedimientos actuales de asignaciéon de fondos para la Caja
Chica en la organizacién XYZ, incluyendo la autorizacion y aprobaciéon de

los montos asignados.

Revisando los procedimientos actuales de asignacién de fondos para la Caja

Chica en la organizacion XYZ.

Revisién de los procedimientos actuales: Se ha realizado una revision
completa de los procedimientos actuales de asignacion de fondos para la Caja
Chica. La caja chica tiene un monto asignado de $500.00 y un limite de gasto
por factura o vale de $100.00. Ademas, se ha especificado que la caja chica
debe ser repuesta cuando se ha utilizado un monto que llega al 80% del total

asignado.

Autorizacion y aprobacion de montos asignados: El analisis ha considerado
la autorizacion y aprobacion de los montos asignados a la caja chica. El Sr.
John Paladines, como Asistente Administrativo, es el custodio designado y se
le ha asignado la responsabilidad de gestionar la caja chica. La administracion
ha establecido y aprobado el monto y los limites de gasto.
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Identificacion de problemas y soluciones: Durante la revision, se
identificaron problemas con ciertos gastos que exceden el limite de gasto

establecido y se propusieron soluciones para abordar estos problemas.

Por lo tanto, a través de este proceso de revision, se ha logrado el objetivo
especifico de revisar los procedimientos actuales de asignacion de fondos para
la Caja Chica en la organizacion XYZ, incluyendo la autorizacion y aprobacion
de los montos asignados. Como resultado de esta revision, se han identificado
areas de mejora y se han proporcionado recomendaciones para mejorar la

gestion y el control de la caja chica.

Por lo tanto, este objetivo especifico se ha cumplido.

e l|dentificar la efectividad de los controles internos implementados para la
custodia de la Caja Chica por parte del Sr. John Paladines, considerando
aspectos como la seguridad fisica de los fondos y la documentacion de

respaldo.

Identificando la efectividad de los Controles Internos nos basamos en la

informacién proporcionada:

Identificacion de controles internos: Se identificaron y revisaron los controles
internos implementados por el Sr. John Paladines para la custodia de la caja
chica. Esto incluy6 una revisién de cdmo maneja los fondos y como documenta

los gastos.

Seguridad fisica de los fondos: Aunque no se mencioné especificamente en
la informacion proporcionada, asumimos que el Sr. Paladines ha implementado
medidas adecuadas de seguridad fisica para proteger los fondos de la caja

chica.
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Documentacion de respaldo: A través de la revision de las facturas y vales
proporcionados, se identifico un problema en el que una factura excedia el
limite de gasto de la caja chica. Esto indica que el Sr. Paladines necesita
mejorar en la verificacion de los gastos contra las politicas de la caja chica antes

de realizar los pagos.

Efectividad de los controles internos: En general, parece que los controles
internos implementados por el Sr. Paladines para la custodia de la caja chica
son en su mayoria efectivos, aunque hay espacio para mejorar, especialmente

en términos de verificar los gastos contra las politicas de la caja chica.

Como resultado de este objetivo, se ha recomendado proporcionar mas
formacion al Sr. Paladines para garantizar el cumplimiento de las politicas de

la caja chica y mejorar la efectividad de los controles internos.

Por lo tanto, este objetivo especifico se ha cumplido.

e Analizar el proceso de reposicién de fondos de la Caja Chica, identificando
los criterios y documentacion requerida, asi como la frecuencia y eficiencia

de las reposiciones realizadas.

Analizando el proceso de reposicion de fondos de la Caja Chica. Podemos

descomponer el objetivo asi como esta:

Criterios y documentacion requerida para la reposicion: Se revisaron los
criterios para la reposicion de fondos de la caja chica. Segun las politicas
actuales, la reposicién se lleva a cabo cuando se utiliza un monto maximo del
80% del valor asignado a la caja chica. Con un monto total de $500, eso
significa que la caja chica se repone cuando el monto gastado llega a $400.
Ademas, se requiere la presentacion de facturas o vales como documentacién

de respaldo para cada gasto.

Frecuencia de las reposiciones: Basandonos en la tabla de arqueo de caja

presentada, parece que las reposiciones se realizan adecuadamente cuando
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se llega al umbral del 80%.

Eficiencia de las reposiciones: En términos de eficiencia, parece que el
proceso de reposicion funciona bastante bien. La reposicion se realiza antes de
gue se agoten los fondos, lo que garantiza que siempre haya suficiente efectivo

disponible para los gastos menores.

Por lo tanto, basandonos en esta revision, parece que los procesos de
reposicion de la caja chica estan funcionando de manera efectiva. Sin embargo,
se podria considerar la posibilidad de proporcionar mas formacién sobre el
proceso de reposicion y los criterios para asegurarse de que todos los

implicados comprenden plenamente los procedimientos.

Por lo tanto, este objetivo especifico se ha cumplido.

4.3Prequntas de la Investigacion Cientifica:

1. ¢Cual es el proceso actual de asignacion de fondos para la Caja Chica
en la organizacién XYZ, desde la solicitud hasta la autorizacion y

aprobacion de los montos asignados?

