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Resumen

El presente informe tiene como objetivo proponer la gestion adecuada de
tesoreria, analizando la situacion actual de los procesos a seguir en la
cancelacion a proveedores y la cobranza a clientes, asimismo los procesos de
pagos con caja chica que son controlados por la empresa de Salud e Higiene
Martin’s S.C.R.L. EI método que se us6 para desarrollar este informe de
suficiencia profesional fue el descriptivo. En ese sentido, se analizd la situacion
actual de los procedimientos y las actividades en el area de tesoreria mediante
flujogramas; luego se elabor6 los nuevos procedimientos mediante matrices de
actividades; con esta informacion revisada se desarroll6 la propuesta de
procedimientos que permitieron un mejor control en la secuencias de actividades
del area de tesoreria, y alcanzar los objetivos trazados de la empresa Salud e

Higiene Martin’s.

Se concluye que el area de tesoreria de la empresa necesita una supervision
adecuada y una delegacion de funciones de acuerdo a las actividades propuestas
para que la empresa obtenga una gestion adecuada en los procedimientos y
controles de supervisidon para las decisiones adecuadas al futuro que repercutan

en la eficacia de la empresa Salud e Higiene Martin’'s S.C.R.L.

Palabras clave: Gestion de tesoreria, procedimientos, supervision, caja

chica, pago a proveedores, cancelacion de clientes.
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Abstract

The present report aims to propose adequate management of Treasury,
analyzing the current situation of the processes to follow in the cancellation to
suppliers and collection to customers, and processes payments with cash that are

controlled by the company's Salud e Higiene Martin's S.C.R.L.

The method to develop this report of professional sufficiency is descriptive.
To achieve the objective we analyzed the current situation of the procedures of the
activities in the area of Treasury through flow charts and then developed new
procedures using arrays of activities; with this revised information the proposal of
procedures that allow better control is developed in the sequences of activities in
the area of Treasury, and achieve the objectives the company Salud e Higiene

Martin's S.C.R.L.

It is concluded that the company Treasury area needs proper supervision and a
delegation of functions according to the proposed activities to get the company
management adequate procedures and controls of supervision for the decisions
appropriate to the future impact on the effectiveness of the company Salud e

Higiene Martin completo S.C.R.L.

Keywords: Treasury management, procedures, supervision, petty cash,

payment to suppliers, customers cancel.
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Capitulo |
Contexto profesional

1.1. Trayectoria profesional

Mi trayectoria profesional se inicio en el afio 2013, en la Universidad Peruana
Union. Alli me desempeiié como secretaria del Programa de Beca 18, Pronabec,
que esta dirigido a jovenes con un promedio minimo de 15 de nota, en la
educacién secundaria, y pertenecientes a colegios publicos y privados, y que
estan en situacién de pobreza o pobreza extrema, segun la evaluacion realizada
por el Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH). En este programa cumpli
las siguientes funciones: manejar la base de datos de los estudiantes becarios y
docentes, matricular a los estudiantes, manejar la agenda del coordinador del
Programa Beca 18 de la Universidad, elaborar informes y presentar al Ministerio
de Educacion, oficina de Pronabec, redaccion de cartas, oficios, solicitudes,

coordinar las reuniones de los becarios, docentes y gestores de Beca 18.

Después empecé a trabajar en la empresa Productos Unién, en el afio 2014,
desempefiandome como asistente de caja. Durante este periodo cumpli las
funciones de: atencion al cliente en ventanilla, manejo de caja chica,
programaciéon de pagos a proveedores, elaboracion de retenciones y elaboracion
de facturas de publicidad del proveedor, elaboracion de telecréditos, calculo de
letras por pagar, registrar en el sistema los depdsitos de los clientes, cancelar
facturas de clientes en el sistema, depdositos de efectivos en el banco y entrega de

las facturas de publicidad a los proveedores.
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En el aflo 2015 empecé a laborar en la empresa Edceisa (Empresa familiar
dedica a la comercializacion de marcas propias de cuidado de bebé (Neopan),
cuidado femenino (D’Mujer) y cuidado bucal (Céondor). Ademas se encarga de la
distribucion de productos de la marca Nestlé, Loreal y Maybelline New York). En
esta empresa cumpli con la funcién de supervisora de ventas, en el cual se me
asigno las funciones de visitar los autoservicios como Metro, Tottus, Wong y
supervisar a los mercaderistas quienes son encargados de ver los productos de
EDCEISA y hacer seguimiento de los ajustes de los productos extraviados en
tienda.; de la misma manera visitar a las Cadenas, Minicadena de farmacias y
boticas en los cuales se vende los productos de la empresa para luego enviar

informes de las actividades realizadas durante el dia.

En febrero del afio 2016 ingresé a laborar a la empresa Salud e Higiene
Martin’s SCRL. En esta empresa cumplo con la funcion de auxiliar contable en el
area de contabilidad, en el cual soy responsable de provisionar las compras en el
sistema CONCAR, registrar las ventas en el sistema, cancelacion de ventas y
compras en el sistema, rendicién de caja chica en el sistema, elaborar el reporte
de ventas y compras para la declaracion en el PDT, sustraer del sistema el
reporte de cuentas por pagar y cobrar y luego entregar al contador, imprimir las
detracciones y retenciones de la pagina de Sunat, imprimir el estado de cuenta de
detracciones de la péagina del Banco de la Nacion, apoyo en la gestién de
cobranzas, en las conciliaciones bancarias, emision de facturas, archivo de

documentos y otras funciones que el area requeria.
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Mi expectativa es seguir superandome en el ambito profesional y obtener
experiencias que me ayuden a dar soluciones frente al problema y estar

preparada para la competencia en el mercado laboral.

1.2. Contexto de la experiencia
1.2.1. Datos generales de la empresa.

1.2.1.1. Razén social:

La empresa Salud e Higiene Martin’s S.C.R.L. inicié sus actividades el 14 de
febrero de 1991; y el 9 de marzo de 1993 fue inscrito con el RUC: 20102254857;
teniendo como socios: Isabel Castro Cruz y Pedro Mio Failoc, y fue registrada
dentro de las sociedades mercantiles y comerciales como una Sociedad
Comercial de Responsabilidad Limitada. Cuenta con una experiencia de 25 afos
en el mercado, también estd empadronada en el Registro Nacional de

Proveedores del Estado (RNP), y el 01 de enero del 2016 se afili6 al PLE.

Los comprobantes de pago que emite son: factura, boleta, nota de crédito,

nota de débito y guia de remision.

Esta afecto a registro de tributos de IGV — Oper. Int. — Cta. propia desde el 25

de agosto de 1995.

Desde el 01 de julio del 1999, est4d afecto a Renta de 5ta. Categoria,

Retenciones.

Desde el 01 de julio del 1999, esta afecto a Essalud, seguro regular del

trabajador.

Desde el 01 de octubre del 1999, esta afecto a SNP, Ley 19990.
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Desde el 01 de diciembre del 2000 esta afecto a Renta de 4ta. Categoria,

Retenciones.

Desde el 01 de enero del 2017 esta afecto a Renta RMT (Régimen MYPE

Tributario).

Su domicilio fiscal esta ubicada en Jr. Domingo Martinez Lujan N° 1070, Int.

39, en el distrito de Surquillo.

Se dedica a la prestacion de servicios de fumigacion, control de roedores,
servicio de limpieza, desinfeccion de tanque y cisternas para agua, lavado de

alfombras.

Esta empresa ha venido creciendo en cada periodo, tanto en la prestacién de

servicios, y como también en lo econémico.

Sus principales clientes son: Ajinomoto del Pera S.A., Colegio Markham,
Grafa y Montero, GMD, GyM S.A., San Fernando, Laboratorios Roemmers, Rio

Tinto, Drokasa Licores y Ferymar S.A.C.

Sus principales proveedores: Fuminsumos S.R.L., SyB Ingenieros S.A.C.,
Sodimac Peru S.A., Higiene y Limpieza S.R.LTDA., Job Corp S.A.C., Kaercher

Peru S.A. y Mapfre Peru.

S&H Martin’s sir..

SALUD E HIGIENE AMBIENTAL

Figura 1: Logo de la empresa Salud e Higiene Martin’s S.C.R.L.
Fuente: Empresa Salud e Higiene Martin’s S.C.R.L. (1993).
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1.2.1.2. Objetivos.

Entre los objetivos que tiene la empresa de Salud e Higiene Martin’s S.C.R.L.

se pueden mencionar a los siguientes.

Ofrecer el mejor servicio de asesoria en fumigacion y control de plagas,
respetando el medio ambiente, con productos y equipos mas innovadores y
seguros.

Ofrecer servicios de desinsectacion, desinfeccion, desratizacion, limpieza
de reservorios de agua, limpieza de tanques sépticos, lavado de alfombras
y mantenimiento de oficinas de manera personalizada y con planteamiento

de trabajo adecuado para la satisfaccion del cliente.

1.2.1.3. Valores.

La empresa Salud e Higiene Martin’s S.C.R.L. se caracteriza por hacer

realidad, en su actividad empresarial, los siguientes valores:

Honestidad: Se desenvuelve dentro de un marco de sinceridad, franqueza
y transparencia en todas sus actividades.

Lealtad: Se desempefia muy comprometida con el respeto y la confianza
depositada de sus clientes.

Calidad de servicio: Realiza trabajo en equipo con profesionalismo,
obteniendo resultados altamente exitosos.

Responsabilidad: Se hace responsable de sus actos y asume esta

capacitada para asumir las consecuencias del mismo.
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1.2.1.4. Organizacion.

GERENCIA
GENERAL
GERENCIA GERENCIA
TECNICA ADMINISTRATIVA
INGENIERO DPTO. DE ALMACEN Y COMPRAS Y
SANITARIO EQUIPOS SERVICIOS CONTABILIDAD RR-HH VENTAS
MANTENIMIENTO TESORERIA

Figura 2: Estructura Organizacional de la empresa Salud e Higiene Martins S.C.R.L.
Fuente: Empresa Salud e Higiene Martins S.C.R.L. (2018)

Detalles de la estructura organizacional de la empresa Salud e Higiene

Martin’s S.C.R.L.

Gerente General: Es la responsable directa de la administracion, que lidera
y coordina las funciones de la planificaciéon estratégica.

Gerente Técnico: Es el encargado de gestionar y planificar la ejecucién de
los servicios y proyectos en estudio.

