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1 IDENTIFICACION DEL PROYECTO

1.1 TEMA GENERAL DE INVESTIGACION

Proceso operativo de cajas menores.
1.2 TEMA ESPECIFICO DE INVESTIGACION

Aplicacion de herramientas informaticas para el mejoramiento del proceso de caja menor en
ElI COLOMBIANO S.AY CIAS.C.A
1.3 DEFINICION DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

En la actualidad el proceso de caja menor en el area de contabilidad del el colombiano S.A'Y
CIA S.C.A tiene tareas muy manuales lo que ocasiona que al momento de hacer el cruce de
datos con los rembolsos que realiza la caja, se generan errores operativos, lo anterior trae
diferentes consecuencias como demoras en el proceso de rembolso y descuadre contable entre
otras cosas.
1.4 ESPACIO DE INVESTIGACION
1.4.1 Datos de la empresa

* Nombre: El Colombiano S AY CIAS.C.A

« Direccion: Carrera 48 N°30 sur- 119, Envigado — Antioquia - Colombia

« Teléfono: (57) (4)3315252

« Correo electronico: jeinerm@elcolombiano.com.co

« Nombre y cargo del representante legal: Martha Ortiz Gomez.
1.4.2 Resefa historica

(El colombiano, 2017) El periédico EL COLOMBIANO fue fundado el 6 de febrero de 1912
por Francisco de Paula Pérez con un capital de trescientos pesos y con el objetivo de servir a la
causa conservadora, mas no como un apoyo incondicional a los partidos politicos. La primera

edicion, ejecutada en una prensa Chandler, fue de 400 ejemplares. Cada uno costaba tres



centavos, era tamafio tabloide, de cuatro paginas y circulaba los martes y viernes. En diciembre
de 1929 se avizord un nuevo horizonte para EL COLOMBIANO. Julio C. Hernandez y Fernando
Gomez Martinez, en compafiia de otros socios, decidieron comprar el periédico y comenzaron la
negociacién con los propietarios de ese entonces. Julio C. Hernandez y Fernando Gomez
Martinez, dos personajes que hicieron historia en el periodismo al imprimirle a EL
COLOMBIANO principios, convicciones e ideales muy sélidos, que se mantienen a través del
tiempo. De 1947 a 1963 se alternaron la direccion de EL COLOMBIANO, Juan Zuleta Ferrer y
Fernando Gomez Martinez. Su labor fue tan destacada en la historia de este diario, que ambos
recibieron el premio Maria Moors Cabot, otorgado por la Universidad de Columbia de los 7
Estados Unidos. En 1963 el director definitivo fue Juan Zuleta Ferrer, quien orient6 los destinos,
de esta casa periodistica hasta el 14 de octubre de 1984, cuando fallecio. El 25 de octubre de
1984 el nuevo director fue Juan Gémez Martinez, el subdirector Alberto Velasquez Martinez y
Luis Miguel De Bedout Hernandez, el subgerente. El 23 de noviembre de 1991 inicié como
directora Ana Mercedes Gomez Martinez, y como Gerente el doctor Luis Miguel De Bedout
Hernandez. En el afio 2010 se decidio la compra de una nueva tecnologia de impresion soportada
en una maquina suministrada por el fabricante aleman MANROLAND, con el fin de ampliar la
capacidad de produccién de impresos, modernizar la presentacion de los productos y posibilitar la
diversificacion del negocio a través de multiples formatos, produccion de revistas y productos
full color. A partir del afio 2013 su presidente es el doctor Luis Miguel De Bedout Hernandez y la
directora, Martha Ortiz Gomez. En mas de 100 afios de existencia EL COLOMBIANO hemos
estado enmarcados por todo tipo de acontecimientos locales, nacionales e internacionales.
Sobrevivimos a la depresion econdémica, a la censura de algunos gobiernos de turnoy a la
destruccion posterior al Bogotazo. Registramos la llegada de la television a Colombia, seguimos

de cerca las guerras mundiales, la llegada del hombre a la luna, entre otros hechos. Hemos



experimentado en carne propia la convulsionada historia del pais y los grandes cambios
tecnologicos de la industria editorial. Entre los premios destacados estan: premio rey de Espafia
ambiental, mejor diario de Latinoamérica, mejor idea de innovacién para creacién de nuevos
negocios, premio nacional de periodismo deportivo, mejor trabajo periodistico virtual, club
internacional de calidad de periddico, mejor trabajo de reporterismo, ganador del premio

investiga en 2016, entre muchos mas, Historia (colombiano, 2017)

