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Resumen
El presente documento corresponde a la sistematizacion de la practica profesional en Contaduria
Publica, realizada en la empresa TODOHIDRAULICOS S.A.S., durante la cual se llevo a cabo
un plan cuyo objetivo era mejorar los procesos del manejo de caja menor.

El disefio metodoldgico seleccionado para el presente trabajo fue de tipo cuantitativo, con
enfoque explicativo. Como resultado de la sistematizacién de la practica se contribuyd al
mejoramiento de los procesos de gestion de calidad de la empresa y se generd un impacto
positivo en los colaboradores que intervienen en los mismos; pues a través del manual de
procesos desarrollado, hoy en dia se cuenta con una herramienta para ejercer con dinamismo las
funciones diarias.

Como valor agregado de esta practica se observo que el proceso de caja menor presentaba
falencias que ponian en riesgo de fraude o error el manejo de la informacion, ademas que se
realizaba de manera manual. Asi, con el uso de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TICs), se ejecuto, en conjunto con la empresa, un proyecto de construccién de un
software a la nube propio de caja menor. Finalmente, se disefiaron formatos de control interno.

Palabras clave: Efectivo, equivalente al efectivo, sistema de informacion, procedimientos.



Abstract
This document corresponds to the systematization of the professional practice in Public
Accounting, carried out in the company TODOHIDRAULICAS S.A.S., during which a plan was
carried out whose objective was to improve the processes of the handling of minor cash.

The methodological design selected for this study was quantitative, with an explanatory
approach. As a result of the systematization of the practice, it contributed to the improvement of
the company's quality management processes and generated a positive impact on the employees
involved in them; Because through the process manual developed, today there is a tool to
exercise daily functions with dynamism.

As an added value of this practice, it was observed that the petty cash process had
shortcomings that put the handling of information at risk of fraud or error, in addition to the fact
that it was carried out manually. Thus, with the use of Information and Communication
Technologies (ICTs), a project to build petty cash software to the cloud was executed in
conjunction with the company. Finally, internal control formats were designed.

Keywords: Cash, equivalent to cash, information system, procedures.
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Introduccion

El presente trabajo es la sistematizacidn de la practica profesional de la autora, llevada a
cabo en la empresa TODOHIDRAULICOS S.A.S., especificamente, en el area administrativa,
con el aval organizacional. En este sentido, el trabajo se desarrollé a través de la creatividad, la
capacidad y el deseo de innovacion para buscar soluciones a los problemas diarios que se venian
presentando con frecuencia en dicha area.

Para iniciar, durante la practica profesional se observaron varias falencias existentes en
los movimientos diarios de caja menor.! Se ubicaron las causas de esta situacion y las posibles
respuestas o soluciones a tal problematica, encontrandose que los riesgos de error o fraude eran
completamente reales.

Asi las cosas, la presente sistematizacion de la practica profesional tuvo como objetivo
implementar, mejorar e innovar los procesos diarios de caja menor en la empresa
TODOHIDRAULICOS S.A.S. Se trataba de agregar un valor al area administrativa, mejorando
los procesos diarios de caja menor. De esta manera se lleg6 a la conclusién de que la empresa
necesitaba un control de seguridad y de calidad, mediante un manual de procedimientos, fruto de
un plan de mejora de la practica profesional.

Con lo cual se determind como objetivo de este trabajo de sistematizacion la creacién, en
la empresa TODOHIDRAULICOS S.A.S., de un Manual de Procedimientos para Caja Menor
que permitiese a los responsables contar con una herramienta para administrar todos los recursos
de una manera eficiente, garantizando transparencia, claridad y oportunidad, y generando un
impacto positivo en la empresa, pues como sefiala Drucker (como se cita en Stein, 2010) “La

mejor estructura no garantizara los resultados ni el rendimiento. Pero la estructura equivocada es

LEI' 1ASC (2006) define, en la norma internacional de Contabilidad nimero siete NIC, que el efectivo comprende
tanto la Caja como los depésitos bancarios a la vista.
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una garantia de fracaso” (Criterios para afrontar la incertidumbre actual, parr.5). Razon por la
cual los manuales de procedimientos son tan importantes para las empresas.

En este orden de ideas, durante los ultimos 12 meses se ha ido desarrollando un Manual
de Procedimientos de Caja Menor y, al mismo tiempo, se implemento, en conjunto con la
empresa, un proyecto de software en la nube, acorde con las necesidades organizacionales;
posibilitandose el cumplimiento de todas las funciones de caja menor de una manera eficiente,
reduciendo el riesgo de fraude y aliviando la carga laboral de la persona encargada. Y, como
valor agregado, se han desarrollado formatos de control interno que permiten las auditoria de
caja de los fondos, por parte de los encargados de aquella.

De lo anterior se obtuvieron resultados de alta calidad y utilidad, lo que indicé la
necesidad de fijar la meta de continuar trabajando en el mismo rumbo, con la modalidad acorde a
las necesidades de la autora: la sistematizacion de aprendizajes de la practica profesional en el
proyecto, toda vez que la misma permite continuar el proceso que se inicio en la empresa donde
se realizo la practica profesional, como finalidad para obtener estandares de alta calidad.

A lo largo del tiempo en que se trabajé en el Manual de Procedimientos de Caja Menor,
surgio la necesidad de innovar y sistematizar la caja menor con la creacion de un software en la
nube Unico y exclusivo, disefiado de acuerdo con las necesidades de la empresa; por lo que se
procedio a presentar el proyecto a la empresa explicando todos los procesos y los beneficios,
debido a que la caja menor se trabajaba con base en tablas de Excel.

Se autorizd continuar con el proyecto, de tal manera que se procedio a la basqueda de un
ingeniero de software, con el apoyo econdémico de la empresa, para digitar los movimientos

diarios de caja menor.



La integracion de este avance informatico se dio cuando se acepto la realidad de la
revolucion industrial, el internet, las tecnologias digitales y las aplicaciones tecnolégicas como
factores importantes frente al temor por la inseguridad. Asi, finalmente, se demostrd la utilidad

de haber utilizado estos manuales en la empresa.

12
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1. Planteamiento del Problema

La practica profesional, origen de este proceso, se llevo a cabo en la empresa
TODOHIDRAULICOS S.A.S, en el lapso de junio de 2021 a diciembre del mismo afio,
experiencia que se facilité por la condicidon de empleada de la autora del presente proyecto. Lo que
gener0, ademas de una practica gratificante, la deteccion de algunas falencias en el area
administrativa, especificamente en Caja Menor.

Tales falencias se relacionaban con los reembolsos y desembolsos, la contabilizacion por
centros de costos, la inexistencia de autocontroles en las auditorias de caja y demoras en los
procesos diarios y en los cierres de mes.

Las causas de tales situaciones se evidenciaron como el manejo manual de caja menor; la
falta de un proceso detallado por escrito, sistematizado; la percepcién de dificultad por parte de
los empleados encargados del manejo de caja menor; y la alta rotacion de personal, indicador de
conocimiento y pericia para el cumplimiento de tales funciones.

Se observd, principalmente, que el proceso antes descrito demandaba mucho tiempo,
porque se llevaba a cabo de manera manual y no automatizada, generando una alta carga laboral
al encargado y un riesgo de fraude o de error en su manejo, al tener informacion en las bases de
datos no oficiales.

Con base en lo anterior, en el periodo de tiempo de la practica, la autora definié algunas
posibles soluciones al problema presentado en caja menor que afectaba la empresa.

De esta manera, surgio la necesidad de elaborar y disefiar un plan de mejora, durante el
desarrollo de la practica profesional, frente a la problematica planteada. En este plan se definio la

solucion a la situacion presentada en la caja menor.
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2. Estado del Arte

Respecto a la sistematizacion de caja menor en la empresa TODOHIDRAULICOS
S.A.S., no se evidencian estudios, toda vez que la autora del presente trabajo es la primera en
detectar el problema, durante la practica profesional.

Sin embargo, sobre la sistematizacion de caja menor en una empresa, se menciona tres
trabajos, a saber:

La Contaduria General de la Nacion (2018) menciona, respecto a la administracion de la
caja menor, que debe ser acorde con la constitucion de esta herramienta en la entidad, asi como
la resolucidn expedida para tal efecto por la Direccion General del Presupuesto Publico
Nacional. Dicha administracion debe tener en cuenta el reembolso y legalizacion de este tipo de
caja.

Se menciona, asimismo, un sélido marco legal, algunas de cuyas normas son: la Ley
Anual de Presupuesto de la Vigencia, la Resolucion que reglamenta la constitucion y
funcionamiento de las cajas menores de la Direccion Nacional del Presupuesto Publico Nacional
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Régimen de Contabilidad Publica, el Decreto
1499 de 2017 o Decreto Unico Reglamentario del sector Funcion Publica y las Normas Técnicas
Colombianas ISO 9001, 45001, 14001 y la IEC 27001.

Por su parte, Orrala (2022) propone demostrar la importancia del arqueo de caja como
medio de control interno del efectivo y el tratamiento contable, mediante la revision de los
fundamentos tedricos.

Segun Silva Villavicencio et al., (como se cita en Orrala, 2022)

El control interno es un proceso que permite evaluar las operaciones realizadas por los

dirigentes y el personal de una empresa para tener la seguridad de que se esta emitiendo
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informacidn contable confiable, las operaciones se cumplen con eficiencia y eficacia, se

acaten las normas, leyes y politicas, y se controlen los recursos. (p.4)

Asi las cosas, la falta de un adecuado control constituye un factor de riesgo para las
empresas en términos de operatividad, gestion y manejo financiero de la empresa. De la misma
manera menciona la autora que,

Los controles internos de caja se implementan para asegurar y verificar el uso correcto

del efectivo en las operaciones mediante el cumplimiento de las normas, la finalidad de

estos controles esta direccionado a comparar si la informacion en el sistema contable
coincide con el existente en caja, sea en efectivo o documentos de respaldo. (Orrala,

2022, p.5)

Asi, se hace mencion del arqueo de caja, procedimiento que permite verificar las
transacciones en la cuenta por la persona a cargo en un momento determinado. Al respecto, tal
como refiere Quintana (citado en Orrala, 2022)

Las empresas comerciales al manejar efectivo se encuentran con el problema de no darle

un adecuado seguimiento, lo mas factible es conocer la situacion referente a la

administracion que se le esta dando mediante este instrumento de control. Este
conocimiento permitird detectar inconsistencias en los procesos y que los Directivos
apliguen correcciones que asegure el cumplimiento y veracidad en esta area, ademas,

incrementa la confianza sobre la informacion que presentan los estados financieros. (p.5)

Finalmente, en este trabajo de grado se menciona el procedimiento para llevar a cabo un
arqueo de caja, con su respectiva acta, y se explica un caso mediante arqueo de cajay
tratamiento contable. De esta manera, se concluye que los procedimientos de control interno en

el area de caja disminuyen riesgos y problemas administrativos y contables.
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Sobre la importancia de la caja menor, el trabajo de Millan et al (2020) permite entender
la importancia de una adecuada gestion de caja menor, en cuanto a la liquidacion de impuesto a
la renta.