Contador: Cumple las funciones generales de la contabilidad, guiando al
asistente contable para el manejo de esta area.

Tesorero: Es el encargado de gestionar y dirigir todo lo que tiene que ver

con los movimientos economicos y flujos monetarios (cobranzas, pagos a

20



proveedores, contabilizacién de las operaciones bancarias y control de las
liquidaciones de intereses de todas las cuentas).

Asistente contable: Es el encargado de registrar las compras y ventas en el
sistema, registrar las cancelaciones a proveedores y cobranzas realizados
a los clientes, ya sea mediantes bancos o por caja chica.

Ingeniero Sanitario: Encargado de hacer los tramites con el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) y firmar los
certificados sanitarios que emite Salud e Higiene Martin’s SCRL para los
clientes.

Encargado de Mantenimiento: Es el responsable del mantenimiento y
reparaciones de los equipos y herramientas de la empresa.

Jefe Recursos Humanos: Es el encargado de dirigir, coordinar y controlar la
incorporacion y seleccion del personal contratar, analizando los sueldos y
salarios a pagar.

Encargado de almacén y servicios: Es el responsable de atender los
pedidos después de haber sido aprobadas las cotizaciones por la
administracion. Y también se encarga de manejar las entradas y salidas de
los suministros, accesorios y herramientas de trabajo.

Encargado de Compras y ventas: Es el mismo responsable de almacén y
servicios que hace todo el procedimiento de compras y ventas de servicios,

coordinado con la administracion.
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1.2.2. Experiencia profesional realizada.

Mi experiencia profesional inicido en la empresa Productos Union, en la cual
formé parte del equipo de contabilidad, desempefiandome como asistente de
caja.

En esta empresa se logré implementar un cronograma de control diario de
depdsitos del efectivo para que los clientes y los distribuidores de Productos
Union depositen diariamente el efectivo de la venta del dia en el area de caja, el
seguimiento se hizo con un programa de Excel y luego reportar el informe
diariamente a la gerencia de finanzas para que ellos tomen las decisiones al
respecto; con esta implementacién se logré recaudar mas fondos en efectivo de lo
normal que se hacia anteriormente.

Actualmente laboro como auxiliar contable en la empresa Salud e Higiene
Martin’s S.C.R.L. desde febrero 2016.

Cuando inicié mi vinculo laboral en esta empresa todas las operaciones se
hacian de forma manual, es por eso la gerencia propuso implementar un sistema
contable “CONCAR”, el cual ayudaria a llevar mejor el control de las operaciones
de la empresa; sin embargo no habia una persona con experiencia que se
encargue de manejar el sistema. Es por ello que, por la decisién de la gerencia,
me capacitaron para encargarme del manejo del sistema.

A lo largo de mi experiencia pude detectar una deficiencia en el manejo y
gestién del efectivo, es por ello que decidi proponer la gestion de tesoreria en

esta empresa, con esta propuesta se espera mejorar la eficiencia en esta area.
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Capitulo II
El problema

2.1. Identificacion del problema

La empresa de servicios Salud e Higiene Martin’s SCRL ha venido creciendo
en cada periodo. Es notorio esto tanto en la prestacion de servicios, como en lo
econdémico; sin embargo, actualmente la empresa afronta serias dificultades en la
gestion de tesoreria. Y esto si es un problema importante, porque en el area de
tesoreria se desarrollan diversas actividades como: las cobranzas, pago a
proveedores, pago de sueldos y honorarios, obligaciones con el banco, giro de
cheques. Esta area esta conformada por la seccion de cajas y la seccion de
cuentas corrientes; sin embargo, existen dos cajas chicas, una de ellas es
manejada por la misma persona que se encarga de las cuentas corrientes (es por
ello que el dinero no es controlado apropiadamente), y luego la seccién de cajas
direcciona a las cuentas corrientes; donde especificamente a través del uso de
cuentas bancarias, controla el dinero; a pesar que se realiza este control, se
presentan repetidas circunstancias que no se puede reconocer con exactitud al

receptor del pago.

Otra de las deficiencias que se encontré es que no hay una programacion
organizada para pagar a los proveedores, tampoco hay una fecha determinada
para el pago al personal de servicio de la empresa, y el pago se hace en efectivo,
y esto ocasiona un desorden en el manejo del efectivo y muchas veces tienen que
recurrir a realizar un préstamo para cumplir con los pagos. Los cheques emitidos

en diversas ocasiones son utilizados de manera incorrecta (como por ejemplo se
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gira un cheque a nombre de cualquier personal de la empresa para luego cobrar
en el banco y ese efectivo ingresa a una de las cajas para gastos diversos, y no

son sustentados con sus comprobantes respectivos.

Otra de las deficiencias que se encontro es en los libros de registros bancarios
gue muestra la informacion incompleta y/o retrasada, por el mismo hecho de que
no se realizan conciliaciones bancarias, el cual no garantiza la informacion
contenida, creando una inseguridad o desconfianza para tomar las decisiones

correctas a la administracion.

2.2. Objetivos de la investigacién.

2.2.1. Objetivo general.

Proponer una gestién adecuada de tesoreria en la empresa de servicios Salud
e Higiene Martin’s Sociedad Comercial de Responsabilidad Limitada. Surquillo —

Lima, 2018.

2.2.2. Objetivos especificos.

¢ Analizar los procedimientos de pagos a proveedores y cobros a clientes de la
empresa de servicios Salud e Higiene Martin’s Sociedad Comercial de
Responsabilidad Limitada. Surquillo — Lima, 2018.

e Analizar los procedimientos de pagos con caja chica y el control de
supervision de la empresa de servicios Salud e Higiene Martin’s Sociedad
Comercial de Responsabilidad Limitada. Surquillo — Lima, 2018.

e Proponer nuevos procedimientos de cancelacion a proveedores, cobranza a

clientes, pagos con caja chica y control de supervision de la empresa de
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servicios Salud e Higiene Martin’s Sociedad Comercial de Responsabilidad
Limitada. Surquillo — Lima, 2018.

e Describir los resultados esperados de la aplicacibn de los nuevos
procedimientos de cancelacién a proveedores, cobranza a clientes, pagos
con caja chica y control de supervision de la empresa de servicios Salud e
Higiene Martin’s Sociedad Comercial de Responsabilidad Limitada. Surquillo

— Lima, 2018.

2.3. Justificacioén

La gestion de tesoreria de una empresa, dice Montiel (2009), representa un
elemento muy importante en el desenvolvimiento y desarrollo de proyectos
empresariales, porgue constituye un conjunto de técnicas y procedimientos
destinados a gestionar cuidadosamente los fondos monetarios de la empresa con
el objetivo de disminuir las necesidades de financiacion, reducir los costes
financieros de los préstamos, rentabilizar los excedentes de fondos monetarios y
atender en todo momento, y en las mejores condiciones, las obligaciones

monetarias con la finalidad de asegurar la liquidez de la empresa. (p.174).

Este informe se justifica porque en su desarrollo ha sido utilizada la
experiencia personal de la misma autora de este informe, con la finalidad de
proponer una adecuada gestion de tesoreria en la empresa. Lo que se busca es
la eficiencia del uso de los recursos del area de tesoreria, con las actividades y
operaciones que se realizan, de manera adecuada, con el efectivo, y que tengan
una evidencia sustentable que compruebe las operaciones, las cuales deben ser

controladas cuidadosamente; es por ello que se analizan los procedimientos
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actuales que tiene la empresa exclusivamente en el area de tesoreria y luego
proponer nuevos procedimientos a fin de beneficiar, con un mejor manejo, la
eficiencia del proceso del efectivo y de los recursos de dicha area, siendo los
beneficiados la empresa y su personal como el gerente administrativo, quienes
dependen de la informacion para determinar en qué parte del proceso del efectivo

existe mas carencia, y se benefician los proveedores, los clientes y el estado.

Al conocer los conceptos de la gestion de tesoreria, se pudo entender la
importancia de la aplicacion de los procedimientos y controles adecuados para su
gestion respectiva y de esta manera se logre los objetivos trazados durante un
determinado periodo. De igual manera permite conocer los efectos que podria
ocasionar, sino se aplican los procedimientos y conceptos adecuados en la

gestion de tesoreria en la empresa.

2.4. Presuposicion filosofica

Este informe ha sido elaborado bajo el contexto biblico cristiano que sostiene
la investigadora, cuyos conceptos e ideas constituyen la razén de ser y estar en el

informe de suficiencia profesional.

La gestién de tesoreria es un tema que en este trabajo se circunscribe en un
marco de la cosmovision cristiana. Porque en la empresa la gestion de la
tesoreria tiene que ver con cuestiones no solo técnicas sino, sobre todo, de ética
y de principios valéricos. Y este es uno de los aspectos fundamentales para que
todo funcione correctamente. La mayoria de las acciones mas importantes de la
empresa necesitan realizar operaciones en las que interviene el dinero y esto

debe ser controlado, con criterio de honestidad y responsabilidad, por mas
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minimo que sea. Es decir, para llevar adelante todas las operaciones en el area

de tesoreria es necesaria una adecuada gestion de los recursos de la empresa.

En ese sentido, en la Biblia se encuentra muchos consejos al respecto y una
de ellas es el control que se debe tener en todo, y, ain mas, si es que se trata del
dinero, y ser honrados en el uso y su gestién de este mismo. En Lucas 16:10 —
12 dice: “El que es honrado en lo poco también lo sera en lo mucho; y el que no
es integro en lo poco tampoco lo sera en lo mucho. Por eso, si ustedes no han
sido honrados en el uso de las riguezas mundanas, ¢quién les confiara las
verdaderas? Y, si con lo ajeno no han sido honrados, ¢ quién les dara a ustedes lo
que les pertenece? Si se pone en practica estos sabios consejos, se evitara
muchos problemas y de esta manera se lograra alcanzar las metas y objetivos

gue la empresa se ha trazado.
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Capitulo Il
Revision de la literatura
3.1. Antecedentes de la investigacion

3.1.1. Antecedentes internacionales.

Montiel (2012), en un informe sobre Gestion de tesoreria para las pequefias y
medianas empresas (PYMES) en el sector servicio del municipio Maracaibo, tuvo
como objetivo analizar el control de gestidn de tesoreria y disefiar una propuesta
de gestion de la misma en las pequefias y medianas empresas (Pymes) del
municipio de Maracaibo, llegé a la conclusion de que el principal problema que
existe es la deficiente composicion de las fuentes de financiamiento disponibles,
en conjunto a una débil gestion de las cobranzas, pagos y del efectivo; que
originan incapacidad de pago ante sus proveedores y acreedores, de la misma
forma la otra debilidad encontrada fue la aplicacion de un control con énfasis en
recursos financieros principalmente basado en la creaciébn de coberturas

financieras.