1.4.3 Politica de calidad
El colombiano esta fundamentado en el compromiso de su talento humano, ratifica su identidad
con el cumplimiento de los més altos estandares de calidad del orden nacional e internacional,
previstos en su Proyecto de prensa y su Plan de Desarrollo Estratégico, mediante el ejercicio de la
comunicacion, la Investigacion y la Extension, en coherencia Segun (El colombiano, 2017)
1.4.4 Mision

Brindamos contenidos en diferentes plataformas para audiencias especificas locales y
nacionales, en permanente evolucion, segun las necesidades y cambios del mercado, utilizando
todo el potencial de alianzas con socios estratégicos nacionales e internacionales. Igualmente,
proporcionamos servicios complementarios que permitan prestar una atencion integral a nuestros
clientes.
1.45 Visién

Como empresa informativa, la credibilidad, la veracidad, el respeto y la responsabilidad social
son nuestros mayores compromisos. Mantener el liderazgo regional es otra gran responsabilidad,
porque tenemos capacidad de penetracion, cobertura, solidez econémica, prestigio y

representatividad social.



1.4.6 Valores

Justicia, Respeto, Responsabilidad, Equidad, Solidaridad, Coherencia.
1.4.7 Linea de negocio

El colombiano: Diario departamental y distribuido en las ciudades de Cali y Bogota.

Q’hubo: Diario popular con énfasis en lo urbano.

Gente: Periddico con informacion referente a los barrios Poblado, Belén, Laureles y Envigado.

Masificados: Portal digital de avisos clasificados

Impresién Comercial: Servicio de tercerizacion

Suscripciones: Servicio de inscripcion y abono a los diferentes diarios emitidos por El
Colombiano S AY CIAS.C.A.

Intelecto: Es un valor agregado que se les da a suscriptores del periddico por medio de la cual
se obtienen descuentos especiales en espectaculos y establecimiento de comercio. Segun (El

colombiano, 2017)



1.4.8 Estructura Organizacional
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Grafica 1.0rganigrama de El Colombiano (colombiano, 2017)




1.4.9 Estructura De La Dependencia

Area de trabajo: Departamento de contabilidad.

Jefe directo: Diego Rojas.

Estructura de area La estructura de la dependencia estd conformada de la siguiente manera:
Contador (Juan Pablo Gallego): Encargado de analizar el trabajo de toda el area y entregar los
estados financieros a la junta directiva.

Coordinador de area (Diego Rojas): Apoya y revisa el trabajo de los analistas de contabilidad,
y practicante de turno, posteriormente entrega la informacion ya revisada al contador.

Analista de impuestos (Alejandra Quiroz): Persona que revisa y vela por el cumplimiento de
los aspectos tributarios por parte de proveedores y de EI Colombiano S, AY CIA S.C.A

Analista contable (Diana Ramirez): Encargada de la causacion y verificacion de la facturacion
de EI Colombiano.

Analista contable (Clara Hernandez): Encargada de la causacion y verificacion de la facturacién
de EI Colombiano.

Analista contable (Julio Correa): Maneja toda la contabilidad de 4 empresas pertenecientes a los
socios del periodico y una fundacion.

Analista contable (Juan Carlos Jaramillo): A su cargo se encuentra una unidad de negocio de
El Colombiano.

Practicante: Responsable principalmente de la causacion de las cajas menores y viaticos de
diferentes areas de la empresa, también apoya otros procesos en el departamento.

1.4.10 Necesidades De La Dependencia

En la actualidad dentro de la dependencia de contabilidad se identifica la necesidad, de

sistematizar todos los procesos de registro de cajas menores ya que algunas se hacen manual lo que

genera en estos retrocesos y demoras para el rembolso de las cajas menores.



1.4.11 Valor Agregado Del Practicantes

Para el colombiano el desarrollo e implementacion del plan de mejoramiento es de gran
beneficio, ya que busca recortar tiempos e implementar la eficacia en la sistematizacion de la
informacion de las cajas menores manuales, el aprendiz es el encargado de registrar todas las
cajas menores y legalizacion de viatico.
1.5 ANTECEDENTES