El objetivo del estudio fue sefialar el impacto tributario que generan los soportes
contables de caja menor, para que se tengan en cuenta como costos y gastos deducibles en sus
efectos en la determinacién del impuesto de renta. Ello, teniendo en cuenta que

El manejo de la caja menor impone un reto de control y revision por parte de todas las

organizaciones debido a los fondos dispuestos para solventar necesidades puntuales y en

algunos casos urgentes; estos gastos pueden dar lugar a descuentos tributarios si se
presentan en debida forma, ademas estos controles ayudan a prevenir la pérdida de

dinero. (Millan et al, 2020, p.4)

De ahi la importancia de contar con un marco normativo claro para el manejo de caja
menor, con el fin de aprovechar bien los recursos de la empresa y obtener beneficios fiscales; asi
como del cumplimiento de dichas normas para evitar pagos no justificados en la declaracién del
impuesto a la renta. De manera que se aprovechen los beneficios tributarios para reducir el

impuesto de renta y se controlen los gastos.
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3. Marco de Referencia
3.1 Marco Contextual

TODOHIDRAULICOS S.A.S es una organizacion dedicada al mantenimiento de
maquinaria pesada y estacionaria. Mediante su politica integral de gestion busca lograr la
satisfaccion de sus clientes, y mantener las mejores condiciones medioambientales y de salud de
sus colaboradores, contratistas y demas grupos involucrados en la prestacion de sus servicios.

En el pasado, ostentaba el nombre de Todoempaques Hidraulics E.U. Inicid sus
actividades en la ciudad de Neiva, departamento del Huila, en enero de 2000 con el ingeniero
Héctor Fabio Pardo Zapata, un vallecaucano con vision futurista y emprendedora, como Unico
propietario y con un empleado. Inicia su gestion y gracias a su ingenio y creatividad decide
proyectarse como profesional independiente en Ingenieria Hidraulica y Neumatica, ofreciendo
sus productos en la linea de Empaques para sistemas hidraulicos y todo tipo de vehiculos, motos
y maquinaria agricola e industrial y petrolera, en un local ubicado en la Calle 22 No. 3-53, en un
area aproximada de 16 M2, donde inicia la exploracion y vinculacién hacia nuevos mercados
dandose a conocer en esta region (Todohidraulicos S.A.S, 2015).

Con la promulgacion de La ley 1258 del 2008 cambi6 su razédn social a
TODOHIDRAULICOS S.A.S. Para 2016 abrié una nueva sede en la ciudad de Villavicencio
(Meta), con 2 empleados de contrato fijo. En los Gltimos afios se ha demostrado un crecimiento
en las proyecciones comerciales a nivel nacional, como se observa mas adelante.

La ubicacidn funcional de la empresa se corresponde con los elementos de su estructura
técnica, que tienen una direccion jerarquica, y tiene que ver con los requisitos de la organizacion.

La expresion de esta ubicacién funcional se concreta en su organigrama (ver figura 1).
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Organigrama TODOHIDRAULICOS S.A.S.
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TECNICO DE MANTENIMIENTO

Nota. Tomado de TODOHIDRAULICOS S.A.S., 20109.
3.1.1 Mision

TODOHIDRAULICOS S.A.S. es una empresa colombiana de cobertura nacional, que
busca brindar a sus clientes, una respuesta a sus requerimientos técnicos y econdémicos de forma
oportuna y eficaz, en el mantenimiento de maquinaria, incluido, pero no limitado a sistemas
hidraulicos, neumaticos y mecénicos. Contando con una infraestructura adecuada y personal
certificado, que le permite a la organizacién cumplir con las politicas del sistema integrado de

gestion y entrar en el mundo de la innovacion, evolucion y competitividad.
3.1.2 Vision

TODOHIDRAULICOS S.A.S. se posicionard como una empresa nacional, sélida en el
servicio de reparacion de sistemas hidraulicos industriales y petroleros, maquinaria pesada y
reparacion de gruas y brazos articulados con la capacidad de satisfacer las necesidades de

nuestros clientes, importando directamente piezas y equipos especializados.
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A continuacion, se presenta un comparativo de ventas desde 2019 hasta 2022, para tener
una idea de su trasegar comercial.
Figura 2

Comparativo de ventas 2019 a 2022
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Las ventas totales de 2022 fueron de $1.350.000.000.

Figura 3
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La participacion en ventas en 2022 de las sucursales esta representada de la siguiente

manera: Villavicencio con el 16% y Neiva con el 84%; mientras en 2021 Villavicencio

representaba el 7% y Neiva el 93%; y en 2022, Villavicencio representaba el 2% y Neiva el 98%.

A 31 de diciembre de 2021, la empresa tenia las siguientes cifras en sus estados

financieros:

Tabla 1

Cifras de los Estados Financieros 2019 a 2021

2019 2020 2021
Activo $ 1,442,248070 $ 1,641,471,884 $ 1,667,316,872
Pasivo $ 647,364,061 $ 797,706,531 $ 729,848,469
Patrimonio $ 794,884,009 $ 843,765,353 $ 937,468,403
Ingresos $ 914,376,444 $ 1,304,482,536 $ 2,288,439,260
Costos $ 499,145018 $ 595,348,329 $ 1,619,296,636
Gastos $ 348,100,881 $ 660,252,862 $ 575,439,575
Utilidad $ 67,130,545 $ 48,881,345 $ 93,703,049

La tabla 1 muestra el resultado y crecimiento de la empresa tanto en sus activos como en los

ingresos y rendimientos o utilidades. Es decir que es una empresa en crecimiento.

3.2 Marco Conceptual

Ajustes en la Cuenta de Caja. Proceso de regularizacion que se hace para verificar si el

saldo de la cuenta de caja corresponde al que existe en la caja. Se hace al final del ejercicio

contable con el fin de confirmar si hay un ajuste contable en la caja. Se debe hacer el arqueo de

caja y verificar que la existencia de valores en la caja es la misma que el saldo en el libro o

sistema, registrado (El Contador Profesional, s.f.).

Al realizar las comprobaciones de los saldos de caja se pueden presentar inconsistencias

ocasionadas por errores en los registros, pérdida de documentos que justifican las operaciones,
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valores de cobros o pagos mal digitados, ademas de la existencia de billetes falsos; por tal razon,
después de determinar las causas posibles y realizar las respectivas correcciones se procede a
ajustar el saldo, en el caso de mantenerse la diferencia. Las diferencias del importe resultante
deberan ser ajustadas al saldo contable.

En el caso de existir un sobrante, se lo registra como otros ingresos en el resultado del
ejercicio; si es un faltante, es comun que se lo descuente al responsable y se registre como
anticipo de sueldo o cuentas por cobrar a empleados (Chiquito, 2019). Cuando se presentan
diferencias negativas, después de analizar las causas del faltante la empresa también puede llegar
a la conclusion de asumirlo como un gasto en el resultado del ejercicio.

Es de sefialar que las actividades relacionadas con las adquisiciones efectuadas por la
empresa, que gestiona o cumple las funciones de compra que se encuentran en el centro de una
secuencia de suministros adecuada y efectiva, pertenecen al area administrativa. De esta manera
se reducen los costos. En estos procesos de compras se tiene una comprension clara y precisa de
los requisitos de los proveedores y el estado general de los acuerdos.

En este proceso relacionado con compras, y que se lleva a cabo en el area administrativa,
se efectdan funciones como reducir costos, disminuir riesgos y asegurar el suministro, administrar
las relaciones, y mejorar la calidad; buscar la innovacion y aprovechar la tecnologia (DocuSign,
2002).

Auditoria de Caja. Procedimiento para verificar las transacciones que se hacen en la
cuenta de caja menor, por la persona a cargo, en un momento determinado. También se afirma
que es un método para verificar de manera espontanea la idoneidad de los registros contables y
confirmar de manera fisica los valores en manos del encargado de la caja menor, para

compararlos con el registro existente en el sistema contable (Falconi et al, 2018).
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En diversas empresas en las que se maneja dinero en efectivo, muchas veces los
empleados no realizan un adecuado seguimiento. Razon por la cual se hace necesario conocer el
manejo, la administracion que se le da, asi como el uso de un instrumento de control. De esta
manera se pueden detectar inconsistencias en los procesos, ademas de las ventajas mencionadas
sobre los errores en el manejo de estos fondos (Quintana, 2017).

Aunque se conocen varias formas de hacer una auditoria de caja menor, acordes con las
politicas de la empresa, por lo general, se procede diariamente como un cuadre de caja para
verificar si todas las operaciones fueron registradas, con el fin de resolver en el momento los
errores presentes. Como herramienta de control interno se hacen sorpresivamente y deben
tenerse en cuenta las siguientes condiciones, de acuerdo con Falconi et al (2018):

« Se debe hacer en cualquier momento y sin previo aviso.

* El delegado debe tener la suficiente capacidad profesional y moral.

* El delegado debe estar desprovisto de prejuicios y poseer suficiente independencia.

* El delegado debe tener los documentos técnicos para practicar el arqueo (acta, formato y

soporte).

* Recibir delegacion de la autoridad competente para efectuar el arqueo respectivo.

* Solicitar la presencia del custodio de la caja y del delegado contable o de auditoria.

* Clasificar el dinero en monedas, billetes y cheques.

* Desglosar los comprobantes de pago, si hubiesen, incluidos la fecha de pago, el

concepto, la autorizacion y el valor correspondiente.

* Realizar una suma total de estos valores (efectivos y comprobantes).
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* Efectuar una comparacion entre el saldo verificado y el saldo registrado por
contabilidad; establecer diferencias en méas (sobrantes) o en menos (faltantes), si los
hubiese.

* Preparar el acta de arqueo, en donde se dejara constancia de las novedades presentadas.

Esta sera de conocimiento de los directivos de la empresa, quienes dispondran las

medidas correctivas del caso, en el supuesto de que no se hubiesen manejado y utilizado

convenientemente los recursos monetarios (p.51).

Caja. Fondos de dinero, cheques y comprobantes de pago, ya sea en moneda nacional o
extranjera y con disponibilidad inmediata.

Caja Menor. Fondo fijo en efectivo que se crea en las empresas para manejar pequefios
desembolsos, que se asigna a una persona, quien es responsable de su manejo. En este punto es
de suma importancia implementar ciertas politicas y manejos de la caja menor en las que se
requiera que el responsable de este fondo posea conocimientos de qué efectivo supera el monto y
qué no se debe realizar en caja (Varon, 2018).

Con el monto que, por lo general, se asigna a caja menor se pueden financiar, entre otros,
dotacion de cafeteria, gastos en combustible o transporte, suministros de oficina, y otros eventos.

Carga Laboral. Cantidad de trabajo, responsabilidades y funciones que debe cumplir un
empleado en una empresa. Cuando se habla de carga laboral se hace referencia al desgaste fisico
y mental del empleado al llevar a cabo su trabajo (Yessica, 2022).

Control Interno. Plan mediante el cual una organizacion establece principios, métodos y
procedimientos que, coordinados entre si, buscan proteger los recursos de la entidad, ademas de
prevenir y detectar fraudes y errores dentro de los diferentes procesos desarrollados en la

empresa, en torno al cumplimiento de los objetivos planteados para determinado tiempo. El
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control interno, bajo normas locales, esta reglamentado por la Ley 87 de 1993, que en su
Articulo 1 sefala:

Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de organizacién y el

conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de

verificacion y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las

actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacién y

los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes

dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos

previstos (Congreso de la Republica de Colombia, 1993).