Asimismo Ortiz (2017), en el informe titulado Disefio y evaluacion de un
manual de procedimientos para el mejoramiento del sistema del control en el
efectivo y sus equivalentes de efectivo para la empresa Microsoft del Ecuador
S.A., con el objetivo de disefar y evaluar un manual del procedimientos para el
mejoramiento del sistema del control del efectivo y sus equivalentes para que los
operadores contables, administrativos y financieros puedan disponer de cuentas
permanentemente conciliadas, técnicamente soportadas y legalmente

documentadas, llegé a la conclusion en el cual observd que el desorden era
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general, de esta manera se detectd que en el proceso de auditoria pasada no se
advirtio el cumplimiento en las conciliaciones bancarias y que los errores pasaron
desapercibidos; y para lograr una depuracion técnica y una conciliacion 100%,
disefid un método de comparacion con el uso de herramienta Excel, y de esta

forma constituy6 un aporte de suma importancia para la empresa.

Puga & Zevallos (2013), en su trabajo: Elaboracion de un plan estratégico para
las mejoras del control interno en la empresa Jedelis C.A., con el objetivo de
proveer un plan estratégico de optimizacion de los procedimientos en el desarrollo
del control interno de Jedelis C.A. en los departamentos de inventarios y talento
humano, llegaron a la conclusion que existen procedimientos de control interno
deficientes, que los controles que realizan anualmente son superficiales y los
trabajadores estan sobrecargados con las labores , lo cual genera inconformidad

entre los ellos.

3.1.2. Antecedentes nacionales.

Mena (2010), en el interesante informe: La gestion de tesoreria en las
empresas multinacionales comercializadoras de cosméticos en el distrito de Santa
Anita; tuvo como objetivo conocer como una adecuada gestibn de tesoreria
influye en las empresas multinacionales comercializadoras de cosméticos en el
distrito de Santa Anita y de esta manera brindar informacion que contribuya a un
mejor manejo de la administracién de tesoreria, concluyendo que una adecuada
gestion de tesoreria se podra cumplir en forma eficaz y en su fecha de

vencimiento con todas las obligaciones que pueda presentar la empresa.

Carranza, Céspedes & Yantayo (2016), en el informe: Implementacion del

control interno en las operaciones de tesoreria en la empresa de servicios Suyelu
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S.A.C. del distrito Cercado de Lima en el afo, 2013, con el objetivo de analizar la
incidencia del control interno en las operaciones de tesoreria, llegaron a la
conclusién que en la empresa de servicios Suyelu S.A.C. no se realizan los
procesos que faculten el control en las operaciones de tesoreria, a causa de ello
los trabajadores de esta area no estan enterados de sus funciones especificos
diarios que deben realizar, lo hacen de acuerdo a las necesidades que se
presente, debido que no cuentan con un manual de procedimientos especificos

para cada operacion.

Campos (2015), en el informe: Propuesta de diseiio de control interno para
mejorar la eficiencia del area de tesoreria en la empresa Concisa en la ciudad de
Chiclayo, 2014, cuyo objetivo es disefar controles internos para mejorar la
eficiencia en el area de tesoreria de la empresa Concisa, en el periodo 2013 —
2014, tuvo como conclusion que la situacion actual del area de tesoreria en la
empresa Concisa, es muy deficiente en el control dentro del proceso de las
operaciones del area de tesoreria, tales como: ausencia de conciliaciones
bancarias, autorizacién verbal del jefe y falta de segregacion de funciones,
personal no calificado, excesivo efectivo en caja chica, faltantes de efectivo,
demora en la liquidacion del efectivo, pago doble de las facturas con los
proveedores, deficiencia en los pagos importantes del mes; las mismas que

afectan la supervision y gestion del manejo del efectivo.

3.2. Fundamentos tedricos

Para este informe mencionaré algunos conceptos desde el punto de vista de

diferentes autores, de esta manera entender mejor la teoria.
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3.2.1. Gestion de tesoreria

Gomez & Bermejo (2004) definen a la gestién de tesoreria como el conjunto de
disponibilidades netas que permiten salvaguardar saldos a favor, de esta manera
cumplir con las responsabilidades de los pagos de la empresa. Por ende, el
control de los ingresos y egresos son muy importantes para que la empresa
marche bien, es muy perjudicial no contar con liquidez en un determinado periodo
como conservar un saldo excedente en las cuentas que acumula la tesoreria

(Pag. 195).

Demestre, Castells, & Gonzales (2018) mensionan que la gestidén de tesoreria
es saber de manera exacta todas las transacciones bancarias en periodo actual.
Para poder lograr esto, las entidades construyen sistemas informaticos del
manejo de efectivo. Estos sistemas ayudan a conocer la situacion de manera
diaria de la tesoreria, determinar liquidaciones autométicas de intereses cuando
los plazos acordados se cumplan, efectuar de manera automatizada las
conciliaciones bancarias, verificar los términos que se ha acordado con las
instituciones financieras y comparar con las que se ha aplicado y efectuar
proyecciones hacia la futura direcciobn de la tesoreria. Todas las inversiones
deberian generar el mayor rendimiento posible, sin embargo, en esta ocasion los
saldos de efectivo habitualmente no generan beneficios para la entidad, pero si
hay motivos para conservar dichos saldos, como por ejemplo: obligaciones de
cancelar los bienes y servicios, la pagar los salarios al personal y otras

responsabilidades y obligaciones de la empresa.
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El Portal de educacion financiera para empresarios y emprendedores (2018)
mensiona que la mayor parte de las operaciones econémicas de una entidad se

centra en la entrada o salida de recursos monetarios (cobranzas o en pagos).

De acuerdo a estas definiciones se puede resumir que la gestion de tesoreria
es administrar todos los movimientos de salidas y entradas del efectivo de manera
adecuada para la prevision de los ingresos y egresos que la empresa lo amerite,
ademas todas estas operaciones deben estar debidamente sustentadas con sus

comprobantes correspondientes.

3.2.2. Funciones

Segun Promove Consultoria e formacion SLNE (2012), las funciones de

tesoreria son:

e La adecuada prevision de cobros y pagos.

¢ Negociacion de las condiciones bancarias para la obtencién de préstamos,
créditos, descuentos y gestién de cobros monetarios.

e La disponibilidad de efectivo a corto plazo.

¢ El manejo de cobranzas a clientes y pagos a proveedores.

De acuerdo a estos conceptos las funciones de la gestién de tesoreria son los
siguientes: mantener un orden, programacion de cémo y cuando se debe efectuar
los pagos, el momento adecuado de las operaciones con las instituciones
financieras o terceros y otros, todo esto debe ser gestionado de manera correcta

por el tesorero.
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3.2.3. Objetivos de la gestion de tesoreria

Promove Consultoria e Informacion SLNE (2012), menciona los siguientes

objetivos:

e Minimizar la necesidad de financiamiento con terceros.
e Buscar una liquidez positiva.
e Disminuir el costo de las transacciones y los riesgos que producen las

ventas a crédito.

Alvarado (2015), menciona que los objetivos de la gestion de tesoreria es

controlar en los siguientes aspectos:

Comprobar la existencia fisica de los recursos de liquidez inmediata con

que cuenta la entidad.

e Determinar si los ingresos que se captan diariamente son depositados a la
cuenta de la entidad.

e Comprobar si los pagos realizados estan debidamente sustentados con la

documentacion establecida.

e Comprobar la elaboracién de conciliaciones bancarias.

Verificar la realizacion de arqueos.

Segun estos conceptos se concluye que los objetivos de la gestion de
tesoreria son de suma importancia, el tesorero se responsabiliza de ejecutarlas y
de esta manera obtener los mejores resultados financieros, en la gestion de
cobranzas y pagos, y excedentes de pagos de manera que los flujos de ingresos

y salidas lancen resultados positivos.
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3.2.4. Definiciones de conceptos basicos.

a) Efectivo y equivalente al efectivo

La NIC 7 (2017): Estado de flujo de efectivo (parrafos 7 y 8) menciona algunas

caracteristicas del efectivo y equivalente al efectivo:

e Un equivalente al efectivo no se tiene para propositos de inversion, sino que
su propésito es para cumplir los compromisos de pago a corto plazo;

o Debe ser facilmente convertible a una cantidad determinada de efectivo;

e Debe estar sujeta a un riesgo insignificante de cambios en su valor; en el
caso de inversiones, deben tener un vencimiento préximo de al menos tres
meses 0 menos desde la fecha de adquisicion.

e Las participaciones en el capital de otras entidades (acciones) normalmente
no se consideran equivalentes al efectivo, a menos que sean
sustancialmente equivalentes al mismo.

e Los sobregiros bancarios, forman parte de la gestion del efectivo de la

entidad (es decir son un equivalente al efectivo).

Flores (2013), define que los equivalentes de efectivo son inversiones a corto
plazo y de gran liquidez que se mantienen para cumplir con los compromisos de
pago a corto plazo mas que para propésitos de inversion u otros. Por ende, una
inversion cumple los requisitos de equivalente al efectivo Unicamente cuando
tiene pronto vencimiento como por ejemplo de tres meses 0 puede ser menos
desde la fecha de operacion. Los sobregiros bancarios son elementos del efectivo
y equivalentes del efectivo y estos son considerados habitualmente actividades de

financiacion parecidos a los préstamos. Sin embargo, si se pueden reembolsar a
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solicitud de la otra parte y establecer una parte parcial de la gestion del efectivo
de la empresa.

Jaime & Marin (2013), mencionan que el efectivo y equivalentes de efectivo
abarcan tanto la caja y los depdsitos bancarios, las inversiones a corto plazo de
mayor liquidez que son convertibles facilmente en montos determinados de
efectivo, siendo sometidos a un riesgo poco significativo de variar en su valor. En
donde la inversion sera equivalente al efectivo cuando tenga vencimiento proximo

como por ejemplo tres meses o menos desde la fecha de adquisicion.