Desde el establecimiento del area de contabilidad hasta el dia de hoy, la relacién con los
proveedores y terceros ha sido vital para el desarrollo del objeto social de la compaifiia, situacién
que desperto la necesidad de llevar un registro de los movimientos efectuados entre ambas partes,
en sus inicios, la informacidn se registraba manualmente y era llevada a un despacho especial para
su almacenamiento, era de tal magnitud los registros y acuerdos que después de un tiempo la
empresa se vio obligada a adquirir equipos de computo adecuados para guardar y gestionar los
datos, fue entonces cuando comenzaron los primeros procesos de causacion de facturas plasmadas
en hojas de trabajo digitales. Las ventas aumentaron y con ello los movimientos internos de la
institucion no se hicieron esperar, dando paso al primer sistema contable (SGC) instalado en El
Colombiano, sistema que con el pasar de los afios seria cambiado por la actual herramienta de
contabilizacién (PSL). El registro de facturas, cajas menores y viaticos se hizo mas facil y ligero
manteniéndose de esta manera por varios afios. Hoy en dia con la implantacién de nuevas
tecnologias de emision de periddicos, y con los servicios de tercerizacion que presta la firma, las
operaciones contables han aumentado de manera significativa, como consecuencia de esto la
expansion del equipo de trabajo de la dependencia ha sido notorio, pero aun asi no se logra el
cubrimiento adecuado de todas las operaciones ejecutadas, por tal razon ocurre la llegada de
practicantes que apoyen y realice funciones de causacion y trabajos de apoyo al area. Segun

(colombiano, 2017)



2 ANALISIS DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

2.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las organizaciones que se encargan de prestar servicios y vender productos de cualquier tipo, se
ven en la necesidad de cumplir con las disposiciones de orden legal, contable y financiero, para lo
que deben identificar y registrar todas las operaciones que se realiza a diario en el desarrollo de
sus actividades. Como se ha evidenciado en los antecedentes descritos, la situacion proviene del
aumento de movimientos contables de las empresas por motivos de crecimiento, es alli donde se
ven obligadas a ampliar su portafolio de proveedores y aliados, con el fin de satisfacer las
necesidades al consumidor final, cumpliendo metas y garantizando tiempo en entrega, de
productos y servicios. Factores como el desplazamiento de fuerza de ventas, a otras plazas,
incorporacion de nueva unidades de negocio, mantenimiento de instalaciones y la ampliacion del
personal tanto interno (vinculados) como externos ( colaboradores), han sido decisivos para
pensar, en una diversificacion de los procesos contables, que se llevan a cabo en las
organizaciones, tiempo después con la implementacion de un sistema contable (SGC) ejecutado
hasta la fecha, las empresa han sacado su antiguo sistema contable, dando lugar a los programas
que hagan mas facil su operacion.

La operatividad contable de las cajas menores es para llevar un control mas preciso de los
registros relacionadas en viajes, gastos menores y con las actividades donde las firma se viera
involucrada, pero es precisamente en este punto donde surge el problema en el Colombiano S.A'y
CIA S.C.A que las realizacion de algunas cajas menores la realizo de forma manual, ocasionando
problema en el rembolso de los dineros gastado, para las persona encargada de manejar este

fondo, para realizar la actividad de su labor en la empresa, esto ocasiona problemas que trae
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consigo diferente consecuencia como demora en el proceso de reintegro, descuadre contable, y

errores operativos por eso es importante la sistematizacion del registro de todas las cajas menor

2.2 PREGUNTAS ORIENTADORAS DEL PROCESO INVESTIGATIVO

2.2.1 Pregunta general

¢Qué herramientas practicas se puede utilizar para el problema gue trae consigo el proceso de

caja menor sea manual?

2.2.2 Preguntas especificas

>

>

¢Cdémo se podria cambiar el proceso manual de la caja menor?

¢Cdémo se puede optimizar el tiempo en la realizacion de las cajas menores manuales?
¢QUuE riesgo trae consigo que la realizacién de las cajas menores se realice
manualmente?

¢Cudles serian las diferencias entre la realizacion de conciliaciones manuales de caja
menor Y la aplicacion de herramientas tecnoldgicas para el proceso?

¢Qué gasto conlleva el cambio de cajas menores manuales a digitales?

3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar una propuesta para modificaciones en procedimiento, relacionado con las cajas

menores que involucren la utilizacion de herramienta informatica en el &rea de contabilidad y

presupuesto del EL Colombiano S.AY CIAS.C.A
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3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Definir las debilidades del proceso manual de las cajas menores de EI Colombiano S.A
Y CIAS.C.A

» Registrar en forma clara y precisa la informacion sobre el proceso de caja menor en el
area contable.