Son, en suma, todas las politicas y procedimientos adoptados por la administracion de
una entidad para ayudar a lograr el objetivo de asegurar, tanto como sea factible, la conduccion
ordenada y eficiente de su negocio, incluyendo la adhesion a las politicas de administracion, la
salvaguarda de activos, la prevencion y deteccion de fraude y error, la precision e integralidad de
los registros y la oportuna preparacion de informacion (Actualicese, 2021).

El control interno, en palabras de Gémez (s.f.),

[...] ha sido disefiado, aplicado y considerado como la herramienta mas importante para

el logro de los objetivos, la utilizacion eficiente de los recursos y para obtener la

productividad, ademas de prevenir fraudes, errores violacion a principios y normas
contables, fiscales y tributarias. (parr.1)

Asi, este control comprende plan de la empresa, métodos y medidas establecidas para la
salvaguarda de los recursos, verificacion de la exactitud y veracidad de la informacién financiera

y administrativa, promocién de la eficiencia en las operaciones, estimulo al cumplimiento de las



25

politicas empresariales y el logro, como ya se dijo, de los objetivos y las metas de la
organizacion.

Asimismo, los encargados de su ejecucion, como refiere Acosta (2020), son “[...] el
directorio, la gerencia y el personal, es decir, por toda la compafiia. [Toda vez que] Esta disefiado
principalmente para proveer una seguridad razonable acerca de los objetivos operacionales de
reporte y de cumplimiento de la entidad” (parr.2).

Efectivo de una Empresa. Comprende lo relacionado con los recursos que la
organizacion mantiene con disponibilidad inmediata, tales como caja y saldos en entidades
financieras. En conclusién, los equivalentes al efectivo son parte de la gestion del manejo del
efectivo por parte de la entidad, mas que una actividad de operacién (Varén, 2018).

Desembolso. Salida o egreso de efectivo de la caja de la empresa. Se trata de un concepto
mas amplio que un gasto comun, desde el punto de vista contable y financiero. Se consideran
desembolsos los pagos hechos a una persona, deducibles de impuestos, la compra de activos y
todos aquellos que no se reportan en el estado de resultados (Ferrari, 2018).

Empresa. Organizacion de personas y recursos que buscan beneficios econémicos a
partir de la productividad organizacional en una determinada actividad. De acuerdo con la
actividad de la empresa se ubica en un determinado sector: primario, relacionado con actividades
agricolas o mineras; secundario, actividades de la construccion y/o manufacturas; y terciario, o
de servicios, como los bancos o la policia.

El tamafio de las empresas varia dependiendo de sus integrantes. En este sentido, se hace
referencia a empresas individuales, con un solo integrante; pequefias y medianas empresas o
Pymes; y las grandes empresas, con cantidad mayor de trabajadores y manejo de altas cifras. Del

tamafio empresarial depende la estructura, las funciones y la distribucién en el organigrama.
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Formato de Control Interno. Herramienta que permite el registro de la informacién
base para efectuar o aplicar el control interno en una empresa, publica o privada. Son formularios
para el registro de la informacion relacionada con operaciones empresariales.

Manual de Procedimientos. En términos generales es el documento donde se registra la
informacidn sobre la manera de hacer ciertas cosas en una empresa. De esta manera se facilita el
flujo de trabajo. Es, podria decirse, una estandarizacion de procesos (Rodriguez, 2022).

Manual de Procedimientos de Caja Menor. Es el documento donde se registra la
manera como se debe administrar el recurso de caja menor en una empresa, para evitar errores o
riesgos. Este manual permite al responsable de caja menor aplicar adecuadamente acciones
béasicas para la administracion de estos fondos (Fajardo y Silva, 2017).

Reembolso. Reintegro de efectivo, al fondo fijo de una empresa, por pagos causados por
gastos varios o diversos. Lo hace la persona a cargo del fondo de caja menor, entregando los
soportes de los gastos (recibos, facturas) para que le sea reembolsado su valor y, de esta manera,
que el fondo recupere su monto inicial. Un reembolso se puede hacer mediante un comprobante
de egreso firmado por el responsable del fondo, con el soporte de una relacion de los recibos y la
contabilizacion. Cada entidad determina el procedimiento y los formatos para este proceso
(Fordham University, s.f.).

Sistematizacion. Acto de ordenar jerarquicamente ciertos elementos, con el fin de
obtener un trabajo fluido. La sistematizacion se relaciona con la metodologia cientifica, la cual
produce conocimiento a partir de datos empiricos. Asi, subyacente a la sistematizacion se halla la
idea de orden, que permite la entrega de resultados, acerca de un trabajo o una investigacion

realizada, que deben estar organizados de manera que se puedan entender.



27

En todo proceso de sistematizacion se detectan dos etapas 0 momentos: el primero, de
informacidn, en donde se ordenan y clasifican los datos con los que se trabaja; y la segunda, la
sistematizacion, propiamente dicha, que ocurre frente a las experiencias.

De manera que la sistematizacion es la integracion y organizacion de informacion,
detallando determinados elementos y ordenando y clasificando la informacion para obtener
resultados.

Asi las cosas, en la sistematizacion de practicas profesionales se plasma la experiencia
para que sirva como guia a otros y, al mismo tiempo, sirva a la empresa para realizar planes de
mejoramiento.

Siguiendo a Garcia (2020) en la sistematizacion de practicas profesionales se advierten
varios modelos a saber:

Modelo Contable: EI modelo contable que se utiliza esta regido bajo la normatividad

NIIF para Pymes, Ley 1314 de 2009 y decretos reglamentarios.

Modelo financiero: Un modelo financiero es una presentacién de manera facil y

entendible que permite realizar el andlisis de la viabilidad de una idea de negocio, donde

con las herramientas financieras como lo son los indicadores, punto de equilibrio entre
otros, permiten visibilizar el retorno de la inversion como su rentabilidad.

Modelo administrativo: Son modelos que las empresas optan por establecer en sus

negocios, estos se realizan de acuerdo con las necesidades de la empresa, de alli

encontramos los manuales de procedimientos administrativos, politicas internas, manual
de procedimientos de los sistemas, organigrama, roles de los puestos de trabajo entre
otros parametros que se pueden adoptar para el buen funcionamiento de la parte

administrativa.
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Modelo integral: Para este caso un modelo integral es una herramienta que permite
contextualizar a la comunidad que necesite una directriz (comunidad académica,
empresarios, emprendedores) en aspectos a tener en cuenta al momento de revisar la
viabilidad de un proyecto, donde se informa los pasos o criterios legales y administrativos
que requiere una empresa para su buen funcionamiento y por ende generar rentabilidad.
(pp.26-27)

3.3 Marco Legal

En la presente sistematizacion, el origen o fundamento del marco normativo es la
Constitucion Politica de Colombia, especificamente el Articulo 198, Numeral 11, que fija el
punto de atencion de este proceso en el cumplimiento de la normatividad, tipo resoluciones,
decretos y ordenes para el cumplimiento de las leyes (Asamblea Nacional Constituyente de
Colombia, 1991).

Decreto 3022 de 2013. Mediante el cual se cred una version simplificada de las NIIF,
Ilamado NIIF para Pymes. Mediante esta norma se reglamenta la Ley 1314 de 2009, respecto del
marco técnico normativo para los preparadores de informacion financiera del grupo 2
(Presidencia de la Republica de Colombia, 2013).

Decreto 2420 de 2015. Para Pymes. Es el Decreto Unico Reglamentario de las Normas
de Contabilidad, de Informacién Financiera y de Aseguramiento de la Informacion. Establece las
orientaciones normativas en materia contable y financiera de las empresas, incluyendo las
Pymes. Incluye el procedimiento para preparar los estados financieros (Presidencia de la
Republica de Colombia, 2015).

Ley 1314 de 2009. De las normas de contabilidad y de informacion financiera. El

objetivo de la Norma es la conformacion de un sistema Gnico y homogéneo de alta calidad, de
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obligatorio cumplimiento de normas de contabilidad, informacion financiera, y aseguramiento de
la informacion (Congreso de la Republica de Colombia, 2009).

Ley 43 de 1990 - Articulo 7. Relacionada con normas de auditoria, de uso generalizado
y que tienen que ver con las cualidades profesionales del contador pablico: normas personales,
normas relacionadas con la ejecucion del trabajo, y normas que tienen que ver con la rendicién

de informes (Congreso de la Republica de Colombia, 1990).

Norma Teécnica Colombiana ISO 9001 de 2015. Sistema de Gestion de la Calidad
(Organizacion Internacional de Normalizacién, 2015).

Norma Técnica Colombiana I1SO 45001 de 2015. Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (Organizacion Internacional de Normalizacion, 2018).

Norma Técnica Colombiana ISO 14001 de 2015. Sistema de Gestion Ambiental
(Organizacion Internacional de Normalizacién , 2015).

Norma Teécnica Colombiana ISO IEC 27001 de 2013. Sistema de Gestion de la

Seguridad de la Informacién (Organizacién Internacional de Normalizacién, 2013).



30

4. Metodologia del Proyecto

Al hallar, en la préactica profesional realizada en la empresa TODOHIDRAULICOS
S.A.S, falencias con relacion a la ejecucion de las tareas y funciones de la caja menor, decidi
matricular la opcion de grado para realizar la sistematizacion de la practica profesional. Para lo
que ya contaba con suficiente evidencia a partir de la cual habia decidido plantear y disefiar
soluciones précticas a la problematica hallada. Asi, esta sistematizacion se realizo de julio de
2022 a diciembre del mismo afio.

Con base en lo anterior, la presente sistematizacion de la practica profesional busca
implementar, mejorar e innovar los procesos diarios de caja menor en la empresa
TODOHIDRAULICOS S.A.S. De manera que se fortalezca la eficiencia en los procesos
correspondientes a las actividades diarias y se solventaran las necesidades de la empresa en lo
relacionado con caja menor.

Surgid, entonces, la necesidad de agregar un valor a estos procesos relacionados con caja,
mejorando los procesos diarios de caja menor y solucionando las falencias en la misma. Al
mismo tiempo se concluyd que la organizacion necesitaba un control de seguridad y de calidad,
por lo que se decidio el desarrollo de un Manual de Procedimientos. Todo ello fruto de un Plan
de Mejora de la practica profesional que expuso a la autora del trabajo a la investigacién y a la
reflexion que se fue desarrollando por medio de tareas y funciones debidamente planificadas.