Entonces de acuerdo a estos autores podemos resumir que el efectivo y
equivalente de efectivo son de vital importancia, ya que por medio de estos
podemos cumplir con algunas obligaciones que son de corto plazo, de la misma
manera también con las cuentas en depdsito, fondos mutuos en el mercado
monetario, etc. que ofrecen bajo riesgo en su costo monetario y mayor liquidez.
Estos son representados a través de diferentes medios de pagos como: el dinero
en efectivo, tarjetas de créditos y débitos, giros, cheques asi como también

depdsitos en entidades financieras y en los bancos.

b) Caja chica o fondo fijo.

Caballero B. (2013), menciona que el fondo fijo constituye una cantidad fija de
dinero (Salvo incrementos posteriores) creado por la gerencia con anticipacion al
iniciar las operaciones, para ser utilizado en gastos menores. A través de
desembolsos que sean autorizados, son repuestos periodicamente a su monto

original; por la cantidad que es menor no es recomendable afectar en caja central.

Direccion Nacional Financiera (2015), define como una cantidad de dinero

direccionada a suplir las obligaciones inprevisibles, urgencias de menor valor y
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pueden ser institucionales o para otros propdsitos como proyectos y eventos que
la empresa lo necesite. Es un fondo constituido en disposicion de anticipo para
velar pagos menores que por algunas razones estrictamente justificadas, no

pueden ejecutarse mediante la gestion adecuada de la empresa.

En resumen, la caja chica fue creada para poder solventar gastos menores el
cual es necesario para que la empresa opere sin dificultades ya que seria muy
complicado girar cheques por gastos cuyo monto no es significante. Asimismo, los
desembolsos que se realizan en caja chica tienen que ser repuestos para que no
haya desequilibrio.

c) Arqueo de caja.

El arqueo de caja es un andlisis de operaciones del efectivo en un determinado
periodo, con la finalidad de comprobar si fueron contabilizados todo el efectivo
percibido. Piedra (2009) también menciona: “Que el arqueo de caja consiste en
verificar que el dinero existente en las arcas de la unidad econémica coincide con

el saldo de las cuentas representativas de caja” (p. 63)

Soldevila & Olivares (2010) indican que con respecto a la caja es
recomendable que haya un control especial sobre los movimientos que realiza el
arqueo de caja, (...). Este consiste en comprobacién fisica del efectivo en
existencia y en contrastar este recuento con el saldo de caja de acuerdo a la

contabilidad. (p. 289).

De acuerdo a estos autores podemos concluir que el arqueo de caja es la
confirmacién de que los totales del arqueo de caja concuerden con los saldos

finales que se muestra en el libro de caja.
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d) Cheque.

El cheque es un documento contable muy importante en el que el titular que es
la persona autorizada para desembolsar el efectivo de una cuenta extiende a otra
persona una autorizacion para retirar una cantidad fija de efectivo de su cuenta, el
cual se indica en dicho documento, omitiendo la presencia del titular de la cuenta
bancaria.

A través de este documento los pagos se hacen mas faciles, como por ejemplo
se puede pagar una cantidad fuerte de dinero. Esta clase de documento o titulo
tiene un riguroso vinculo con el sistema financiero, es por eso que es mas seguro
y confiable de facil portabilidad, y asimismo puede sustentar cada una de las
acciones comerciales de ingresos y egresos de la entidad, también cumple con la
bancarizacion tan infalible para las empresas y asi no tener problemas
perjudiciales con las fiscalizaciones que realiza la Sunat.

e) Conciliacion bancaria

La conciliacion bancaria consiste en verificar los registros en libros con los
valores que el banco proporciona a través de los extractos bancarios, que
permitirdn analizar si las operaciones que se realizan en el area de tesoreria son

registradas en la contabilidad de manera adecuada.

La conciliacion también nos ayuda a conocer si los cheques que se han girado
fueron cobrados, de esta manera tener mayor control de los ingresos y egresos
econdmicos de la entidad con el propdsito de conocer con cuanto efectivo dispone

la institucion.
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Capitulo IV

Marco metodoldgico

4.1. Método para el abordaje de la experiencia

El método para desarrollar este informe de suficiencia profesional es
descriptivo.

4.2. Lugar de ejecucion y temporalidad

Lugar de ejecucion: El informe que se realizard en Jr. Domingo Martinez Lujan
N° 1070, Int. 39, Surquillo — Lima.

Temporalidad: abril — julio del 2018
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Google =
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Figura 3: Lugar de ejecucion segun Google Maps
Fuente: Google Maps (2018)

4.3. Poblacion y muestra de la empresa

La poblacion son los trabajadores del area de tesoreria de la empresa Salud e

Higiene Martin’'s S.C.R.L. y la muestra es el area de Tesoreria de la empresa.
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4.4. Operacionalizacion de la teméatica abordada

Tabla 1
Operacionalizacion de la tematica abordada

Objetivos

Variable

Dimensiones Metodologia

Propuesta de una gestibn adecuada de
tesoreria.

Analizar los procedimientos de cancelacién a
proveedores y cobranza a clientes.

Analizar los procedimientos de pagos con caja
chica y el control de supervision.

Proponer los nuevos procedimientos de
cancelacion a proveedores, cobranza a clientes,
pagos con caja chica y control de supervision.

Propuesta de
gestion de
tesoreria.

Procedimientos de cancelacion a
proveedores.

Procedimientos de cobranza a
clientes.

o _ Método
Procedimientos de pagos con caja descriptivo

chica.

Procedimientos de control de
supervision.

Fuente: Elaboracién propia
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4 5. Desarrollo de latematica abordada.

El instrumento para realizar el informe de suficiencia profesional fue la
encuesta, dicha encuesta se realizo a los trabajadores de la empresa Salud e
Higiene Martin’s como: el gerente, contador, tesorero y asistente contable;
sobre el resultado de esta encuesta se obtuvo el conocimiento necesario de los
procedimientos correspondientes con el area de tesoreria de la empresa Salud

e Higiene Martin’s, los cuales se describen a continuacion en la tabla N° 2.
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4.5.1. Resultado de la encuesta.

Tabla 2
Encuesta al personal de la empresa Salud e Higiene Martin’s S.C.R.L.
Respuesta
ENCUESTA Gerente Contador T esororn Asistente Resultados
contable

N° Pago a proveedores. SI NO NA Si NO NA Si NO NA Si NO NA . No existe una adecuada

¢ Existe una adecuada segregacion de funciones entre las

verificacion sobre los bienes

1 . X X X X iCi iridos.
cuentas por pagar y la gestion de pagos? 0 servicios adquiridos
¢ Existe una adecuada clasificacion en los tipos de pagos . No existe una adecuada
5  Quese realizan por insumos de fumigacién, maquinaria y X X X X verificacion de las
equipos de fumigacién, limpieza y otros gastos de cantidades a pagar de
operacion? bienes y servicios recibidos.
, Previo a la autorizacion del pago a los proveedores, los
3 ¢ . pago a 'os p X X X X X Los comprobantes son
comprobantes son revisados por alguien independiente? :
, Los importes a cancelar y cancelados son revalidados de revisadas = solo  por el
4 ¢ . X X X X responsable del pago.
manera interna?
5 ¢,Los registros de los pagos se realizan en el tiempo X X X X
oportuno? . Las conciliaciones
6 ¢La conciliacion bancaria la efectia una persona X X X X bancarias siempre  son
independiente? inconclusas por falta de
¢La conciliacion bancaria se realiza en el tiempo documentacion.
7 X X X X
oportuno?
Cobranza a clientes. . No se realiza de manera
g  ¢Existe una adecuada segregacion de funciones entre las X X X X adecuada la verificacion de
cuentas por cobrar y la gestién de cobros? las transferencias recibidas.
9 ¢Los cobros y depositos son validados de manera interna X X X X . No se realiza un adecuado
por una persona independiente? traspaso de informacién al
10 ¢Los cobros se depositan y registran de acuerdo con los X X X area de contabilidad sobre

montos recibidos?

las transferencias recibidas
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11

12

13

14

15

¢, Se prepara un reporte de los cobros recibidos?

¢ Se efectlia una adecuada clasificacion de los depositos
realizados?

¢ Los registros de los depésitos se realizan en el tiempo
oportuno?

¢ Existe un archivo maestro de cuentas por cobrar?

¢ Se envian estados de cuenta de manera mensual a los
clientes?

por el cliente.

.No existe un archivo
maestro de las cuentas por
pagar, s6lo se verifica las
facturas en fisico.

. No se envian estados de
cuenta a los clientes, solo
cuando el cliente lo
requiera.

16

17

18

19

20

21

Pagos con caja chica.

¢ Existen politicas con respecto a los conceptos y montos
gque deben ser pagados con caja chica?

¢ Existe una persona independiente que revise los valores
pagados por caja chica?

¢ Los gastos pagados con caja chica son registrados antes
a la reposicion?

¢ Se realizan arqueos de forma periédica a la caja chica?

¢Hay una cantidad maxima que se debe tener en caja
diariamente?

¢ Existe caja fuerte para la conservacion del efectivo y sus
documentos?

. No existen politicas sobre
los conceptos ni montos
maximos que deben ser
pagados con caja chica.

. Falta de revisién previa de
los conceptos cancelados
por medio de caja chica.

. No se realizan arqueos de
caja chica de forma
periddica, éstas se hacen
cada fin de mes.

No existe una politica
sobre los montos maximos
que se puede tener en caja.
. No existe una caja fuerte
para la conservacién del
efectivo y sus documentos,
solamente estd una gaveta
simple.

Fuente: Elaboracion propia.
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Segun los resultados de la encuesta para determinar los procedimientos de
pagos a proveedores, cobranza a clientes y pagos con caja chica en la tabla N°

2 se verifica que no hay un procedimiento adecuado en la empresa.

Como se puede mostrar en la figura 4, actualmente el area de tesoreria de
Salud e Higiene Martin’s S.C.R.L. es muy deficiente, la gestion que deberia
realizar el area de tesoreria no es el mas indicado, y esto genera varias

irregularidades como:

1. Retiro de efectivo del banco sin tomar medidas de seguridad.

La mayor parte del dinero que fue depositado de los clientes en el banco es
retirado en efectivo, corriendo el riesgo de ser asaltado, y esto afectaria a la

empresa.