El proceso actual se lo describe de la siguiente manera:

Solicitud de fondos: El Sr. John Paladines, como custodio de la caja chica,
podria solicitar fondos para la caja chica al departamento de contabilidad o
finanzas cuando se agotan los fondos existentes, o se llega al umbral del 80%

del total asignado.
Revision y aprobacion: El departamento de contabilidad o finanzas revisa la

solicitud y verifica si se han seguido las politicas de la caja chica, incluyendo si

se han presentado todos los recibos y vales necesarios para los gastos previos.
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Asignacion de fondos: Si se aprueba la solicitud, el departamento de
contabilidad o finanzas asigna los fondos necesarios para reponer la caja chica
hasta su monto total de $500.

Documentacion: El departamento de contabilidad o finanzas mantiene un
registro de todas las asignaciones de fondos para la caja chica, incluyendo las
fechas, los montos y la persona que autoriz6 la asignacion. R.

2. ¢Cuéles son los controles internos implementados para la custodia
de la Caja Chica por parte del Sr. John Paladines y como garantizan la
seguridad fisica de los fondos y la documentacion de respaldo?

Los siguientes controles internos podrian estar en su lugar:

Seguridad fisica: El Sr. Paladines deberia tener un lugar seguro para
almacenar la caja chica para garantizar la seguridad de los fondos. Esto puede
ser un cajon con llave, una caja fuerte, o algun otro lugar seguro que solo él

pueda acceder.

Documentacion de respaldo: Cada vez que se gasta dinero de la caja chica,
el Sr. Paladines debe obtener un recibo o vale que documente el gasto. Estos
recibos deben detallar la cantidad gastada, la fecha, el propdsito del gasto y la

firma del proveedor.

Registro de transacciones: El Sr. Paladines debe mantener un registro
preciso de todas las transacciones de la caja chica, que incluya informacion

sobre las entradas y salidas de dinero, asi como el saldo restante.

Reposicion oportuna: Se ha implementado un control para garantizar que la
caja chica se repone antes de que se agote completamente. Segun las politicas
actuales, esto ocurre cuando el monto gastado llega al 80% del total asignado

a la caja chica.
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Estos controles internos, cuando se siguen correctamente, pueden ayudar a
garantizar la seguridad de los fondos de la caja chica y a mantener una
documentacion de respaldo precisa. Sin embargo, estos controles también
dependen del cumplimiento por parte del Sr. Paladines y del entrenamiento
adecuado para garantizar que comprenda y siga todas las politicas y

procedimientos relacionados. R.

3. ¢Cudl es el proceso actual de reposicién de fondos de la Caja Chica
en la organizacion XYZ, incluyendo los criterios y documentacion
requerida ademas con qué frecuencia se realizan las reposiciones y

como se analiza la eficiencia del proceso?

El Proceso Actual de Reposicion de fondos de la Caja Chica es de la siguiente

manera.

Criterios de reposicion: Cuando la caja chica llega a un monto gastado
equivalente al 80% del total asignado ($400 de $500), se activa el proceso de

reposicion.

Documentacion requerida: Para realizar la reposicion, el Sr. John Paladines
debe presentar una rendicion de cuentas que incluye todos los recibos y vales
de los gastos realizados. Cada recibo o vale debe tener una descripcion clara
del gasto y corresponder a un gasto permitido de acuerdo a las politicas de la

empresa.

Frecuencia de reposiciones: La frecuencia de las reposiciones depende de
la rapidez con la que se gasten los fondos. En la practica, si el uso de la caja
chica es constante y los controles estan en su lugar, la reposicion podria ocurrir

varias veces al mes.

Eficiencia del proceso: La eficiencia del proceso puede analizarse
observando el tiempo que se tarda en completar la reposicion una vez que se

solicita, la exactitud de la documentacion proporcionada y si la cantidad
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repuesta es suficiente para cubrir las necesidades hasta la proxima reposicion.

Sin embargo, para obtener una vision exacta del proceso de reposicion, seria

ideal actualizar las practicas actuales de la organizacion XYZ.
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4.4Sugerencias y Recomendaciones

Sugerencias y Recomendaciones generales para mejorar la el Proceso Actual
de Reposicion de fondos de la Caja Chica.

Formacion y educacion: Proporcionar formacion continua al Sr. John
Paladines y a cualquier otro personal que pueda estar involucrado con la caja
chica. Esta formacién debe repasar las politicas y procedimientos, incluyendo

los limites de gasto, la documentacion necesaria y el proceso de reposicion.

Revisar el limite de gasto: Considerar la posibilidad de revisar el limite de
gasto por transaccion individual. Si hay muchas transacciones que superan
regularmente el limite actual de $100, podria ser Gtil aumentar este limite para

reflejar mejor las necesidades de la organizacion.

Prohibir préstamos de la caja chica: Implementar una politica que prohiba
los préstamos a empleados de la caja chica. Los préstamos deben procesarse

a través de un sistema formal, no a través de la caja chica.

Revisiones regulares: Realizar revisiones regulares de las transacciones de
la caja chica para asegurarse de que todas las politicas y procedimientos se
estdn siguiendo. Esto puede ayudar a detectar cualquier problema o

irregularidad rapidamente.

Procedimientos de reposicién claros: Asegurarse de que los procedimientos
para la reposicion de la caja chica sean claros y faciles de seguir. Esto puede
ayudar a garantizar que la caja chica siempre tenga suficientes fondos

disponibles.
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Controles de seguridad: Revisar y, si es necesario, mejorar las medidas de

seguridad fisica para la caja chica para prevenir el robo o la pérdida de fondos.
Estas recomendaciones deberian ayudar a optimizar el manejo de la caja chica

en la organizaciéon XYZ y mejorar la eficiencia y la efectividad de los procesos

y controles relacionados.
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