En ese orden de ideas, durante los ultimos 12 meses se fue desarrollando un Manual de
Procedimientos de Caja Menor y, al mismo tiempo, se implemento, en conjunto con la empresa,
un proyecto de software en la nube, acorde con las necesidades organizacionales. Lo anterior,
mejorando la eficiencia en el cumplimiento de las funciones de caja menor, reduciendo el riesgo

de fraude y aliviando la carga laboral de la persona encargada. Y, como valor agregado, se han
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desarrollado formatos de control interno que permite auditar los fondos de la caja menor, por
parte de los encargados de esta. Se debe tener en cuenta que durante la préctica profesional se
detectaron situaciones de riesgo en caja menor, confirmadas en el Plan de Mejora.
4.1 Equipo de Trabajo

La préactica profesional se llevd a cabo en el area administrativa respecto de los procesos
relacionados con caja menor de la empresa TODOHIDRAULICOS S.A.S y el equipo de trabajo
que intervino en su sistematizacion y cumplimiento de los objetivos fue el siguiente: la autora del
presente trabajo, quien llevo a cabo la practica profesional, el plan de mejora y la sistematizacion
de la préctica; el asesor disciplinar, profesor Sebastian Andrés Repizo; y el asesor metodologico,
profesor Miguel Angel Tovar, de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios.
4.2 Delimitacion de la Sistematizacion

La sistematizacidn de la practica profesional se llevo a cabo en la empresa
TODOHIDRAULICOS S.A.S., ubicada en la ciudad de Neiva, en la calle 2a Nro. 3-03, esquina.
En el area administrativa, sobre los procesos relacionados con caja menor. De julio a diciembre
de 2022. La empresa es del grupo 2, NIIF, o Pyme.
4.3 Observacion

A través de la observacion se identifico que, a medida que se presentaba una auditoria de
caja menor, no se contaba con un documento o un proceso especifico que garantizara esta
auditoria, asi como tampoco con evidencia de lo faltante en la caja, por lo que no se tomaban las
correcciones y los errores de inmediato. En otras palabras, se llevaban a cabo un proceso, en este
caso, de auditoria de caja menor, pero sin un registro que le diera base de sustentacion.

Se identificaron, ademas, otras falencias: el manejo de caja menor se llevaba a cabo de

manera manual, artesanal, sin el recurso informatico, sin sistematizacion, sin organizacion, lo
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que implicaba la falta de un proceso detallado por escrito, sistematizado, paso a paso, en el que
se contemplen las posibilidades de error. Se recurria al mas puro empirismo.

Asi mismo, procesos de reembolso y desembolso, y la contabilizacidn por centros de
costos. Manualmente, y sin ordenamiento alguno.

Asi, la percepcion de dificultad para la realizacion de actividades diarias en la caja
menor, como auditar, el registro, reembolsos y desembolsos, entre otras por parte de los
empleados encargados, es evidente y comprensible.

No se contaba con autocontroles en la realizacion de estas actividades.

Si a las anteriores situaciones se afiade la alta rotacion de personal, indicador de
conocimiento y pericia para el cumplimiento de tales funciones, es decir, que muchos de los
nuevos encargados encontraban bastante dificil el cumplimiento de las funciones propias del
cargo encomendado, ademas de demoras en los procesos diarios y en los cierres de mes queda
suficientemente claro que el manejo de Caja Menor en la empresa debia ser mejorado.

4.4 Encuesta Diagndstica

TODOHIDRAULICOS S.A.S. no contaba con un Manual de Procedimientos de Caja
Menor hasta 2022, cuando a partir de la practica profesional trabajo en la empresa, la autora del
presente detectd ciertas falencias en la caja menor y, a raiz de ello, decidio elaborarlo, superando
su realizacion manual hasta ese momento.

Asi, durante la sistematizacion se aplicd una entrevista a los dos Gltimos encargados de
caja menor (ver anexo A). Los resuultados de esta entrevista son los siguientes, pregunta a
pregunta, incluyendo la tabulacidn, el andlisis y la respectiva grafica.

e Pregunta 1. ;Conoce el proceso para el manejo de caja menor?
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Tabla 2
Proceso del manejo de Caja Menor
RPTA Sl NO TOTAL
Nro. % Nro. % Nro. %
ITEM
Conoce el proceso para el manejo de Caja menor
Si 0 0 2 100 2 100
No 2 100 O 0 2 100

La totalidad de los encuestados, el 100%, coincide en sefialar que no conoce el proceso
para el manejo de caja menor de le empresa TODOHIDRAULICOS S.A.S. Primer indicador de
la manera como se llevaba a cabo este manejo.

e Pregunta 2. (Ha encontrado inconvenientes en el manejo de Caja Menor?

Tabla 3
Inconvenientes
RPTA Sl NO TOTAL
Nro. % Nro. % Nro. %
ITEM
Ha encontrado inconvenientes en el manejo de Caja
Menor
Si 2 100 0 0 2 100
No 0 0 2 100 2 100
Algunas veces 0 0 2 100 2 100

El 100% afirma que si han encontrado inconvenientes en el manejo de caja menor. Otro

indicador de la manera como se manejaba la caja menor en la empresa.

e Pregunta 3. ¢{Ha encontrado falencias en los reembolsos y desembolsos?

Tabla 4
Reembolsos y desembolsos

RPTA SI NO TOTAL
Nro. % Nro. % Nro. %

ITEM
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Ha encontrado falencias en los reembolsos y
desembolsos

Si 2 100 © 0 2 100
No 0 0 2 100 2 100
Algunas veces 0 0 2 100 2 100

El 100% de los encuestados afirman que han encontrado falencias en los reembolsos y
desembolsos durante el ejercicio de su cargo al frente de caja menor.

e Pregunta 4. ;Ha encontrado falencias en la contabilizacion por centros de costo?

Tabla b
Contabilizacién por centros de costo
RPTA Sl NO TOTAL
Nro. % Nro. % Nro. %
ITEM

Ha encontrado falencias en la contabilizacion por
centros de costo

Si 2 100 O 0o 2 100
No 0 0 2 100 2 100
Algunas veces 0 0 2 100 2 100

Se han encontrado falencias en la contabilizacion por centros de costo, sefialan los
encuestados, es decir, el 100%. Otro indicador mas de la forma de manejar la caja menor.

e Preguntab. ¢ Advierte la existencia de autocontroles en las auditoria de caja?

Tabla 6
Autocontroles en las Auditorias de Caja Menor
RPTA Si NO TOTAL
Nro. % Nro. % Nro. %
ITEM
Advierte la existencia de autocontroles en arqueos de
caja
Si 2 100 © 0 2 100
No 0 0 2 100 2 100

Todos los encargados de caja menor, el 100%, advierten la existencia de autocontroles en

argueos de caja.
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e Pregunta 6. ;Hay demoras en los procesos diarios y cierres de mes?

Tabla 7
Demoras
RPTA Sl NO TOTAL |
Nro. % Nro. % Nro. %
ITEM
Hay demoras en los procesos diarios y cierres de mes
Si 2 100 O 0 2 100
No 0 0 2 100 2 100

Afirma el 100% de los encuestados que si hay demoras en los procesos diarios y cierres de

mes.

e Pregunta 7. ;Cdomo es el manejo de Caja Menor?

Tabla 8
Manejo de caja menor
RPTA S NO TOTAL
Nro. % Nro. % Nro. %
ITEM
El manejo de Caja Menor es
Manual 2 100 O 0 2 100
Sistematizado 0 0 2 100 2 100

Acerca de la manera como se lleva a cabo el manejo de caja menor, el 100% de los

encuestados sefiala que es del tipo manual.

e Pregunta 8. ;Se cuenta en Caja Menor con un manual escrito para su manejo?

Tabla 9
Manual escrito
RPTA SI NO TOTAL
Nro. % Nro. % Nro. %
ITEM
Se cuenta en Caja Menor con un manual escrito para su
manejo
Si 0 0 2 100 2 100

No 2 100 O 0 2 100
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Finalmente, el 100% coincide en afirmar que no se cuenta con un manual escrito

para el manejo de caja menor.

El procesamiento de los anteriores resultados indico que la observacion al proceso de
manejo de caja menor en la empresa TODOHIDRAULICOS S.A.S. fue correcto. Las dos

Gltimas personas encargadas asi lo confirmaron.

5. Analisis del Proceso
5.1 Interpretacion critica del proceso

Como se menciond en el planteamiento del problema, durante la practica profesional
realizada en la empresa TODOHIDRAULICOS S.A.S., se observaron una serie de falencias, en
el manejo de caja menor, que correspondian a situaciones reales sobre fondos de la empresa.

Al respecto, no hubo limitaciones en la realizacion de estas observaciones porque,
ademas de ser empleada de TODOHIDRAULICOS S.A.S., la investigadora tenia el aval para
llevar a cabo su préactica profesional. Por lo que los hechos fueron verificados desde
conocimientos y practicas contables y financieras.

Asi, en el marco de la préactica profesional se elabor6 el Plan de Mejora, sobre las
observaciones realizadas al manejo de caja menor, para darle una solucion y respuesta a la
situacién. Plan de Mejora que permitio disefiar y elaborar el Manual de Procedimiento para Caja
Menor de la empresa TODOHIDRAULICOS S.A.S., los formatos de control interno y el
software para reforzar este manejo. Estos fueron los grandes logros en este proceso.

De acuerdo con lo anterior, la practica profesional y el Plan de Mejora dejaron

importantes lecciones, a saber: el manejo de los fondos en una empresa se debe llevar a

cabo de manera clara y precisa, con apego a la normatividad vigente; las observaciones
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realizadas al manejo de caja menor fueron hechas de manera objetiva y verificada; toda

situacion problematica presentada en una empresa puede ser solucionada desde las

mismas posibilidades y recursos de la misma.

En la sistematizacion se aplicé la encuesta diagnostica, cuyo fin fue el de confirmar las
observaciones realizadas y, al mismo tiempo, la pertinencia de las respuestas o soluciones
aportadas: el Manual de Procedimiento para Caja menor, los formatos de control interno y el
software en la nube.

La observacion directa al manejo de caja menor y la aplicacion de la encuesta diagnostica
fueron las herramientas pertinentes para confirmar la objetividad y pertinencia de los hechos
contables y financieros.

Estas actividades llevadas a cabo, en el marco de la practica y de la descripcion de la
problematica, fueron pertinentes para solventar las necesidades financieras y contables de la
empresa, toda vez que un manejo como el descrito al comienzo de la presente sistematizacion
tiene efectos y riesgos para una empresa.

Los resultados que se obtuvieron estan directamente relacionados con la respuesta o
solucion a la situacion observada en el manejo de caja menor: un Manual de Procedimiento,
formatos de control interno y el software en la nube.

Estos resultados sirvieron, en primer lugar, a la empresa TODOHIDRAULICOS S.A.S.,
especificamente a caja menor, para dar solucion de una situacién gue ponia en riesgo los
intereses organizacionales; y a la empresa que, de esta manera, accedi6 al uso de la tecnologia en
sus procesos contables y financieros.

Asimismo, a los clientes de TODOHIDRAULICOS S.A.S., por la seguridad que ofrece

en sus transacciones.
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Y, finalmente, a la autora del presente trabajo, porque le permiti6 aclarar y precisar
saberes y préacticas profesionales, desde una realidad concreta en la empresa, como lo fue el
manejo de caja menor. Asi como dar cuenta de la importancia de la investigacion y de la
metodologia para la solucion de problemas en la profesion.