2. Ingreso del efectivo a caja chica sin el control adecuado.

El dinero que se retiré del banco para luego colocar en la caja chica aun
tiene mayor inseguridad, porque esta en un sencillo gaveta sin seguridad, de
esta manera origina que haya faltantes en caja, por el mismo hecho que no hay

arqueos, ni algun tipo de control en el cual el dinero sea asegurado.

3. Conciliaciéon bancaria.

El dinero que esta en la institucion financiera, es solo para pagar planillas,
pero no existe un control en el cual se realicen conciliaciones para comprobar

si cuenta con fondos para cualquier tipo de operaciones que se necesite.

4. La mayor parte de los pagos a proveedores es en efectivo.

En muchas ocasiones los pagos de facturas tienen que ser depdésitos al
banco por el monto de las bancarizaciones, y también casi siempre sucede
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pago doble de la misma factura, ocasionando que no haya efectivo en el areay
esto provoca incomodidad, porque a los proveedores se les quita el tiempo por

el mismo hecho de arreglar y solicitar la devolucion del efectivo.

Emision de Retiro de Ingreso del
facturas a C%ﬁzﬂég a4 1 efectivodel 2  efectivo a caja Fin
clientes banco chica
3 a
Cancelacién Pago de
de planillas facturas

Figura 4: Flujograma actual del area de tesoreria.
Fuente: Elaboracion propia (2018).
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4.5.2. Flujogramas de procedimientos actuales.

4.5.2.1. Flujograma de procedimiento de cancelaciéon a proveedores.

Como se puede apreciar en la figura 5 los procedimientos actuales para la

cancelacion a proveedores se detalla de la siguiente manera:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

El proveedor comunica al tesorero para solicitar la cancelacion de sus
facturas pendientes de pago.

El tesorero pide al area de contabilidad las facturas pendientes de pago
del proveedor.

El asistente contable entrega a tesoreria las facturas pendientes de pago
del proveedor.

El tesorero solicita a la gerencia la aprobacion de pago de facturas del
proveedor.

El gerente autoriza al tesorero la transferencia que debe realizar al
proveedor.

El tesorero realiza la transferencia mediante un usuario y clave de la
cuenta bancaria.

El tesorero entrega la hoja impresa del movimiento de transferencia al
area de contabilidad.

El asistente contable registra la transferencia en el sistema.
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PROVEEDOR TESORERIA CONTABILIDAD GERENCIA
INICIO
Con;gglg?rse Pedir al 4rea de Contabilidad
d contabilidad las entrega a
pI’OVeeI_ (_)tr E:> fapturas L tesoreria las
para ?g Icitar pendientes de facturas
. pago al endientes de
cancelacion proveedor. P pago al
de las proveedor.
facturas.
Solicitar a la
gerencia la
aprobacion de /‘
pago de
facturas. \'

Aprobacion de
/ transferencia.

Realizacion de

la <
transferencia.

Entrega de
transferencia al
area de
contabilidad.

> Registro de la
¥'| transferencia.

FIN

Figura 5: Flujograma de procedimiento de cancelacion a proveedores.
Fuente: Elaboracion propia (2018).
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4.5.2.2. Flujograma de procedimiento de cobranza a clientes.

Como se puede ver, en la figura 6, los procedimientos actuales para la

cobranza a clientes es como sigue:

1) El tesorero revisa los depésitos en el corte de movimiento bancario.
2) El tesorero identifica las transferencias recibidas de los clientes.

3) Eltesorero entrega al area de contabilidad los cheques.

4) El tesorero destina las transferencias a las facturas de los clientes.

5) El asistente contable registra el cobro destinado.

TESORERIA CONTABILIDAD

INICIO

Revisar los depésitos en
el corte de movimiento
bancario.

~~

Identificar las
transferencias recibidas de
clientes.

v

Entregar al area de
contabilidad los cheques.

7

Aplicacién de las
transferencias a las
facturas de los clientes.

Registro de cobro aplicado.

FIN

Figura 6: Flujograma de procedimiento de cobranza a clientes.
Fuente: Elaboracion propia (2018).
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4.5.2.3. Flujograma de procedimiento de pagos con caja chica.

Como se puede observar, en la figura 7, los procedimientos actuales para el

pago con caja chica se efectia de la siguiente manera:

1) El personal de la empresa Salud e Higiene Martin’s solicita al cajero el
monto requerido.

2) El cajero rellena el vale de caja y entrega el efectivo al solicitante.

3) El cajero recepcion a los comprobantes originales por gastos efectuados

de los solicitantes.

ADMINISTRACION

INICIO

Solicitud al cajero del monto requerido.

Llenado del vale y entrega del efectivo.

Recepcion de los comprobantes originales por
gastos efectuados.

FIN

Figura 7: Flujograma de procedimiento de pagos con caja chica.
Fuente: Elaboracion propia (2018).
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4.5.2.4. Flujograma de procedimiento de reposicion de caja chica.

En la figura 8, los procedimientos actuales para la reposicion de caja chica

se desarrollan de la siguiente manera:

1)

2)

3)

4)

El cajero desarrolla el reporte del cierre de caja para luego solicitar la
reposicion de los gastos realizados.

El reporte del cierre de caja es entregado con los soportes al asistente
contable para su respectivo registro.

El tesorero solicita el cheque a la gerencia.

El tesorero entrega el cheque a contabilidad para la impresion y registro
del mismo.

El asistente contable entrega el cheque impreso y registro a la tesorera.
El tesorero firma el cheque y entrega al asistente contable.

El asistente contable cobra el cheque para la reposicion de gastos de

caja chica.
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ADMINISTRACION CONTABILIDAD TESORERIA GERENCIA
INICIO
i i Solicitud del Entrega de
El_al:rJ;Jre(xjuon del Registro de [J\ cheque ala cheques a
cletre de caja. gastos. /|  gerencia. tesorerfa.
@ Entrega a
contabilidad para
Contabilidad la impresion y
entrega el registro de
cierre de caja cheaque.
y soportes.
Impresion y I
registro del K
cheque. N—
N Firma del
/ cheque.
Cobro del
cheque.

Figura 8: Flujograma de procedimientos de la reposicion de caja chica.
Fuente: Elaboracion propia (2018).
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4.5.2. Procedimientos propuestos.

De acuerdo a la situacion en que se encuentra el area de tesoreria se

propuso los nuevos procedimientos:

4.5.2.1. Procedimiento de cancelacion a proveedores.

a) Cheques firmadas y debidamente autorizadas.

El encargado de tesoreria (tesorero) verifica la firma en el cheque impreso
del gerente general de la entidad, quien se responsabiliza de autorizar los

pagos a los proveedores y los gastos operativos.

Como se puede observar en la figura 9 se sugiere utilizar un formato de
control de cheques emitidos, en el cual se debe tomar en cuenta los siguientes

datos:

¢ Fecha del cheque: colocar la fecha de emision del cheque.

e Numero del cheque: colocar el numero correlativo del cheque.

e Beneficiario: colocar el nombre de la empresa o persona beneficiaria del
cheque.

e Importe: colocar el monto a pagar.

¢ Recibido: colocar el nombre, fecha de entrega y firma del que recibe el
cheque.

e Banco: colocar el nombre del banco y fecha e importe.
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S&H marfing s CONTROL DE CHEQUES EMITIDOS
SALUD E HIGENE. AMBIENTAL

MES ANO RECIBIDO BANCO FECHA
o o b4
. o = >0 Q
= i =
Zu | ou g 2 0 Q « |83 < | B | 3
o| So g & & = s | <8 £ | & | < 5
< & = 0 = g | O 0 R
2| Wi o & g2 2 | BE| @ & & %
S 5 e %) s S W = E Z I s 3 <
W ) © 4 =} ) & o W [ Z
3 > i z < <
1] 6]

Figura 9: Formato de control de cheques emitidos
Fuente: Elaboracién propia (2018).

b) Reuvision interna de conceptos a pagar.

El tesorero debera entregar la informacion debidamente sustentada con los
conceptos a pagar al administrador, para su revision y aprobacion con su firma

y de esta manera proceder con la gestién de pagos.

c) Revision interna de montos a pagar.

El tesorero genera la liquidacién de pagos, para luego entregar al contador

general y realice el cruce correspondiente con los saldos contables.

Si no se encontraran diferencias, el tesorero procedera a entregar la
liquidacion de pagos al administrador para que los revise y apruebe con su

respectiva firma y sello para dar la continuidad con la gestion de pagos.
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Si en el caso haya diferencias, el tesorero debera corregir la liquidacion de

pagos, una vez corregida volver hacer el proceso antes mencionado.

d) Autorizacion de transferencias.

El gerente general deberd autorizar a través de la firma de una solicitud de
transferencia, la cual fue elaborada por el tesorero y revisada por el

administrador, la cancelacion al proveedor directamente de la cuenta bancaria.

4.5.2.2. Procedimiento de cobranza a clientes.

a) Solicitud de corte de operaciones bancarias

El tesorero solicitara a través de correo electronico a la gerencia, el corte de

las operaciones bancarias, periodicamente (semanalmente).

b) Confirmacion mediante correos electronicos de las transferencias

percibidas del cliente.

El Unico correo que sera autorizado en la recepcidn de la notificacion de la

trasferencia del cliente es el de la gerencia general.

La gerencia al momento de recibir la notificacién de la trasferencia percibida,

debera reenviar el correo al administrador, contador general y al tesorero.

4.5.2.3. Procedimiento de pagos con caja chica.

a) Montos maximos a pagar.

No se pagara montos mayores a S/ 500.00 (quinientos soles) con caja
chica, porque estos valores exceden el tope establecido, esto debe ser

realizado a través de un cheque no negociable.
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b) Aprobacién de conceptos a pagar.

El tesorero se acercara a recoger la firma del administrador para su

respectiva aprobacion de los conceptos que se va a pagar.

c) Revision del cierre de caja.

El cierre de caja sera revisado por el administrador, en el caso que esté

correcto colocara su firma como constancia de que fue revisado.

d) Creacion o reposicion de caja chica.

El cheque o vale para la reposicién de caja chica debe tener el visto bueno y

firma del gerente general.

El encargado de caja antes de recibir el cheque o vale debera firmar un
documento interno en el cual deje constancia de que recibio el cheque, y a

este documento se debe adjuntar la fotocopia del cheque.