> ldentificar el impacto que puede traer el proceso de sistematizacion de las cajas
menores en el departamento de contabilidad del colombiano S.AY CIAS.C.A

» Medir la eficacia de los procesos en la implementacién de nuevas herramientas
informatica en el colombiano S.AY CIAS.C.A

» Proponer un diagrama de flujo del proceso de las cajas menores

4  JUSTIFICACION
Actualmente la ciencia ha avanzado a tal punto de ser vital trascendentalmente en la
sociedad, para el area financiera o contable es un apoyo significativo ya que posibilita los
procesos y reduce tiempo y se adquiere la informacién en tiempo real. Este plan de
mejoramiento ofrece aporte de diversas maneras, para la organizacion significa un avance
en los procedimiento manejado dentro del &rea de contabilidad, dependencia que es
columna y base para el funcionamiento y desarrollo del objeto social de la empresa, el
proyecto abre un camino hacia la importancia de la sistematizacion de los procesos de
cajas menores, que por otro lado la aplicacion de este método le permitira a el colombiano
mejorar debilidades y afianzar fortalezas.
para el entorno organizacional la sistematizacion de los procesos de caja menor, brinda la
posibilidad de incrementar las bases monetarias entregadas a las personas responsable de

la manipulacion del dinero. este problema se puede solucionar implementando nuevas
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herramientas tecnoldgicas que faciliten la realizacion de las cajas menores que son
manuales, esto permitira que el area de contabilidad y caja trabaje sincronizadamente,
donde puede mitigar, erros operativos, atraso en el reintegro, inconsistencia de
transacciones.
por lo tanto, la oportunidad de liderar una idea de mejora ejecutada, en la empresa y el
espacio para capacitar personal, ofrecen al estudiante un estimulo a la interaccién con
otros fortaleciendo las relaciones interpersonales, se configura como una oportunidad de
adquirir destrezas para reaccionar, frente a las necesidades que se pueden presentar en la
vida profesional, por ultimo, modernizando este proceso en el colombiano puede generar
calidad y valor agregado.
5 MARCO DE REFERENCIA
En este capitulo se presenta el marco de referencia estudiando que guia el desarrollo de este trabajo
de grado. Se muestran los conceptos tedricos sobre causacion de cajas menores y desarrollo e
implementacion de planes de mejora de la importancia de la sistematizacion de las cajas menores.
finalmente hay un andlisis del marco y explicacion para el desarrollo del proyecto
51 MARCO TEORICO
La sustentacion de los aspecto tedrico de este trabajo se apoya en la interaccion de la
importancia de la sistematizacién de las cajas menores, es importante realizar una identificacion
del proceso en el cual se le dara la trascendencia correcta, ejecutando una investigacion pertinente
por el grado de dificultad que pueda tener que esta pueda tener.
5.1.1 Contabilidad
Es una herramienta clave para conocer en qué situacién y condiciones se encuentra una
empresa y, con esta documentacion, poder establecer las estrategias necesarias con el objeto de

mejorar su rendimiento econdémico. Segun (Lopez, 2019).
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Existe una relacion directa entre el tiempo y la contabilidad, basicamente demostrable en la
emisién de la informacion financiera, en el balance general y en el estado de resultados. Es
evidente que se requiere de un tiempo especifico para conformar la informacién, donde la
causacion es parte fundamental de la recoleccion de datos ya que este procedimiento comprende
el 90% del proceso contable, es decir, es la base para el desarrollo de todo analisis y
conformacién de estados financieros. La optimizacion del tiempo genera dinamismo en un rango
de fechas. (Garcia, 2017).

Como explican Varios autores.

“La causacion en términos contables corresponde al registro de hechos econdémicos en el
momento en que suceden, sin importar la implicacién de ingresos 0 gastos como consecuencia
del registro” (Urefia, 2010).

Caja Menor

Fondo fijo de efectivo destinado a sufragar gastos identificados y definidos, en los conceptos
del presupuesto anual de la entidad para cubrir necesidades inaplazables e imprescindibles, que
por su urgencia y cuantia no pueden ser solucionadas por los procesos normales de contratacion,
por lo que se hace preciso mantener mecanismos agiles y oportunos que respondan a esas
necesidades concretas. Segun ( (Urefia, 2010).

El registro de los movimientos es el eje de la contabilidad, de alli parte todo el analisis

contable y operativo al que se da lugar en las empresas para la toma de decisiones y dar

cumplimiento con la norma tanto tributaria como fiscal. Es precisamente esta relacion por la
que se busca implementar un plan de mejoramiento en EI Colombiano. El diario Antioquefio

en calidad de gran contribuyente genera una gran cantidad de movimientos mes a mes y

aungue el personal interno es bastante cualificado, el cubrimiento total de la documentacion se

hace dificil. Al llevar a cabo este proyecto el acortamiento del tiempo y esfuerzos se hara
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notorio en el area, beneficiando proporcionalmente la dependencia
La importancia de las cajas menor

En todas las empresas, tanto del estado como privadas, debe existir una caja menor para asi
controlar los gastos menores del dia a dia que se deben pagar en efectivo, al igual que todos
aquellos pagos que deben hacerse por medio de cheques o transferencia bancaria.