La experiencia, de igual forma, deja importantes aprendizajes: tedricos, en términos
contables, financieros y metodoldgicos; practicos, en la medida en que se hace conciencia de que
una préactica profesional no solo descansa sobre hechos y experiencias laborales concretas, sino
sobre enfoques y teorias que los explican; investigativos, porque se comprendié que la deteccion
de una situacién problema en el campo de accion puede ser solucionada aplicando el método
cientifico; y profesionales, porque todo este proceso redunda en la experiencia y capacidad de
desempefio de la autora en su area de trabajo.

Existen aln otras oportunidades de mejora en la empresa TODOHIDRAULICOS S.A.S.,
en otras areas. Ello, teniendo en cuenta que el contexto en el que se desenvuelve la empresa es
amplio: tiene varios contratos con empresas publicas, pues licita para la realizacién de
mantenimiento y reparacion a maquinaria amarilla, en cuyo proceso se requieren repuestos, cuyo
uso y destino final debe ser de conocimiento de la persona encargada de caja.

Ello significaba que esa persona tenia alrededor de 30 tablas de Excel con informacion
para retroalimentar cada gasto o el costo de cada repuesto que se ingresaba para las 20 maquinas
en operacion y, ademas, debia retroalimentar la caja menor que se trabajaba, como ya se dijo, en
Excel. Trabajo dispendioso y agotador, ademas de repetitivo. Ahora, con el logro alcanzado, sélo
al momento de ingresar un gasto ya se tiene la opcion del municipio, por ejemplo, Centro de
Costos, que seria la empresa que tiene el contrato Palermo, y el Subcentro, que seria la méaquina,

retroexcavadora o motoniveladora, entre otras.
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De acuerdo con lo anterior, se puede decir que la caja menor quedd organizada, pero ain
hay varias areas y cargos que carecen de un Manual de Procedimiento.

Este proceso llevado a cabo en TODOHIDRAULICOS S.A.S. ha sido considerado en la
empresa como un paso al frente en el proceso de modernizacion, sistematizacion e integracion de
las tecnologias en la gestion organizacional.

TODOHIDRAULICOS S.A.S. aporta a la comunidad en varios sentidos: un manejo
razonable del entorno ambiental en que se trabaja; un aporte social, en la medida que ofrece
empleo; y un aporte al crecimiento de la economia de la regién y del pais.

Para finalizar este analisis critico de la experiencia, y siguiendo los lineamientos de
sistematizacion de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, se formulan algunas preguntas
reflexivas:

¢La integracion de las nuevas herramientas tecnologicas al proceso contable y financiero
de una empresa podria simplificar y minimizar estos manejos, de tal manera que la mayor parte
del personal pudiera quedar al margen del trabajo?

¢Las respuestas contables y financieras que incluyen la innovacion tecnolégica,
necesariamente redundarian en la calidad de la prestacion del servicio, ademas de la rentabilidad

empresarial?



40

6. Devolucion

La observacion realizada al manejo de caja menor en TODOHIDRAULICOS S.A.S.,
durante la préactica profesional y el Plan de Mejora, permiti6 disefiar y elaborar una devolucion.
Esta devolucion consta de un Manual de Procedimiento para Caja Menor (ver Anexo B),
formatos de control interno (ver Anexo C), y un software (ver Anexo E).

En estos tres productos figuran algunos comentarios hechos por parte de algunas personas
de la empresa sobre el ejercicio realizado. Sobra afiadir que esta retroalimentacion tiene que ver
con datos para el perfeccionamiento del Manual de Procedimiento, sobre la eleccién del formato
de control interno y acerca del software.

El producto fue debidamente socializado en TODOHIDRAULICOS S.A.S.: listado de
asistencia (ver Anexo F) y registro fotografico (ver Anexo G). Cabe resaltar que en la

socializacion primo el interés y la identidad empresarial.
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7. Conclusiones
Tal como se ha podido comprobar, la importancia de contar con manuales de
procedimientos en las distintas areas de las empresas garantiza una gestion correcta, cefiida a la
normatividad vigente; mayor eficiencia y orden, gracias a la sistematizacion que implica un
manual de procedimiento; mayor y efectiva proteccion de los recursos de la organizacion frente a
posibles fraudes y errores. Es que un manual de procedimiento es como la carta de navegacion
para una determinada area o el manejo de una herramienta dentro de la empresa.

Finalmente, en referencia al manejo que se le da a la caja menor, el uso de Excel puede
traer dificultades al momento de guardar la informacion: se puede perder o dafiar. Razén por la
cual en la actualidad las empresas deben usar medios tecnoldgicos mas avanzados para manejar
de forma optimizada la informacidn de sus transacciones diarias. De manera que se fortalezcan
los procesos de la empresa, asi como evitar errores en los procesos.

Por lo anterior, lo que se ha logrado en TODOHIDRAULICOS S.A.S., no solo es un
aporte significativo para el mejoramiento contable y financiero, ademas de una mejor y efectiva
gestion empresarial, implica un avance innovador en la integracion tecnoldgica de la empresa y
en la sistematizacidn de sus procesos. Es necesario adaptarse al cambio, para estar en la ola de la

globalizacién tecnoldgica y empresarial.
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8. Recomendaciones

Se hace necesario continuar con la implementacion del Manual de Procedimiento para
Caja Menor, de tal manera que no sea una solucion coyuntural a una situacion de riesgo para la
empresa, pues dicho manual permite un control interno ordenado con eficiencia y eficacia
respecto de los gastos de la empresa. En este punto es necesario recordar que la esencia de una
empresa es su rentabilidad, la cual es paralela a su productividad.

Se recomienda realizar las respectivas auditorias de caja menor, pues con las
herramientas que se implementaron es mas facil reconocer e identificar las falencias
mencionadas en esta sistematizacion, buscando optimizar los procesos.

Respecto del tema del software, es recomendable crear varios centros de costos en Casth,
los cuales permitan tener un mayor control de gastos, tales como cafeteria, papeleria,
combustible, aseo... asi como verificar que cada registro de gasto se encuentre digitado de la
mejor manera, siempre en concordancia con el marco normativo vigente.

Es recomendable continuar con la creacion de méas herramientas de trabajo, como
maodulos adicionales en el software Casth. Ello, teniendo en cuenta que se hace necesario saber
el manejo de este software, lo que implicaria una mejora constante en la gestion empresarial y el

desempefio de sus empleados.
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Objetivo: recolectar informacion acerca del manejo de Caja Menor, por parte de las dos Gltimas

personas encargadas.

Diagnostico Caja Menor

Encuesta

Edad

Sexo

Encuesta

¢ Conoce el proceso para el manejo de Caja Menor?
Si
No

Algunos

¢Ha encontrado inconvenientes en el manejo de Caja Menor?
Si
No

Algunas veces

¢Ha encontrado falencias en los reembolsos y desembolsos?
Si
No

Algunas veces

¢Ha encontrado falencias en la contabilizacion por centros de costo?

Si




No

Algunas veces

¢Advierte la existencia de autocontroles en arqueos de caja?
Si

No

¢Hay demoras en los procesos diarios?
Si

No

¢Hay demoras en los cierres de mes?
Si

No

¢(El manejo de Caja Menor es
Manual

Sistematizado

¢ Se cuenta en Caja Menor con un manual escrito para su manejo?
Si

No

48
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Anexo B.Manual de Procedimientos de Caja Menor
Empresa TODOHIDRAULICOS S.A.S.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAJA MENOR

Objetivo: aportar orientaciones para el manejo, tratamiento y procedimiento para la
operacion y control de la Caja Menor de TODOHIDRAULICOS S.A.S., como medio para la
realizacion de compras urgentes, necesarias, imprevistas, e inaplazables que por su necesidad y/o
cuantia no pueden ser atendidas mediante los procedimientos tradicionales de contratacion, de
tal manera que se requiere crear un mecanismo agil y oportuno capaz de responder a las
necesidades prioritarias, mediante la conformacién de la Caja Menor.

Alcance: el presente manual de procedimiento de Caja Menor permite efectuar la
apertura, manejo, reembolso, legalizacion, control y cierre definitivo de Caja Menor de
TODOHIDRAULICOS S.AS.

Caja Menor

Fondo fijo constituido por la empresa cuyo manejo se confia a un colaborador con el fin
de ser utilizados para compra de gastos diarios identificados como de caracter urgente.

Funcionamiento y manejo de la Caja Menor

Responsable del manejo de la Caja Menor

Es el colaborador asignado en el cargo de auxiliar administrativo para el uso y manejo de
los recursos diarios de la empresa. Para desempefiar estas funciones primero que todo debera
diligenciar y firmar el pagaré, y la carta de instrucciones al recibir el cargo por primera vez, una

vez entregado el puesto de trabajo conlleva a las siguientes responsabilidades:
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1. Llevar y mantener al dia la informacion de los movimientos diarios de la caja

menor retroalimentado el software Cash.

2. Responder por el buen manejo y utilizacién de los dineros entregados.

3. Organizar y Entregar al area contable no mayor a 2 dias toda la
documentacion necesaria que soportara cada reembolso , con el propdsito de someterla a
revision y posterior registro contable de los gastos, lo anterior para Cumplir con las
fechas de cierre que son enviadas mensualmente desde el area contable.

4. Efectuar las deducciones (retencion en la fuente por renta e Ica) a que
hubiera lugar.

5. Solicitar a su jefe directo la autorizacion para los desembolsos de caja
menor.

6. Realizar pagos que hayan sido autorizados y tenga su respectivo
requerimiento diligenciado con toda la informacion requerida.

7. Revisar que la facturacion electrénica cumpla con todos los requisitos
legales, como exigir que la factura sea electronica y esté a nombre de la empresa.

8. Debera utilizar recibo de caja menor, cuando no exista un soporte del
gasto efectuado, el cual debera estar numerado en forma consecutiva, sin tachones y
diligenciado totalmente.

9. Registrar en Cashth los ingresos de rembolsos a caja menor.

10. Realizar la correcta digitacion en el software Cashth, de tal manera que
los centros de costos estén retroalimentados en su debido gasto, y se pueda verificar toda
la informacion correspondiente tal como:

1. Fecha- (que corresponda a la relacionada en el documento fisico)
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2. Proveedor (digitar la razon social) no el nombre comercial

3. Modalidad de pago (efectivo- bancos y a crédito), tener en cuenta que el registro
incorrecto afecta los movimientos de la caja.

1. Registrar los gastos personales del gerente, va digitado en el centro de costos

(personales) y reportarlos al area encargada para que pueda realizar los respectivos descuentos en

la némina.
2. Conocer el manual de uso del software a la nube Cashth.
3. Una vez realizados las auditoria de caja menor, si se encuentran recibos

provisionales se debe legalizar a un término de 24 horas.

4. Ingresada la informacion a Cashth tendra el mismo dia para cualquier
modificacion, no podra hacer cambio al dia siguiente.

Montos autorizados para compras de gastos de caja menor:
Los montos maximos autorizados de caja menor son de $145.000 en efectivo.

Comprobantes

Factura Electronica de compra

Para efecto de la comprobacion de cada gasto, las facturas electrénicas de compra, que nos
expida el acreedor se deberan cumplir con los requisitos establecidos por estatuto tributario
segun el articulo 617 como minimos los siguientes requisitos:

1. Apellidos y nombre o razon social y Nit del adquirente de los bienes o servicios,
junto con la discriminacién del IVA pagado-Razén social.