Como se observa en la figura 10 el encargado debera colocar el nimero del
recibo, nombre de la empresa, el monto a recibir, el concepto, fecha y firma,

nobres y DNI del que rececepciona el efectivo.

. , A
@ SeH martin's syl RECEPCION DE EFECTIVO RECIBO N° 0001
SALUD E HIGIENE AMBIENTAL

Recibi de:

Monto de:

Por concepto de:

Fecha Firma

Lugar:

Nombres:
DNI:

Figura 10: Formato de recepcion de efectivo.
Fuente: Elaboracion propia (2018).
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e) Reemplazo de vales por documentos autorizados.

El encargado de caja debera exigir a los solicitantes la entrega de los
comprobantes debidamente autorizados en un periodo maximo de 24 horas de

haber recibido el desembolso a través de caja chica.

Se sugiere utilizar el formato para entregas a rendir como se muestra en la
figura 11, en el cual se tiene que colocar los siguientes datos: el nimero de
recibo, nombre completo del trabajador, monto en letras, el concepto, el
nombre del que recibe los comprobantes, el nombre del que autorizé el monto

(contador) y la fecha.

@ S IEIERTN ENTREGAS RENDIR CUENTAS RECIBO N° 0001

SALUD E HIGIENE AMBIENTAL

Trabajador:

Monto:

CONCEPTO IMPORTE

Entregado:
Liquidado:
Diferencia
a entregar:

Recibido por: Fecha:

Autorizado por: Aprobado:

Figura 11: Formato entregas a rendir cuentas.
Fuente: Elaboracién propia (2018).
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4.5.2.4. Procedimientos de control de supervision.

a) Conciliacion bancaria.

El tesorero debera realizar la conciliacion bancaria habitualmente
(semanalmente), luego comunicar sobre los acontecimientos encontrados al

contador general para efectuar el seguimiento correspondiente.

Se sugiere utilizar el macro en Excel como se muestra en la figura 12. Este
macro es un aplicativo gratuito para realizar el procedimiento contable de la
conciliacién bancaria, este archivo permite comparar los saldos del estado de
cuenta bancario (extracto bancario) con el saldo registrado en la contabilidad
(Libro caja y bancos) de forma interactiva a través de una ventana (Formulario
conciliador), por lo general este procedimiento arroja diferencias que deben ser
corregidas para encontrar la igualdad en los saldos, este macro en lineas

generales hace todo este procedimiento de forma automética y en segundos.

El procedimiento a seguir esta en un DVD (video) que se le entregara a la

empresa para su desarrollo.
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1
2
3
| | INSTRUCCIONES PROCESAR

MACRO PARA CONCILIACION BANCARIA

LIBRO CONTABLE BANCOS ESTADO DE CUENTA - EXTRACTO BANCARIO

FECHA DE FECHA DE

LA OP.

LA OP.

DESCRIPCION DE LA OPERACION CARGOS ‘ ABONOS DESCRIPCION DE LA OPERACION ABONOS ‘ CARGOS

SALDO INICIAL 1,000.00 SALDO INICIAL 1,000.00

I

A B € D ERC H 1 J kLN N

ANEXOS - CONCILIACION BANCARIA

\»mj

1
2
3
4 1.- Depésitos no Abonados _ 2.- Cheques no Cobrados / Retiros no considerados en Bancos 3.- Nota de Cargc=
FECHADEEA ‘ DESCRIPCION DE LA OPERACION FECHADE LA DESCRIPCION DE LA OPERACION
5 op. op. oP.
6
7
s L
9
10
11
12
kLN N Q P CFS T u v \ X Y ?
i ANEXOS - CONCILIACION BANCARIA
2
3
4| 3. Nota de Cargo no considerada en Libro Bancos [Contabilidad)] - |  4.- Nota de Abono no considerada en Libro Bancos (Contabilidad) [ - |
s FE("SPDE - DESCRIPCION DE LA OPERACION ‘ CARGOS FEEHQPDE o | DESCRIPCION DE LA OPERACION ABONOS 3
6
7
8
9
- -
=

2

fo w wlo|u|ale

- B c D E F G H I

CONCILIACION BANCARIA

saldo Segiin Libro Bancos (Contabilidad) -
1 - Depdsitos no Abonados -
2 + Chegques no Cobrados /Retiros no considerados en be -
3 - Nota de Cargo no considerado en libro Banco -
4 + Nota de Abono no considerado en libro banco -

SALDO ESTADO DE CUENTA (Validado) -

SALDO ESTADO DE CUENTA 1 —
DIFERENCIA POR CONCILIAR /1

Figura 12: Conciliacion bancaria automatica - Macro Excel
Fuente: http://www.excelnegocios.com/conciliacion-bancaria-automatica-macro-

excel/ (2018).
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b) Arqueos de caja sorpresivos.

El area de contabilidad debera realizar a las cajas chicas arqueos de modo

sorpresivo.

Se recomienda utilizar el formato en Excel como se muestra en la figura 13, los

pasos a seguir para utilizar este formato son los siguientes:

Ingresar la fecha, hora de inicio y hora de término del arqueo.

Hacer el conteo de dinero, registrar la cantidad de billetes y monedas de
caja en las celdas de color plomo.

Registrar los documentos (comprobantes) que sustenten los
movimientos de dinero durante el dia, tanto para ingresos como para
egresos, es decir, los comprobantes de pago por las ventas y compras
del dia

Finalmente se elaborara un cuadro resumen, que indicard el saldo final
de la caja, para ver si el arqueo es conforme o tiene diferencias (faltante

0 sobrante).
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S&H Wl FORMATO DE ARQUEO DE CAJA DIARIO
SALUD E HIGIENE AMBIENTAL

FECHA: [ArRQUEO Ne: |
HORA INICIO:
HORA TERMINO:
1.- SALDO INICIAL:
——
2. EFECTIVO: -]
Valor Cantidad Total Valor Cantidad Total
0.10 = 10.00
0.20 = 20.00
0.50 - 50.00
1.00 - 100.00
2.00 - 200.00
5.00 -
Total Monedas - Total Billetes
3. EQUIVALENTE DE EFECTIVO: [ -]
CHEQUES OTROS
Vales
Otros
Total Cheques - Total Otros -
4.- DOCUMENTOS: -]
VENTAS - INGRESOS COMPRAS - EGRESOS
Facturas Facturas
Boletas de Venta Boletas de Venta
Nota de Crédito Nota de Crédito
Nota de Débito Nota de Débito
Otros Otros
Total Ventas - Total Compras -

SALDO INICIAL
DOCUMENTOS
RESULTADO ESPERADO

EFECTIVO
EQUIVALENTE DE EFECTIVO
TOTAL

DIFERENCIA

i |

FALTANTE

SOBRANTE

Se finaliza el presente arqueo de caja con un total de

firmar en sefial de conformidad.

Encargado de Caja

OBSERVACIONES:

. Nuevos Soles, pasando a

Auditor / Supervisor

Figura 13: Formato de arqueo de caja en Excel.

Fuente: http://www.excelnegocios.com/category/macros-lecciones/ (2018).
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c) Validacién de transferencias a proveedores.

Se confirmard, por via telefénica, directamente con el proveedor sobre la
recepcion de la transferencia efectuada, esta actividad es realizada por el

personal que no es del area de tesoreria.
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Capitulo V
Resultados
5.1. Resultados descriptivos
5.1.1. Andlisis de los procedimientos actuales y los nuevos

procedimientos propuestos.

Esta propuesta ayudara a la empresa desarrollar una gestion adecuada en
las operaciones que realiza el area de tesoreria y administrar con cautela los
recursos monetarios de la empresa, de esta manera la administracion tomara

las mejores decisiones para alcanzar los objetivos trazados.

Para obtener los resultados que se espera de esta propuesta se realizé un
andlisis mediante una matriz sobre los procedimientos actuales del &rea que se

menciona en lineas abajo:
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5.1.2. Resultados esperados del control a los actuales procedimientos

ejecutados en el area de tesoreria.

5.1.2.1. Resultados esperados del procedimiento de cancelacion a

proveedores

Tabla 3

Matriz de procedimiento de cancelacion a proveedores.

Procedimiento
actual del area

de
a

de
a

N°  Descripcion N°  Control
Revisién
b interna
conceptos
El  asistente pagar
contable
entrega a
3 tesoreria las
facturas
pendientes de ¢  Revision
pago del interna
proveedor. cantidades
pagar
5 El gerente Autorizacion
autoriza al g de
tesorero la transferencias
transferencia
que debe
realizar al
proveedor.

Fuente: Elaboracion propia.

Control para el procedimiento

Descripcién

El tesorero debera entregar la
informacion debidamente
sustentada con los conceptos a
pagar al administrador, para su
revision y aprobacién con su firma
y de esta manera proceder con la
gestion de pagos.

El tesorero genera la liquidacion
de pagos, para luego entregar al
contador general y realice el cruce
correspondiente con los saldos
contables.

Si no se encontraran diferencias,
el tesorero procedera a entregar
la liquidacibn de pagos al
administrador para que los revise
y apruebe con su respectiva firma
y sello para dar la continuidad con
la gestion de pagos.
Si en el caso haya diferencias el
tesorero deberd corregir la
liquidacion de pagos, una vez
corregida volver hacer el proceso
antes mencionado.

El gerente general debera
autorizar a través de la firma de
una solicitud de transferencia, la
cual fue elaborada por el tesorero
y revisada por el administrador, la

cancelacién al proveedor
directamente de la cuenta
bancaria.
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Resultados
esperado

Descripcién

Evitar la
cancelacién
de
obligaciones
que no
pertenecen
a la
empresa.
Evitar la
duplicidad o
exceso en
los montos
pagados a
los
proveedores

Pago por
obligaciones
que no
pertenecen
a la
empresa,
evitar la
malversacio
n de los
fondos.



Con este control se evitara la duplicidad o exceso en los montos

pagados a los proveedores; de la misma forma se evitara la cancelacion

de obligaciones que no pertenecen a la empresa.

5.1.2.2. Resultados esperados del procedimiento de cobranza a

clientes.

Tabla 4
Matriz de procedimiento de cobranza a clientes.

Procedimiento actual
del area

No

Descripcién

El tesorero revisa
los depoésitos en
el corte de

movimiento
bancario.

El tesorero
destina las

transferencias a
las facturas de
los clientes.