La caja menor es importante, ya que en toda empresa siempre habra compras de montos
pequerios que necesitan ser contabilizados, controlados y asi tomarlos en cuenta a la hora de la
declaracion de impuestos fiscales. Segun (Urefia, 2010).

Manejo eficiente de las cajas menor
En procura de un manejo eficiente de la caja menor, se establecen parametros que permitan al
responsable de esta y a la entidad proteger los recursos de la nacion. Segun (Estupifian, 2016).

Estos controles son previos y posteriores, entre los que se encuentran:

» Numeracién de comprobantes y reembolsos en orden consecutivo.

» Control del libro de caja menor

» Arqueos ordinarios, o sorpresivos de la Oficina de Control Interno. Estos arqueos también

podran ser realizados por el Subdirector Administrativo y Financiero o por su designado.

5.1.2 Caracteristica de la informacion contable

Ejecucion de caja menor

Tiene como objetivo registrar, obtener documentos e informacion del sistema sobre: gastos
generados por la caja, fondeo de caja, vales provisionales, devolucion de efectivo por parte de
beneficiarios de un gasto previo, egresos con marca “pendiente de legalizacién”, reembolsos de
acuerdo al porcentaje de ejecucion de uno 0 mas rubros, giro de recursos al cuentadante por

efectos de una solicitud de reembolso. Segun (Vegas, 2017).
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5.1.3 Obijetivo de las cajas menores en el colombiano

El objetivo principal de una caja menor es cubrir las necesidades impredecibles, de un gasto
asegurar que todas las transacciones contables estén correctamente reflejadas en el saldo de caja 'y
que no se hallan abonado en otra cuenta, ademas de detectar tanto los depésitos contabilizados
que no han reflejado esta informacion en conjunto con el libro auxiliar de la compafiia.

En el area de contabilidad del colombiano se lleva a cabo el proceso de caja menor de acuerdo
a las salidas de recursos econdmicos de la entidad siendo asi uno de los procesos mas importantes
que se realiza en el area ya que de dicho proceso depende el cuadre final o cierre mensual
contable, en estas cajas realizadas solo se verifican recibos de caja de gasto para su respectivo
rembolso.

En haras del mejoramiento del proceso operativo de las cajas menores del el colombiano que
alguna, el proceso se hace manual se han hecho varias propuestas de cambiar el sistema actual a
uno mas sistematizado que permita facilitar el procedimiento operativo y asi optimizar tiempo y
evitar gastos ademas se debe tener en cuenta que en el programa actual PSL (software contable)
en la actualidad se registran los datos finales entregados por el practicante manualmente lo que
puede llevar a cometer errores en los saldos por lo cual se hace necesario implementar el sistema
de operacion conciliatoria sisteméaticamente y con implementacion de herramientas informaticas
mas expertas como macros en Excel que ayuden al personal apto para dicho proceso a facilitar la
operacion, esto trae consigo un beneficio para la empresa puesto que no solo ahorrara costos y
gastos sino que podran verse los resultados de una manera mas agil y confiable.

De esta manera se puede erradicar una problematica que afecta no solo los procesos contables
de la entidad sino también al personal que puede cometer errores a la hora de ingresar la

informacion.
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5.1.4 Beneficio de las cajas menores

Las cajas menores resulta ser un proceso lento y tedioso, que se crea en las empresas para
manejar pequefio desembolso, y se asigna a una persona como responsable de su manejo, pero las
ventajas que aporta realizar esta tarea de forma periddica son importantes para la compafiia.
Segun (Garcia, 2017).

» Mejor control de los recursos econdémicos: El hecho de controlar periédicamente,
normalmente o mensualmente, los reintegro o las transacciones de la contabilidad nos
permite tener un control sobre el estado de las cuentas de la empresa.

» Contabilidad al dia: Este proceso nos obliga a tener actualizados los apuntes contables,

por lo que establece una dinamica de trabajo mas controlada.