2. Lugar y fecha de expedicion.

3. Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva y sea

facturacion electronica.
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4. Detalle y especificacion del gasto.
5. Valor del servicio o bien.
6. El nombre o razon social y el NIT del impresor de la factura.

(nacional E. t., s.f.)

Recibo de Caja Menor

Al momento de realizar algun pago en efectivo ya sea que el proveedor no expida
su debida factura, o ya sean temas personales de la empresa como bonos, prestamos al
gerente, almuerzos, viaticos entre otros, se soportara compras de un bien o prestacion de
un servicio se utiliza el documento (anexo 1), con su debida firma y respectivos datos.

Comprobantes provisionales caja menor

La entrega de anticipos de dinero a colaboradores que tenga por objeto ejecutar
compras 0 pagar servicios debera estar soportada por comprobantes provisionales de caja
menor (ver anexo J) hasta no tener un comprobante definitivo que legalice el dinero y
cuente con soporte pertinente, el comprobante debera ser firmado por quienes reciben el
dinero, En ningun caso se podra disponer de dinero sin haber efectuado el comprobante

previamente segln el caso, que se legalice al siguiente dia.

Prohibiciones

1. No podra realizar pagos por concepto de sueldos, horas extras, aportes de
seguridad social, impuestos y otros de caracter laboral.

2. En ningln momento se debe hacer préstamos con los dineros de la caja.

3. Los viaticos deberan ser diligenciados en su respectivo formato o no se

tendra en cuenta para la respectiva legalizacion.
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4. No debe quedar dinero pendiente por legalizar, mayor a un dia la persona

encargada de caja se hara responsable y se realizard y respectivo descargo para el descuento de

nomina.
5. Sin solicitud y requerimientos no se podra entregar dinero.
6. Los empleados no podran tener mas de un dinero pendiente por legalizar.
7. Contratar obligaciones a credito sin su solicitud y requerimiento.

8. Cancelar gastos que no contenga ninguna actividad para TODOHIDRAULICOS
S.AS.
9. Ingresar en Cashth valores sin su debido soporte.
Auditoria de caja menor
Para el registro de la auditoria de caja, se utiliza el respectivo formato (ver tabla
10): se diligencia con toda la informacion requerida en dicho adjunto y el al final firmar, tener en
cuenta las siguientes recomendaciones:
1. Las auditorias seran programadas por el administrador, quien haga sus veces,
estos pueden desarrollarse sorpresivamente y selectivo.
2. Las auditorias deben ser practicados obligatoriamente en presencia de la persona
responsable de la caja.
3. Las observaciones, ilegalidades y hallazgos deberan ser comunicadas al gerente
general por correo electrénico con el fin de adoptar medidas correctivas.
La persona responsable de auditar la caja menor al momento de iniciar la
respectiva auditoria deberéa tener los siguientes documentos:

4. Solicitar a la asistente contable La relacion de reembolsos a caja menor .



5. Solicitar a la persona encargada de caja los formatos de solicitud de

reembolsos (Anexo D).

6. Tener en fisico todas las, facturas de compras electrénicas, documentos
equivalentes vy tirillas.

7. Descargar en Casth todas las transacciones y comprobar que todo lo fisico
este con lo digitado en el software.

8. Revisar que todos los centros de costos correspondan al respectivo gasto.

9. Dicho lo anterior, es de suma importancia tener claro que las auditorias de
caja son de bastante compromiso y responsabilidad para la persona que estan encargada
de auditar, al momento de diligenciar el (anexo D) se firma el documento aceptando que
las auditorias estan debidamente bien, la empresa deposita confianza en esa persona
responsable de auditar, cualquiera novedad seran dadas con un llamado de atencion y se

tomaran medidas pertinentes con gerencia.

Gastos razonables y necesarios autorizados por caja menor:

1. Transportes del personal: por imprevistos y por asuntos relacionados con
el funcionamiento o gestion de TODOHIDRAULICOS S.A.S.

2. Gastos de viaje intermunicipales: Para municipios diferentes o fuera de las

areas de la ciudad de Neiva se reconocera.

3. Combustible y lubricantes.
4. Tramites legales.
5. Parqueadero.

6. Reparaciones y mantenimiento.
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7. Almuerzos

8. Hidratacion

Solicitud de reembolso, desembolsos y legalizacion

Solicitud de reembolso

La solicitud de reembolso de dinero para caja menor se efectuara una vez en la caja
cuente con un efectivo aproximado de $300.000 mil pesos: se hara la solicitud a través de un
formato (anexo D) que es utilizado para solicitar reembolsos de dinero en efectivo en la caja
menor, y el reembolso sera firmado por el administrador y responsable de la caja menor.

Una vez diligenciada la solicitud y aprobacion del reembolso, con base en la informacion
se entrega al area encargada, que seria la asistente contable. Una vez entregado el documento
diligenciado y firmado, la asistente contable le hara entrega del dinero con el debido soporte de
la transaccidn, ya sea mediante retiro por tarjeta o cheque. Y se procedera a efectuar el respectivo

reintegro del dinero a CashTh.

Desembolsos por concepto de gastos

Se desembolsan compras de gastos de dineros de caja menor, cuando un empleado
proceda a la compra de un bien o servicio para la necesidad de la empresa, al momento de
requerirlo debera presentar el formato solicitud de requerimiento (anexo H) diligenciar la
siguiente informacion:

» Hora

» Nombre
» Fecha
>

Cliente



Sistema:
Descripcion
Cantidad requerida.

Firma de quien solicita.

vV V V VvV V

Firma quien recibe la solicitud.

La persona encargada de caja menor una vez recibido el formato (anexo H) se
verifica que este diligenciado todos los puntos anteriores sin tachaduras, no se aceptaran
requerimientos sin su debido diligenciamiento especificando el origen de la compra.

Una vez verificada toda la informacion procede a entregar el dinero, se debe
diligenciar el documento (Anexo J) recibo de caja menor provisional, para soportar
dicho dinero fue entregado a esa persona y para tener un soporte en caso de alguna

auditoria de caja menor.

Legalizacién de la compra del gasto

La legalizacion de la compra es entregar la factura de venta y hacer la devolucion
del dinero sobrante. En caso de que las compras no tengan la respectiva factura
electronica de venta, por ejemplo: los taxis, se diligencia un documento de recibo de Caja
Menor (Anexo I).

Una vez hecha la entrega de la legalizacion y de la factura, la persona encargada
de la Caja Menor hara la respectiva devolucién del recibo de Caja Menor provisional

(Anexo J), a quien solicitd la compra.
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FUNCIONAMIENTO Y SISTEMATIZACION DE CAJA MENOR

Casth

Es un sistema informatico que permite digitar los movimientos diarios de caja menor, que
nos permite ingresar todas las entradas y salidas diarias de caja permitiéndonos al mismo tiempo
retroalimentar todos los centros de costos .

Enlace de acceso: https://cashth.com.co/proyecto

Usuario: NATALIATP

Clave: 0806

llustracion 1 Acceso a cashth

CASHTH

Usuario
Usuario.

Password

Nota.Cada persona podré acceder al sistema con su usuario y contrasefia asignados.

llustracion 2 Login

Bienvenido CASHTH


https://cashth.com.co/proyecto

Nota. La ilustraciéon muestra el inicio del software
llustracién 3 Bienvenido Casth

Bienvenido CASHTH
Personas

entros de Costo

Sub Centro de Costo

ingresos
/—Gastos
___—Transacciones

Cerrar Sesion

Nota. En la ilustraciéon encontraran la vista con el nombre del perfil que tenga asignado, al dar

clic en las tres lineas al lado del nombre del perfil se desplegara el mena correspondiente.

llustracion 4 Modulo persona

g aao

Persona

Registrar Persona

Mostrar 0 v registros

Nimero 4 Tipo

Identificacién  Identificacién  Nombre Genero Celubar Correo Perl Estado

nmm Céouia de ADMIN ADMIN Mastuling 0 ADMIN@gmaiLcom AYUDANTE Mo 2RI

ydadaria

10184823 Céduia de ORLANDO DAVID CASTRO RENTERIA Magcling 323085316 davinset9Bhotmailcom AYUDANTE Ao 4 &
Ciudadania

020616725 Cedula de NATALA TP Femening 3115861995 mytrujilop@gmailcom  ADMINISTRADOR Ao & R1
Ciudadania

1075261652 Cécula de JULY ANGARITA Femening 31654647430 no@gmailcom AYUDANTE Actvo é &

W05 Cedula de RAMIRO BRINEZ Macwling J082990% - ramirobx @live.com ADWNISTRADOR Activo & 1
Ciudadania

Registros del 131 5 de un total de 5 registros n puiente

Nota. Desde este médulo las personas con perfil de administrador tendran la potestad de

registrar nuevos usuarios, modificar sus datos y asignar usuario y contrasefia para acceder al

sistema.
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llustracién 5 Registrar persona

REGISTRAR PERSONA

Tipo |dentificacién * Ndmero Identificacion *
selecione..

Nombres * Apellidos *
Genero *

Masculino () Femenino () Otro
Celular*

Estado*
Activo () Inactivos

Nota. Al dar clic en el botdn de registrar aparecerd un formulario de registro, donde se deberan
diligenciar todos los campos sefialados con un *. Desde este mddulo las personas con perfil de
administrador tendran la potestad de registrar nuevos usuarios, modificar sus datos y asignar

usuario y contrasefia para acceder al sistema.

llustracién 6 Modificar usuario

MODIFICAR USUARIO ORLANDO DAVID CASTRO RENTERIA

Nota. En el icono de persona al lado del lapiz de editar se podra asignar un usuario y contrasefia

para acceder al sistema.



llustraciéon 7 Modificar persona

MODIFICAR PERSONA

Nota. para editar la informacion de un registro solo se debera dar clic en lapiz al lado de cada
registro y en el formulario se cargara la informacion registrada y podra editarse (solo el perfil
administrador).

Modulo Centro de Costos

Desde el modulo centro de costos podran visualizarse los centros de costos existentes en el

sistema, registrar, editar he inactivar el cual es una barra inteligente de datos.

llustracién 8 Centros de costos

* Administrador

Centro de Costos

Registrar Centro de Costos

Mostrar 10 v registros Buscar:
| 1B Nombre 4 Municipio Estado
ADECUACION E INSTALACION TH Neiva, Huila Activo 2
ALCALDIA DE BARAYA Neiva, Huila Acivo &
ALCALDIA DE ELIAS Neiva, Huila Adive &
ALCALDIA DE GARZON Neiva, Huila Adivo £
ALCALDIA DE HOBO Hobo, Huila Adive &
ALCALDIA DE SANTA MARIA Neiva, Huila Adive &
ARRENDAMIENTOS Neiva, Huila Adive &
ASEQ Neiva, Huila Activo Z
BONOS Neiva, Huila Adive &
CAFETERIA Neiva, Huila Activo &

Registros del 1.l 10 de un total de 23 registros Anterior 2 3 siguiente
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llustracion 9 Registrar centro de costos

REGISTRAR CENTRO DE COSTO

Departamento *

Seleccione...

Municipio *
Seleccione...