Control para el procedimiento

No

Control

Solicitud  de
corte de
operaciones
bancarias

Confirmacién
mediante
correos
electrénicos
de las
transferencias
percibidas del
cliente.

Fuente: Elaboracion propia.

Descripcién

El tesorero solicitara a través
de correo electronico a la
gerencia, el corte de las
operaciones bancarias,
periédicamente
(semanalmente).

El Unico correo que sera
autorizado en la recepcion de
la notificacién de la trasferencia
del cliente es el de la gerencia
general.

La gerencia al momento de
recibir la notificacion de la
trasferencia percibida, debera
reenviar el correo al
administrador, contador
general y al tesorero.

Resultados
esperados

Descripcién

Evitar el ingreso
a la cuenta
bancaria virtual
de personal no
autorizado.

Existencia de

los depositos
bancarios.

Evitar la
transferencia
aplicada al
cliente
incorrecto, 0

transferencia
gue no proviene
de clientes
aplicados a sus
facturas.

Con este control se verificara sobre la existencia de los depdésitos

bancarios, de esta manera saber si el efectivo y los depdésitos son

propias de la empresa.
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5.1.2.3. Resultados esperados del procedimiento de pagos con caja

chica.

Tabla 5
Matriz de procedimiento de pagos con caja chica.

Procedimiento actual

! Control para el procedimiento Resultados esperados
del area

N° Descripcion N° Control  Descripcion Descripcién

No se pagard montos
mayores a S/ 500.00
(quinientos soles) con

Montos caja chica, porque estos

maximos  valores exceden el tope

a pagar establecido, esto debe
ser realizado a través de
un cheque no
negociable.

El personal de
la empresa
Salud e Higiene

1 Martin’s solicita a
al cajero el
monto requerido

Evitar que la caja chica se
guede sin fondo.

El tesorero se acercara

El cajero llena el a recoger la firma del

: Aprobaci L
vale de caja y on de administrador para su
entrega el respectiva  aprobacion N
2 ; b concepto Se evitar4 el desfalco de
efectivo al de los conceptos que se o
- s a pagar fondos al 90%.
solicitante. va a pagar.
El encargado de caja
. debera exigir a los
El cajero Reempla o
. solicitantes la entrega de
recepciona los Z0 de los comprobantes
comprobantes vales por ; P
- debidamente
originales  por document .
e autorizados en un
3 gastos 0s ) . .
. periodo maximo de 24 Prevenir altos valores por
efectuados de autorizad D .
o horas de haber recibido gastos no deducibles
los solicitantes. 0s.

el desembolso a través
caja chica.

Fuente: Elaboracién propia

e Al efectuar los arqueos de caja sorpresivos se comprobara la eficiencia y
el correcto uso del efectivo por parte del responsable y de esta manera
ver si realmente se ha contabilizado todo el efectivo de manera correcta.

e Se evitara el desfalco de fondos en un 90%.
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caja chica.

Tabla 6
Matriz de procedimiento de la reposicion de caja chica

Procedimiento del area

NO

Descripcion

El cajero
desarrolla el
reporte del cierre
de caja para
luego solicitar la
reposicion de los
gastos realizados.

El tesorero firma
el cheque vy
entrega al
asistente contable

Control para el procedimiento

NO

d

Control

Revision
del cierre
de caja.

Creacion o
reposicién
de caja
chica

Fuente: Elaboracion propia

Descripcién

El cierre de caja sera revisado
por el administrador, en el
caso que esté correcto
colocara su firma como
constancia de que fue
revisado.

El cheque o vale para la
reposicion de caja chica debe
tener el visto bueno y firma del
gerente general.

El encargado de caja antes de
recepcionar el cheque o vale
debera firmar un documento
interno en el cual deje
constancia de que recibio el
cheque, y a este documento se
debe adjuntar la fotocopia del
cheque.

5.1.2.4. Resultados esperados del procedimiento de la reposicion de

Resultados
esperados

Descripcién

Se evitara el
desfalco de
fondos al 90%.

Evitar que la caja
chica se quede
sin fondo para
cumplir con sus
obligaciones

hasta su
reposicion.

Con este control se evitard que la caja chica se quede sin fondo para

cumplir con sus obligaciones hasta su reposicion.

Se evitara el pago de las obligaciones que no pertenecen a la empresa;

de esta manera evitar la malversacion de los fondos de caja.
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5.1.2.5. Resultados esperados del procedimientos de control de

supervision.

Tabla 7
Matriz de procedimientos de control de supervision

Control de supervision
N°  Control Resultados esperados

Mayor confiabilidad en los reportes que se emiten para

A Conciliacion bancaria. -
la toma de decisiones de la empresa.

Argqueos de caja

. Comprobar la eficiencia y el correcto uso del efectivo.
sorpresivos.

Se confirmard por via telefénica directamente con el
proveedor sobre la recepcidbn de la transferencia
efectuada, esta actividad es realizada por el personal
gue no es del area de tesoreria.

Validacion de
C transferencias a
proveedores.

Fuente: Elaboracién propia

e Efectuar la conciliacion bancaria habra mayor fiabilidad de la informacion
gue se presentara a la administracion.

e Al realizar el arqueo de caja se comprobara la eficiencia y el correcto
uso del efectivo.

¢ Al realizar la validacion de transferencias a proveedores se tendra mayor
confiabilidad en los reportes que se emiten para la toma de decisiones

de la empresa.
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6.1.

Capitulo VI
Conclusiones y recomendaciones

Conclusiones

Al analizar la situacién actual de los procedimientos de cancelacion a
proveedores y cobranza a clientes se encontr6 que en muchas
ocasiones los pagos de facturas tienen que ser depdsitos al banco por el
monto de las bancarizaciones y como no hay un cronograma de pagos
casi siempre sucede doble pago de la misma factura, y esto ocasiona
gue no haya efectivo en caja, ocasionando molestias al proveedores por
el mismo hecho de solicitar la devolucion del pago. Con respecto a los
procedimientos de cobranza a clientes, la mayor parte del dinero que
fue depositado por parte de los clientes, éste es retirado en efectivo del
banco, corriendo el riesgo de ser asaltado, y esto afecta a la empresa.

Al analizar la situaciéon actual de los procedimientos de pagos con caja
chica y el control de supervision, se observéd que el retiro del efectivo del
banco, para luego colocar en la caja chica, tiene inseguridad, porque
esta en una gaveta sencilla sin seguridad. De esta manera origina que
haya faltantes en caja, por el mismo hecho que no hay arqueos y ni
algun tipo de control en el cual el dinero sea asegurado. Asimismo
muchos de los gastos no son sustentados con comprobantes de pago, y
varias operaciones son llevados de forma manual, esto genera que se
cometan muchos errores y en diversas ocasiones los recursos

financieros son usados incorrectamente. Los socios a causa de estos
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actos y falta de una gestion adecuada tienen poca confiabilidad en la
informacion que se presenta.

Al proponer los nuevos procedimientos de cancelacion a proveedores,
cobranza a clientes, pagos con caja chica y control de supervision, se
obtendra una gestion adecuada de los recursos del area de tesoreria
para cumplir con todas sus obligaciones de forma oportuna; en especial
los pagos a proveedores, pagos con caja chica y el adecuada
supervision de las operaciones realizadas en el area, evitando que el
capital de trabajo se vea perjudicado.

La propuesta desarrollada en el presente informe de suficiencia
profesional permite una adecuada gestion de tesoreria, considerando los
resultados del andlisis de los procedimientos actuales de pagos,
cobranzas, pagos con caja chica y control de supervision desarrollados
en el area de tesoreria presenta dificultades. Por tanto los nuevos
procedimientos de cancelacibn a proveedores, cobranza a clientes,
pagos con caja chica y control de supervision debe permitir obtener
resultados favorables para la empresa en todas sus operaciones
correspondientes al area de tesoreria y de esta manera cumplir con las
obligaciones y responsabilidades, ya sea proveedores, trabajadores y el

estado.
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6.2.

Recomendaciones

En el presente informe las recomendaciones que se sugieren son los

siguientes:

Se recomienda para que la empresa Salud e Higiene Martin’s cumpla
con un servicio de calidad. Para eso debe contar con una adecuada
gestion de tesoreria, con eficiente planificacion, gestion y administracion
de los procedimientos de los fondos monetarios.

De acuerdo a la NIC 7, se recomienda realizar un flujo de efectivo de
caja proyectados con la finalidad de estructurar un plan de entradas y
salidas de dinero, para la atencion de las necesidades y obligaciones
reales de la empresa. Ademas se sugiere utilizar el macro en Excel que
se adjunta en este informe. (Ver anexo N°3).

Realizar acuerdos con los clientes, a fin de comunicarse mediante el
correo electrénico, los siguientes datos: nombre de la empresa que
realiza la operacion a favor de Salud e Higiene Martin’'s SCRL,
referencia del nimero de factura que paga, y otros datos que la empresa
requiera. Porque muchas veces hay depdsitos en la cuenta corriente que
no se pueden identificar al emisor del pago.