5.1.5 Elementos para elabora una caja menor

5151 soporte contable

Los soportes contables son los documentos que sirven de base para registrar las operaciones
comerciales de una empresa, es por ello que se debe tener un especial cuidado en el momento de
elaborarlos. Todas las operaciones econdémicas que realizan las empresas deben ser registradas en
los libros de contabilidad, pero a su vez para que cada uno de estos registros sean justificables
deben soportarse con los documentos pertinentes para cada una de ellas, es por ello que a
continuacion se presentan los principales papeles comerciales y titulos valores que pueden ser
utilizados en el ciclo contable, su definicion y sus principales caracteristicas. Segun (Gomez,
2017).

Recibo de caja menor: El recibo de caja menor es un soporte de los gastos pagados en
efectivo, por cuantias minimas que no requieren el giro de un cheque, para ello se establece un

fondo denominado caja menor. Segin (Gomez, 2017)
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5.15.2 Los estados financieros

Los Estados Financieros también denominados estados contables, informes financieros o
cuentas anuales, son informes que utilizan las instituciones para informar de la situacién
econdmica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
determinado y estos informes nos indica como se encuentra la empresa en termino econémico o
financiero. (Estupifian, 2016).
Balance General
Llamado también estado de situacién o estado de posicion financiera, reporta la estructura de
recursos de la empresa de sus principales y cantidades de activos, como de su estructura
financiera de sus importantes cantidades de pasivos y capital, los que siempre deben estar en
equilibrio bajo el principio de la contabilidad de la partida doble: Activos= Pasivos + Capital.
El Balance de una empresa ayuda a los usuarios externos a determinar la liquidez, flexibilidad
financiera y capacidad de operacion de una empresa y evaluar la informacién sobre su
desempefio de produccion de ingresos durante el periodo. Segun (Estupifian, 2016).
Estados de Resultado
Estado de resultados, o de pérdidas y ganancias, o de ganancias y pérdidas, o de ingresos y
egresos, de operaciones, resume los resultados por ingresos y egresos operacionales y no
operacionales de un ente econdmico durante un ejercicio o en periodos intermedios desde enero a
la fecha intermedia; sus cuentas se cierran y se cancelan al final de periodo. Segun (Estupifian,
2016)

5153 Constitucion y apertura

Las cajas menores se constituyen para cada vigencia fiscal, Gnicamente mediante resolucién
suscrita por el Director General en el cual se deben indicar los siguientes aspectos:

> Cuantia.
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> Finalidad.
» Obijeto o finalidad de los fondos destinados a la caja menor
» Discriminacion de los gastos que se puedan realizar de acuerdo con la normatividad

vigente.

La apertura corresponde al proceso de compromiso de los recursos que amparan el giro de los
fondos y reembolsos que facilitan el desarrollo de los gastos que se requieren realizar para
atender necesidades de gastos menores y se deberan tener en cuenta los siguientes requisitos.

Segun (Lopez, 2019).

5.1.6 Primer giro caja menor
El giro que corresponde a la apertura de las cajas menores de las organizaciones, se realizara
una vez se haya conferido el acto administrativo respectivo y se cumplan los requisitos descritos
en el numeral inmediatamente anterior. Segun (Gomez, 2017).
5.1.7 Apertura del libro de caja menor
Con la recepcidn del primer giro de caja menor del afo, el responsable del manejo de la
caja menor debera proceder a la apertura del libro y registrar en los recibos de caja
diariamente las operaciones realizadas durante cada vigencia. El libro de caja menor se
llevara de manera electronica utilizando el sistema que la Entidad disponga para tal fin. Segun
(Gomez, 2017).
» Fecha
» El nimero de comprobante
> Descripcion detallada del bien y/o servicio adquirido
>

Tercero solicitante (responsable de la caja o funcionario que solicita el gasto)
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51.7.1 Responsable de la caja menor: que consiste en el responsable de la caja menor
sera el funcionario designado por el Director General mediante Resolucion de Constitucién o
resolucion de apertura de la caja menor y es quien responde disciplinaria, fiscal, tributaria y
penalmente, por las acciones y omisiones en la administracion y manejo Segun (Estupifian,
2016)

5.1.7.2 Deberes del responsable del manejo de la caja menor:

» Responder por el buen manejo y utilizacion de los fondos entregados y resguardar
adecuadamente los fondos con sus respectivos soportes de la caja menor.

» Adquirir y pagar los bienes y servicios de conformidad con la normatividad vigente y el
procedimiento descrito para el manejo de cajas menores.

» Hacer uso de los reembolsos necesarios para cumplir con los limites establecidos.

5.1.8 Funcionamiento y manejo de dinero

518.1 Manejo de fondos

Los fondos de caja menor de las organizaciones se manejaran en efectivo. Los responsables
del manejo de cajas menores velaran por resguardar en forma segura los fondos y soportes de la
caja menor, dando cumplimiento en la legalizacion oportuna y el manejo adecuado de los
mismos. Segun (Estupifian, 2016).