Estado *
Activo Inactivos

et W

Nota. Al dar clic en el botén Registrar Centro de costos (se registran todas las maquinas o gastos
como cafeteria, papeleria entre otras) saldra un modal para realizar el registro donde deberan

llenarse los datos con un *.

llustracién 10 Modificar centros de costos

MODIFICAR CENTRO DE COSTO

Nombres *
ALCALDIA DE BARAYA

Departamento *

Hulla

Municipio *

Neiva

Estado*
© Activo Inactivos

Nota. Desde el lapiz al lado de cada registro podran editarse (solo el perfil administrador) los
datos registrados:
Para modificar solo se debera dar clic en lapiz al lado de centro de costos y el formulario se

cargara la informacion registrada y podréa editarse (solo el perfil administrador).



Maodulo subcentro de costos
Desde el mddulo de subcentro costos podran visualizarse los subcentros de costos

existentes en el sistema, registrar, editar he inactivar el cual es una borra inteligente de datos.

llustracién 11 subCentro de costos

® X Administrador

Sub Centro de Costos
Mostrar 10 v | registros Buscar:
Nombre Sub Centro 4 Nombre Centro Estado
ADICIONALES MUNICIPIO DE PALERMO Adivo £
m ADICIONALES ALCALDIA DE BARAYA Activo 4
ADICIONALES ALCALDIA DE SANTA MARIA Ativo 2
ADICIONALES EMPRESA PUBLICAS DE BARAYA Activo z
ADICIONALES ALCALDIA DE HOBO Ao £
ADICIONALES- PENDIENTES EMPRESAS PUBLICAS DE PALERMO Activo 4
AUTOMOVIL CHEVROLET BFR 498 ALCALDIA DE BARAYA Ativo £
BULLDOZER MUNICIPIO DE PALERMO Ao £
BUS CHEVROLET OZN 105 MUNICIPIO DE PALERMO Ativo 2
BUS MERCEDEZ OEUS61 MUNICIPIO DE PALERMO Activo 4
Registros del 1110 de un total de 49 registros Anterior . 2134 Siguiente

Nota. Al dar clic en el botdn Registrar Subcentro de costos saldra un modal para realizar el

registro donde deberan llenarse los datos con un *.

llustracién 12 Modificar subcentro de costo

MODIFICAR SUB CENTRO DE COSTO

Centro de Costos *
ALCALDIA DE SANTA MARIA

Nombres *
ADICIONALES

Estado*
0 Adivo () Inactivos
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Nota. Para modificar solo se debera dar clic en lapiz al lado de subcentro de costos y el

formulario se cargara la informacion registrada y podra editarse (solo el perfil administrador).

Modulo Ingresos
Desde el mddulo ingresos podran visualizarse todos rembolsos de caja menor existentes

en el sistema, registrar, editar y eliminar (opcién solo disponible para el perfil administrador)

lustracion 13 Ingresos

[ Y X NATALIATP

Ingreso
Registrar Ingreso | Reporte Ingresos

Mostrar| 10~ Ireg\stms Buscar:

Fecha 4 Cliente Tipo de Ingreso Descripcién No. Factura . Balance Inicial

20221029 POST Post SELLO S/M 212 $10.000 ®

I 0108 AGROINDUSTRIAL LOS ALTARES Facturacion Electronica  Kit empaque para cilindro neumatico 1299 $142.800 R

SAS

20221028 pOST Post SELLOS/M 2105 $25.000 R

20221028 POST Post MANTENIMIENTO 2106 $70.000 ®

20221028 POST Post MANTENIMIENTO 2107 $50.000 ®

20221028 pOST Post MANTENIMIENTO (SELLO) 2108 $100.000 R\

20221028 POST Post SELLO'S/M 2109 $10.000 ®

20221028 MINERALES Y PROCESADOS  Facturacion Electronica  KIT DE EMPAQUES GATO CHINO 1201 $260.000 )
DEL HUILA SAS

20221028 POST Post MANTENIMIENTO 2110 $90.000 ®

20221027 POST Post SELLO 2103 $10.000 ®

Registros del 1al 10 de un total de 621 registros Anterior 2|3 4 5 . 63 Siguiente

llustracion 14 Visualizacién ingreso

Cliente *
AGROINDUSTRIAL LOS ALTARES SAS

Tipo de Ingresa *

Facturacién Electronica

Descripcién *

Kit empaque para cilindro neumatic

Nimero de Factura* Balance Inicial *
1299 12500
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Nota. La ilustracion muestra que desde el ojito al lado de cada ingreso podran visualizar los

datos registrados, no podran editar ni eliminar (solo el perfil administrador).

llustracion 15 Reporte de ingresos

REPORTES INGRESOS

REPORTES INGRESOS

Nota. La ilustracion muestra los reportes que se pueden ejecutar.
Modulo de gastos

Desde el mddulo gastos podran visualizarse los gastos existentes en el sistema, registrar,
editar (solo disponible para todos hasta antes de terminar el dia luego de ser registrado, luego
solo seré posible editarlo para los perfiles administradores) y eliminar (opcién solo disponible

para el perfil administrador).

llustracion 16 Registrar Gasto

Modalidad de Pago Factura *
Selecciane.

o, Factura *
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Nota. La ilustracion muestra como al dar clic en el botdn Registrar Gastos saldra un modal para
realizar el registro donde deberan llenarse los datos con un *, el valor no seréa registrado si es

mayor al disponible, una vez digitado no tendra la opcién de eliminar.

llustracién 17 Modificar Gasto

Nota. Desde el lapiz al lado de cada registro podran editarse los datos registrados solo podra

hacerlo el mismo dia digitado de resto no tendra esa opcion de editar, solo visualizacion.

llustracion 18 Reportes de gastos

REPORTES GASTOS

Fittrs
Solo Dos fechas ) Dos Fechas y Tipo de Gasto

Dos Fechas y Centro de Costos () Dos Fechas, Centro de Costos y Sub Centro
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Nota. La ilustracion muestra como desde el botdn reporte gastos se habilita un modal con cuatro
diferentes tipos de filtros para poder descargar la informacion registrada.

Modulo de Transacciones

Podran visualizarse todas las transacciones digitadas de gastos. Ademas de generar un

reporte entre dos fechas y ambos modulos.

lustracién 19 Modulo transacciones

Transacciones

Buscar:
No. Factura Empleado Ingreso Gasto saldo
oos 202 s2a4a93 F omass
1 HERNAWRos s 000 comags
o8 fosi2071 s2000000 Y peTen
tsicags MARTHA 50 st 5437088
B nam suama88
s 5 ss202088
£l 500 w9088
DOCUMENTD SOPORTE al 250 URIEL El 20000 L
£l
Cl

ss0900 $urmase
s000 4128088

Nota. La ilustracion visualiza el médulo de transacciones donde se refleja todos los movimientos

de los reembolsos a caja menor y gastos.

llustracion 20 Reportes transacciones

0/ MM O O wra ks x | @ 0lakth tmtwn % | + v = el




Nota. La ilustracion reporta todas las transacciones de los movimientos de los dos

maodulos gastos y reembolsos de caja, arrogandonos un documento en Excel.

lustracién 21.Flujograma

PROVEEDOR

RESPONSABLE

GERENCIA

CONTABILIDAD

Se solicita al
proveedor
cotizacion y se

INICIO

m

Formato de

Revision y

de dinero

(=) (=)

— 3
Se ingresa
el dinero a
CASH

Realizar

Requirimiento

Se
genera la

6n del

Verificacion el
motivo de

solicitud

si

}

Se procede con

rechazo
solicitud

establecen las
condiciones la

compra

e

Se realiza la
respectiva
factura

se procede a
reclamacion
ante el
proveedor
.Nota credito

la P
compra

|

se recibe el
producto y se verifica
si esta acorde a lo
solicitado

Si

v

Se entrega a
la persona
que realizo el
requirimiento

!

se ingresa
a CASH la
respectiva
factura

FIN

Verificacion
de llegada de

Realiza el giro
y lo entrega al
responsable

:

®

solicitudes

se verifica el pago
y se sube ala
plataforma del
banco , se
practican las
respectivas
retenciones a que
hubiere lugar.




llustracion 22 Entrega del Manual de procedimientos caja menor

Nota. En la ilustracion se puede apreciar la alumna Natalia Yineth Trujillo pefia, quien se
encuentra entregando y exponiendo el trabajo realizado, al gerente de la empresa

TODOHIDRAULICOS S.A.S., de la ciudad de Neiva.

llustracion 23 Devolucién de Manual de procedimientos caja menor
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Nota. En la imagen se puede apreciar el alumno Natalia Yineth Trujillo pefia, quien se encuentra
entregando y explicando la devolucion del documento al administrador de la empresa

TODOHIDRAULICOS S.A.S., de la ciudad de Neiva.

lustracion 24Exposicion personal administrativo

Nota. En la presente imagen podemos observar todo el personal de
TODOHIDRAULICOS S.A.S. que hacen equipo de la oficina administrativa de la ciudad de

Neiva, explicando todo el trabajo realizado y la presentacion del software Cashth.



Tabla 10.

Anexo C. Formatos De Control Interno

Formato de auditoria de caja menor

—/Tf ~

COMPRAS

Cédigo: F-COM-010

AUDITORIA DE CAJA MENOR

Versiéon: 002

Fecha Aprobado:

17/05/2023
Fecha: 00/01/1900 [Valor del Sistema CASTH: | -
[No.DE cAJA 0.100
CONCEPTO DENOMINA CION CANTIDAD VALOR
$ 1,000.00 $ -
$ 2,000.00 53 $ -
$ 5,000.00 30 $ -
BILLETES $ 10,000.00 19 $ -
$ 20,000.00 22 $ -
$ 50,000.00 14 $
$ 100,000.00 1 $ -
TOTAL BILLETES $ o
$ 50.00 12 $ -
$ 100.00 2 $ -
$ 200.00 26 $ -
MONEDAS $ 500.00 5 $ -
$ 1,000.00 $ -
OTROS
TOTAL MONEDAS $ -
TOTAL EFECTIVO | $ =
No. DE RECIBO DE CAJA FECHA BENEFICIARIO CONCEPTO VALOR
$ -
TOTAL GASTOS $ -
TOTAL EFECTIVO, COMPROBANTES Y OTROS $ -
TOTAL SISTEMA CASH $ -
DIFERENCIA: (Faltante-Sobrante) $ -
Se firma por la partes certificando de la informacion en esta contenida.
Resp ble de la auditoria de caja Resp ble de la caja

Firma
Nombre:
Cargo:

Firma
Nombre:
Cargo

Nota. La tabla 10 contiene el diligenciamiento para las auditorias de caja menor.
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Instructivo de diligenciamiento del formato auditoria de caja menor

COMPRAS Cddigo: F-COM-010

Versiéon: 002

AUDITORIA DE CAJA MENOR
Fecha Aprobado: 17/05/2023

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIA MIENTO

2.Valor del Sistema:

3. No de Caja

4. Efectivo:

5. Total efectivo:

6.1 Concepto:
6.2. Beneficiario:
6.3 Fecha:

6.4. N° comprobante:

6.5. Valor:

6.6 Total efectivo,
comprobantes y otros:

6.7 Total sistema cash

6.8. Diferencia: (Faltante-
Sobrante)

6.9. Observaciones:
7.0. Firmas:

OBJETIVO: Llevar el control del efectivo que se encuentra en la caja menor y mayor segin el fondo asignado, V|
describiendo el motivo y a quienes son destinados estos fondos.
El responsable de diligenciar el presente formato es la persona designada por la gerencia , para realizar las|
RESPONSABLE: auditorias de caja.
Criterios para realizar un correcto diligenciamiento
1. Fecha: Registrar el dia, mes y afio en que se ejecuta el arqueo, por ejemplo: 22/07/2013.