Se sugiere utilizar los formatos propuestos para llevar mejor control y
seguir los procedimientos actuales de las operaciones que se realizan

en el area de tesoreria.
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Anexos

Anexo 1: Constancia de Informacion Registrada (CIR)

¥ SUNAT

Numero de Transaccion : 321648509
CIR - Constancia de Informacion Registrada

Informacién General del Contribuyente

Apellidos y Nombres 6 Razén Social
Tipo de Contribuyente

: SALUD E HIGIENE MARTINS SR LTDA
: 28-SOC.COM.RESPONS. LTDA

Fecha de Inscripcion 1 09/03/1993

Fecha de Inicio de Actividades 1 14/02/1991

Estado del Contribuyente : ACTIVO

Dependencia SUNAT : 0023 - INTENDENCIA LIMA
Condicion del Domicilio Fiscal : HABIDO

Emisor electrénico desde
Comprobantes electrénicos

Datos del Contribuyente

Nombre Comercial

Tipo de Representacion

Actividad Econémica Principal
Actividad Econémica Secundaria 1
Actividad Econémica Secundaria 2
Sistema Emisién Comprobantes de Pago
Sistema de Contabilidad

: S & HMARTINS SRL

74930 - ACTIVIDADES LIMPIEZA DE EDIFICIOS

MANUAL/COMPUTARIZADO
: MANUAL/COMPUTARIZADO

Codigo de Profesion / Oficio Do

Actividad de Comercio Exterior : SIN ACTIVIDAD
NUmero Fax 0

Teléfono Fijo 1 : 1-4448028
Teléfono Fijo 2 : 4448028

Teléfono Mévil 1
Teléfono Mévil 2
Correo Electrénico 1
Correo Electrénico 2

1 1-998095060
1 1-994804680
: cram_44@hotmail.com
: parc1958@hotmail.com

Domicilio Fiscal

Actividad Economica

: 74930 - ACTIVIDADES LIMPIEZA DE EDIFICIOS

Departamento : LIMA
Provincia : LIMA
Distrito : SURQUILLO

Tipoy Nombre Zona
Tipoy Nombre Via

Otras Referencias
Condicion del inmueble declarado como Domicilio Fiscal

JR. DOMINGO MARTINEZ LUJAN
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Datos de la Empresa

Fecha Inscripcion RR.PP : 31/05/1991
NUmero de Partida Registral Do
Tomo/Ficha 1 86195
Folio : 0

Asiento Do

Origen del Capital : NACIONAL

Pais de Origen del Capital Do

Registro de Tributos Afectos

Exoneracion

Tributo Afecto desde  Marca de
Exoneracion
IGV - OPER. INT. - CTA. PROPIA 25/08/1995 - - -
RENTA 4TA. CATEG. RETENCIONES 01/12/2000 - - -
RENTA 5TA. CATEG. RETENCIONES 01/07/1999 - - -
RENTA - REGIMEN MYPE TRIBUTARIO 01/01/2017 - - -
ESSALUD SEG REGULAR TRABAJADOR 01/07/1999 - - -
SNP - LEY 19990 01/10/1999 - - -

Desde Hasta

Representantes Legales

gy 2 e 2 Apellidos y Nombres Cargo Fe(':ha' ik Fecha Desde 5. .d,e
Documento Nacimiento Representacion
DOC. NACIONAL CASTRO CRUZ ISABEL ANTONIA GERENTE GENERAL  09/01/1955  14/02/1991 -
DE IDENTIDAD - Direccion Ubigeo Teléfono Correo
07144989 . . -
Tipoy Numero de . Fecha de Nro. Orden de
Documento ApelliEsy NEmoREs (SR Nacimiento FE2IR B Representacion
DOC. NACIONAL MIO FAILOC PEDRO GERENTE GENERAL  27/06/1956  14/02/1991 -
DE IDENTIDAD - Direccion Ubigeo Teléfono Correo
07431247 . . -
Establecimientos Anexos
Codigo Tipo  Denominacion Ubigeo Domicilio UL Cond.Legal
Referencias
LA LIBERTAD
0002 SUCURSAL b TRUJILLO URB. EL CORTIJO CAL. 13 Mz W Lote 21 — OTROS.
TRUJILLO
Importante

Descentralizacion de Servicios : Hemos puesto a su disposicion los Centros de Servicios al Contribuyente,
ubicados en los siguientes distritos : Callao, Lima Cercado, Comas, San Isidro, San Martin, y Santa Anita,
donde podra realizar sus Tramites o Consultas con mayor rapidez y comodidad

Documento emitido a través de SOL - SUNAT Operaciones en Linea, que tiene validez para realizar tramites
Administrativos, Judiciales y demas

Fuente: SUNAT
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Anexo 2: Formato planilla de movilidad

S&H mqrﬁn’e sy PLANILLA DE MOVILIDAD
SALUD E HIGIENE AMBIEN‘I.'A.L.
Nombres y apellidos: DNI:
Cargo: Fecha de emisidn:
FECHA MOTIVO DESTINO TOTAL S/
TOTAL S/

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 3: Flujo de caja mensual - Macro en Excel

Flujo de Caja Mensual
SALUD E HGENE ANBIENTAL Empresa: Salud e Higiene Martin's SCRL

SeHmortn' o

Instrucciones: solo completar las celdas de bordes rojos

Mo antrol de énmulas K

Heses | Mes1 Mes? Mes3 Mesd MesS Mesb Mes7 MesB Mesd Mesil Mestl Mesi?| Total
Oineraliquida alinicio [cajaybancas)] 5,000.0

Sumade cobros (entradas de efectiva) 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 0.0

Sumads pagos (salidas de efectiva 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 0.0

Flujo de cajaneto [cobros - pagos] 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 0.0

Oineraliquido alfinal[cgjaybances) 5,000.0) 500000 5,000.0] 50000 50000) 50000 500000 50000 500000 50000 500000 50000 5,000.0

Flujos operativos 00 00 00 00 00 00 00D 00 00D 00 00 00 0.0

Cobras por vertas al cantada 0.0

Cobras por vertas aplaza 0.0

Pagos de ndminas 0.0

Pagos de apanes alasequidad sacial 0.0

Pagas aproveedares 0.0

Pagos de anendamientos 0.0

Pagas de servicios plblicos 0.0

Paqas de impuestos 0.0

Flujos de inversion 00 00 00 00 00 00 00D 00 00D 00 00 00 0.0

Pagos par compras de aotiva fio 0.0

Cobras por ventas de activa fjo 0.0

Flujos de inversion 00 00 00 00D 00 00D 00D 0D 00D 00D 00 0D 0.0

Pagas por compras de activofija 0.0

Cobros por ventas de activaliio 0.0

Flujos financieros 00 00 00 00D 00 00D 00D 0D 00D 00D 00 0D 0.0

Pagas deintereses 0.0

Pagos de préstamos bancarios 0.0

Pagas de dvidendos 0.0

Pagas de acciones 0.0

Cobros par intereses 0.0

Cobros par préstamos bancarias 0.0

Cobros por dvidendas 0.0
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Anexo 4: Encuesta

UNIVERSIDAD PERUANA UNION
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
Escuela Profesional de Contabilidad

Una Shstitucion Adventista

ENCUESTA APLICADO AL PERSONAL DE SALUD E HIGIENE MARTINS SCRL

El presente cuestionario tiene como finalidad recabar informacién para
desarrollar el informe de suficiencia profesional: “Propuesta de gestion de
tesoreria en la empresa de servicios Salud e Higiene Martin’s Sociedad

Comercial de Responsabilidad Limitada. Surquillo - Lima, 2018”

Este cuestionario se realiza con el objetivo de conocer y evaluar el control
en los procedimientos de las actividades en el area de tesoreria de la empresa
Salud e Higiene Martin’s para identificar las debilidades y los principales

factores que afectan su eficiencia del area de tesoreria.

La informacion que Ud. me facilitard sera utilizada unicamente con fines

académicos, por lo que se le agradece su apoyo en la informacién requerida:

Fecha: / /
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PAGO A PROVEEDORES.

1. ¢Existe una adecuada segregacion de funciones entre las cuentas por

pagar y la gestion de pagos?

a) Si b) No c) NA

2. ¢Existe una adecuada clasificacion en los tipos de pagos que se realizan
por insumos de fumigacion, maquinaria y equipos de fumigacion,

limpieza y otros gastos de operacién?

a) Si b) No c) NA

3. ¢Previo a la autorizacion del pago a los proveedores, los comprobantes

son revisados por alguien independiente?

a) Si b) No c) NA

4. ¢Los importes a cancelar y cancelados son revalidados de manera

interna?

a) Si b) No c) NA

5. Los registros de los pagos se realizan en el tiempo oportuno?

a) Si b) No c) NA

6. ¢La conciliacion bancaria la efectia una persona independiente?

a) Si b) No c) NA

7. ¢La conciliacion bancaria se realiza en el tiempo oportuno?

a) Si b) No c) NA

77



COBRO A CLIENTES.

8. ¢Existe una adecuada segregacion de funciones entre las cuentas por

cobrar y la gestion de cobros?

a) Si b) No c) NA

9. ¢Los cobros y depdsitos son validados de manera interna por una

persona independiente?

a) Si b) No c) NA

10.¢,Los cobros se depositan y registran de acuerdo con los montos

recibidos?

a) Si b) No c) NA

11.;Se prepara un reporte de los cobros recibidos?

a) Si b) No c) NA

12. ¢ Se efectla una adecuada clasificacion de los depdésitos realizados?

a) Si b) No c) NA

13. ¢ Los registros de los depdésitos se realizan en el tiempo oportuno?

a) Si b) No c) NA

14. ; Existe un archivo maestro de cuentas por cobrar?

a) Si b) No c) NA

15. ¢ Se envian estados de cuenta de manera mensual a los clientes?

a) Si b) No c) NA
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PAGOS CON CAJA CHICA.

16. ¢ Existen politicas con respecto a los conceptos y montos maximos que

deben ser pagados con caja chica?

a) Si b) No c) NA

17. ¢ Existe una persona independiente que revise los valores pagados por

caja chica?

a) Si b) No c) NA

18.¢,Los gastos pagados con caja chica son registrados antes a la

reposicion?

a) Si b) No c) NA

19. ¢ Se realizan arqueos de forma periodica a la caja chica?

a) Si b) No c) NA

20. ¢Hay una cantidad maxima que se debe tener en caja diariamente?

a) Si b) No c) NA

21. ¢ Existe caja fuerte para la conservacion del efectivo y sus documentos?

a) Si b) No c) NA

79



Anexo 5: Imagenes de servicios de fumigacion.
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Anexo 6: Imagenes de servicios de control de roedores.
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Anexo 7: Imagenes de servicios de limpieza.
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Anexo 8: Imagenes de servicios de lavado de alfombras.
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Anexo 9: Imagenes de servicios de Limpieza y desinfeccion de tanques y
cisternas de agua.
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Anexo 10: Constancia de Revisién Linguistica.

CONSTANCIA DE REVISION LINGUISTICA

Seiiorita:
SOFIA VENTURA GALVEZ

Me complace informarle que su informe de suficiencia profesional, titulado: “Propuesta
de gestion de tesoieria en ia empresa de seivicios Salud e Higiene Martin's
Sociedad Comercial de Responsabilidad Limitada. Surquillo - Lima, 2018”, ha sido
revisado y corregido, bajo los criterios de redaccion linguistica y académica; por tanto
dejo constancia mediante la presente, que el informe esta apto para ser publicado como

trabajo académico.

Lima, 14 de setiembre del 2018.

Atentamente,

Donald Jaimes Zubieta
Doctor en Educagion
Especialista en Correccion de
Estilos
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