El dinero que se entregue a cada funcionario responsable del manejo del fondo de una caja
menor, debera ser destinado Unica y exclusivamente para sufragar gastos que tengan el caracter
de urgente y que estén autorizados segun lo especificado en la Resolucidn de constitucion de caja
menores para cada vigencia y lo contenido en este procedimiento.

Monto de gasto
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Los gastos realizados no podran superar los montos autorizados por cada rubro en la Resolucion
de Constitucion; esto significa que cada vez que se solicite legalizacion y/o reembolso de estos, el
valor maximo por cada rubro es el autorizado en la Resolucion de Constitucion de la respectiva
caja menor. Segun (Vegas, 2017).
En caso de identificarse que el monto es insuficiente para pagar los gastos respectivos, el
responsable de caja menor debera elevar solicitud a la Subdireccion Administrativa y Financiera
para evaluar el monto asignado y tomar las acciones a que haya lugar.
5.1.8.2 Una buena estrategia de mejoramiento debe

» Ser medible en termino de efectividad

> Dinémica, flexible y capaz de adaptarse al cambio y situaciones cambiante.

» Proporcionar a la organizacion una ventaja competitiva y sostenible en el tiempo.

» deber factible y apropiada.

» Realizar una buena conexion entre el entorno y los recursos de la organizacion y

competencia.

Esto con el fin que la organizacion tenga lo proposito coordinados de modo que genere siempre
el crecimiento y sean compatible con las demaés areas para asi formar un proposito global que
permita alcanzar dichos objetivos.
5.1.9 Comprobante de cajas menores

Los comprobantes de caja menor llevaran una numeracion consecutiva y seran consistentes
con las fechas, valores, cuantias y objeto de las facturas o cuentas que soporten el gasto. El
modelo del comprobante a utilizar para efectos de soportar los gastos de caja menor debera

corresponder al establecido en el Anexo 1 de este procedimiento (Comprobante de caja menor),
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el cual es generado desde el sistema de informacion establecido por la Entidad. Segun (Solarte,
2016).

El soporte idoneo para quienes estén obligados a facturar, lo constituira la factura de venta
(esta debera cumplir con los requisitos minimos indicados en el articulo 617 del Estatuto
Tributario)

5.1.10 Rembolso de caja menor

Los reembolsos se tramitaran de acuerdo con la cuantia de los gastos realizados, sin exceder el
monto autorizado de cada rubro presupuestal y podran solicitarse al finalizar la respectiva
vigencia mensual o cuando se haya consumido como minimo un 70% de alguno o de todos los
rubros presupuestales afectados (lo que ocurra primero) y se debe tener en cuenta las siguientes
observaciones. Segun (Estupifian, 2016).

Se deberén reportar todos los gastos realizados hasta el momento de la solicitud de reembolso,
con el fin de efectuar un corte de numeracion y de fechas.

» Una vez se realice el proceso de solicitud de reembolso de fin de mes, no se podra
generar ningun gasto adicional de caja menor para el mismo periodo. No podran
existir reembolsos que tengan recibos que cobijen compras 0 pagos de meses
diferentes

» El reembolso debera contener recibos definitivos de caja menor del mismo mes en que
es generado.

» Todos los soportes de compras como facturas o cuentas de cobro deberan estar
digitalizados en el sistema al igual que el comprobante de caja menor debidamente

firmado.
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5.1.11 Importancia de la sistematizacién de la caja menor

Los sistemas de informacién y la informacion del personal es uno de los recursos mas
importante para la entidad ya que en cuanto mas veridica, actual y confiable sean los datos que se
reciben se pueden tomar decisiones acordes a lo que la entidad tiene en su momento al mano asi
mismo como implementar planes estratégicos de mejora continua para el crecimiento y desarrollo
de la misma que permitan alcanzar propdsitos, metas y objetivos.

La planeacion estratégica financiera y estrategias de desarrollo del recurso humano son de
vital importancia para el mejoramiento continuo de las organizaciones ya que estas permiten a la
entidad ser mas competitiva con las demas , también puede ser utilizada para implementar
programas de desarrollo tecnoldgico de la informacion para asi mejorar las aplicaciones actuales
de los procesos operativos y en su funcion también proporcionar a la organizacién herramientas
de evaluacion, seguimiento y medicion de resultados ya que siempre se busca obtener
rentabilidad.