Indicar el valor de monto que hay en gasto del sotware "CASH", por ejemplo: $500.000=

Registrar el nimero de la caja , por ejemplo: 001.

Registrar el total del dinero que se encuentra en la caja, contabilizado en billetes y monedas segun los
valores, por ejemplo: 10 billetes de $50.000.

Registrar la sumatoria del total de billetes y el total de monedas que se encuentran en la caja, por ejemplo:
$500.000, esta casilla es de relleno automatico, saca la sumatoria de las celdas F21 (total billetes)+ F29
(total monedas).

6. OTROS DINEROS ENTREGA DOS CON RECIBOS DE CAJA PENDIENTES DE LEGALIZAR

Describir el motivo de los gastos generados.

Diligenciar el nombre del tercero.

Diligenciar el dia, mes y afio en que se realiza el pago o gasto, por ejemplo. 20/04/2013.
Registrar el numero consecutivo del documento que acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacion de servicios.

Indica la sumatoria de los gastos realizados.
Registrar la sumatoria de los valores obtenidos durante el arqueo (total de efectivo + los totales de gastos).

Indicar el monto fijo que arroja el saldo final de caja (segun software "CASTH), por ejemplo:10,000,000.

Indicar la diferencia entre el total efectivo obtenido y el total segun libro caja, esta casilla es de relleno
automatico resta la casillas: F89 (total efectivo) - FI0 (total segun libro caja).

Describir los hallazgos obtenidos durante el arqueo de la caja menor.
Registrar las firmas del auditor y el encargado de la caja menor.

Nota. La Tabla 11 se utilizara al momento de las auditorias de caja menor. Indica paso a paso

cémo diligenciar los cuadros del formato.



Anexo D.Solicitud de Reembolso de Caja Menor

COMPRAS Cdodigo: F-COM-011

Version: 002

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA

MENOR Fecha Aprobado: 17/05/2023

FECHA DE SOLICITUD: |

CONSECUTIVO DE SOLICITUD: |

VALOR ACTUAL EN CASHTH : |

NOMBRE LA PERSONA QUE SOLICITA:

Una vez verificado en el software CASHTH, los movimientos de caja menor el administrador autoriza:

FECHA DE REEMBOLSO: |

VALOR AUTORIZADO DE REEMBOLSO: |

NOMBRE MEDIO POR EL CUAL SE AUTORIZA:

BANCOS: | |

CHEQUES: | |

NUMERO DEL CODIGO DE RETIRO:

BANCOS: | |

CHEQUES: | |

Mediante la presente firma se da la aprobacion del reembolso.

FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
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Anexo E.Cashth

Cashth es el nombre del software a la nube, disefiado y elaborado para complementar el
Manual de Procedimiento para Caja Menor y los Formatos de Control Interno, resultados del Plan
de Mejora. Ha sido creado de acuerdo con las necesidades y movimientos de la empresa
TODOHIDRAULICOS S.AS.

Este software permite digitar todos los reembolsos de caja menor, los gastos y compras en
efectivo o crédito de la empresa, los movimientos diarios de Caja Menor. También permite
observar la disponibilidad en la caja, los saldos diarios, verificar los reportes diarios a los centros
de costos.

El enlace de acceso al software es el siguiente: https://cashth.com.co/proyecto

Usuario: NATALIATP

Clave: 0806


https://cashth.com.co/proyecto

Anexo F. Listado de asistencia

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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Cédigo: F-SIG -001

{ Tty

LISTADO DE ASISTENCIA

Version: 002

Fecha Aprobado : 10/12/2018

fecha ]] ASUNT&DE LAREUNlON:éocE(A:tCICla/I el Alan (,QMQIO/GQ d'eL NG d‘e Hora Inicio | Hora final
DR | MM | A8 e @yt mene, wane e :
o (oA T pPoedien (ha o menss SOTWane § (e8 Fomates e | Qaama ok
Temas a Tratar:

Caja Yepor

Observaciones:

Objetivo: Swau:&a[/ Log [oé)ro_gOb){@/\

b en i bmied Y (65 NJOIaS e puchun

NombreyApelIidodelencargado:/‘Wma TV\QS\%O PLO—«, i

[eefidote Ccv@‘m(alg

LISTADO DE ASISTENCIA

NOMBRE Y APELLIDOS CEDULA DEPENDENCIA CARGO FIRMA
A
Ardvea Q"’AD‘\Q \-OSQAQ 1003BoUmA Ac\«m ishichuos o -Ac‘rﬂ?ri\bk‘cllvﬁ\lﬂ //—\%p
Dm/\() Cos¥io 140\8UHB2¥36 Adminiskatiwos | oo opeia iy ¢ | .
kMO Prider cosrera OIS 23825 Acmsechu, Adwins yacker = (s ,Mﬁ:‘-h-
HecTor Fo bio parc\o 2QPQTQ \&' 279719 l-\Am’.nierra+fuo R / \—QQQ) -‘6/)0(4.
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Anexo G.Registro fotografico

Fotografia 1. Reunida con los interesados el dia 26 de abril del 2023, socializo el Manual de

Procedimiento para Caja Menor definitivo, el software, y los formatos de control interno.



w

Fotografia 2. Durante la socializacién surgieron algunas inquietudes respecto del Manual de

Procedimiento para Caja Menor, que respondi satisfactoriamente.
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Fotografia 3. Terminando la socializacién, entrego los documentos a la gerencia.
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Anexo H. Solicitud y requerimiento

F-COM-0009

__/"\ 1. PROCESO DE COMPRAS
"' I:'HﬁH Version: 001

OLICITUD Y REQUERIMIENTOS

Fecha de aprobacion: 08/08/2019

Hora: Consecutivo:

Nombre:

Fecha:

Cliente

Sistema/
Maquina

DESCRIPCION: Realice una detallada descripcion del
# elemento requerido teniendo en cuenta. Medidas, CANTIDAD REQUERIDA
material,tipo etc

FIRMA DE QUIEN SOLICITA FIRMA QUIEN RECIBE LA SOLICITUD

OBSERVACIONES:
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Anexo |. Recibo de Caja menor

RECIBO DE
CAJA MENOR
MANTENIMIENTO INDUSTRIAL
Nit.: 900.018.974 - 2 RESPONSABLE DE IVA
SERVICIO TECNICO TODOHIDRAULICOS S.AS.

]

POR COMPRA DE BIENES O SERVICIOS A PERSONAS RESPONSABLES DE IVA O NO RESPONSABLES DE IVA

’
NOMBRE COMPLETO

NIT/C.C. No.

\ N,

DIRECCION | CIUDAD

| _MES ANO
TELEFONO
Tarifa de IVA IVA Teérico generado Tarifa de Ret. Vigente | Valor de Impuesto Asumide | TOTAL $
(Reteiva Asumido)

L. >

‘IRMA: C.C.:




Anexo J. Recibo provisional de caja menor

Recibo de

Caja Menor

MINeIvVa§ 20-02x 100

-
Ciudad N
(]
Dia Mes Afio *
Pagado a $
WS
>
Concepto
wE
43
28
e <31
Valor (en letras) i

i 0 par

N
(Cc)digo Firma de recibido

Aprobado

L ce.[ ] N[ ] N

forma minervaﬁ' 20-02 x 100 Disefiada y actualizada segin la Ley © por Has =




Anexo K. Concepto alumno

TODOIIGETIETS S8

mdlwsinia Pelmelke
MGMTEEDWNIQEQQQ_SQEE}@@‘U‘BDM&

Esp en Sellami de Fluidos Hidraulicas - Servicio Técnico

Neiva, 25 de abril del 2023

Senores
Corporacion universitaria minuto de Dios
Ciudad

Ref: Concepto de la Estudiante Natalia Trujillo

Agradezco la colaboracion prestada y el trabajo realizado por parte de la
estudiante Natalia Yineth Trujillo Pefia, ya que genero valiosos aportes que
sumaron de manera muy positiva, a los procedimientos diarios de caja menor de
TODOHIDRAULICOS SAS, mediante la generacion de manuales de
procedimientos, la idea para la implementacion y creacién de un software a la
nube formatos de control interno, entorno a su labor logro organizar todos los
procedimientos y asegurar los controles faltantes.

Cordialmente

N—|

HECTOR FABIO PARDO ZAPATA

C.C 16.279.519 De Palmira Valle
Gerente
GERENCIA@TODOHIDRAULICOS.COM
3158540467

Neiva, Calle 2A No. 3-06 Telefax: 872 0443 - Cel.: 315 854 0467
E-mail:gerencia@todohidraulicos.com {www.todohidraulicos .com
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Anexo L.Aprobacion Del Formato de auditoria de caja menor

COMPRAS

Cédigo: F-COM-010

AUDITORIA DE CAJA MENOR

Version: 002

Fecha Aprobado: 17/05/2023

VERSION FECHA DESCRIPCION ELABORO / MODIFICO
1 3111172022 CREACION DEL DOCUMENTO NATALIA Y',L“EEJX' TRUJILLO
2 17/05/2023 SE ACTUALIZA CODIFICACION SEGUN SGI NATALIA Y';,fg: TRUJLLE
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: HECTOR FABIO PARDO

| [Nombre: NATALIA YINETH TRUJILLO PENA

Nombre: MARIA ELENA CASTANEDA

[J
—_—— |

Firma

Firma

Cargo: Gerente General

ICargo: Administradora

Cargo: Asistente contable

Nota: el anexo | firmado por el gerente de TODOHIDRAULICOS y la administradora, la

aprobacion de la integracion del formato de auditoria de caja menor al sistema de gestion integral

de la empresa.
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Anexo M.Aprobacion Del Formato De Solicitud De Reembolsos De Caja Menor

"FOD{]HIDRAULI 03'

COMPRAS

Cédigo: F-COM-011

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA MENOR

Version: 002

Fecha Aprobado: 17/05/2023

VERSION FECHA DESCRIPCION y ELABORO / MODIFICO

1 3111112022 CREACION DEL DOCUMENTO WATALIA Y'F',“EEJ: TRUIKLO

2 17/05/2023 SE ACTUALIZA CODIFICACION SEGUN SGI NATALIA b
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: NATALIA YINETH TRUJILLO PENA

Nombre: MARIA ELENA CASTANEDA

Nombre: HECTOR FABIO PARDO

o /(:wwﬂ

Wgh)

Firfna

) \\ Firma

Firma

Cargo: Asistente contable

N Cargo: Administradora

Cargo: Gerente General

Nota: el anexo M firmado por el gerente de TODOHIDRAULICOS y la administradora, la

aprobacion de la integracion del formato de solicitud de reembolso de caja menor al sistema de

gestion integral de la empresa.