5.2 Marco Legal

Segun (nacion, 2006) El contador general de la nacion En uso de las atribuciones establecidas
en el Articulo 354 de la Constitucion Politica, y las que le confiere la Ley 298 de 1996, el
Decreto 2539 de 2000 y el Decreto 143 de 2004.

Considerando: Que el Articulo 354 de la Constitucién Politica le asigna al Contador General
la facultad de llevar la Contabilidad General de la Nacion y consolidarla con la de sus entidades
descentralizadas territorialmente o por servicios, asi como determinar las normas contables que
deben regir en el pais, conforme a la Ley.

Que de acuerdo con el literal f) del articulo 3 de la Ley 298 de 1996, es funcion del Contador
General de la Nacion “Impartir instrucciones de caracter general sobre aspectos relacionados con

la contabilidad publica”.
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Que de conformidad con el literal a) del articulo 4 de la Ley 298 de 1996, corresponde a la
Contaduria General de la Nacion “Determinar las politicas, principios y normas sobre
contabilidad, que deben regir en el pais para todo el sector publico”.

Que el literal k) del Articulo 3 de la Ley 298 de 1996 establece que el Contador General de la
Nacion tiene la funcién de disefiar, implantar y establecer politicas de Control Interno, conforme
ala Ley.

El Contadorl General De La Nacidn
En uso de sus facultades legales y estatutarias y,

Considerando: Que mediante Resolucion No. 001 del 2 de enero de 2008, emanada del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico -Direccion General del Presupuesto Publico Nacional-,
se reglamenta la constitucion y funcionamiento de las CAJAS MENORES para la presente
vigencia.

RESUELVE:

Articulo 1. Delegar la constitucion y ordenacion de las Cajas Menores para la vigencia fiscal
del afio 2008, en la Sede Nacional, en la Secretaria General.

Articulo 2 La Secretaria General en la Sede Nacional constituira las Cajas Menores mediante
resolucion, la cual debera indicar el responsable, la cuantia fijada para cada rubro presupuestal, la
finalidad y la clase de gastos qué se pueden realizar. Estas no podran superar en ndmero las
autorizadas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Para el efecto, se debera expedir
previamente el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Articulo 3 En la Sede Nacional para este efecto se autoriza la ordenacion del gasto en la Secretaria
General, la Oficina Juridica, y la Direccion Administrativa, quienes manejaran una (1) caja menor,

para un total de tres (3) Cajas Menores en la Sede Nacional.
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Articulo 4. La constitucion de las Cajas Menores y las operaciones financieras que se deriven de
su manejo, deben ser registradas en el Subsistema Financiero SIF -Mddulos de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad-, con base en la resolucién expedida.

Articulo 5. Lacuantia de la caja menor serd para cada una de las autorizadas de acuerdo al Articulo
Tercero de la presente resolucion de TRES MILLONES DE PESOS ($3.000.000.) mas el
Gravamen a los Movimientos Financieros (GMF), teniendo en cuenta que el reembolso debe
tramitarse mensualmente.

ARTICULO 6 La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
demas disposiciones que le sean contrarias, en especial la Resolucion No0.0610 del 3 de abril de
2007.

Comuniquese Y Cumplase

Dada en Bogota D. C., a los 25 ene. 2007.

Elvra Forero Hernéndez

6 SISTEMA DE HIPOTESISY VARIABLES
6.1 HIPOTESIS DE TRABAJO
» Al proponer herramientas que ayuden en el manejo contable y operativo de El
Colombiano S.A'Y CIA S.C.A se lograra dar soluciones a los errores que se estan
cometiendo, y a su vez se mejoraran los procesos de las realizaciones de las cajas

menores.
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VARIABLE

INDEPENDIENTE

VARIABLE

INTERVINIENTE

VARIABLE

DEPENDIENTE

CAUSA DE

INFLUYE EN LA

VARIABLE DEPENDIENTE

EFECTO (DEPENDE DE)

Errores operativos

Falta de capacitacion -

aptitudes

Incremento en Costos y

gastos

Implementacion de

herramienta informatica.

Digitalizacion la informacion

contable

Mejoramiento del proceso

contable.

Optimizar la gestion

contable.

Evaluacion de la informacién

control

Toma de decisiones

fortalecimiento del sistema

contable.

Capacitacion al

personal.

Monitoreo constante de las

obligaciones.

Manejo adecuado de la

informacién

Digitalizacién manual

de la informacién contable

Proceso manual

Errores al digitar la

informacioén

Malos habitos de pagos

Rembolsos inoportunos

Resportes negativos

7

7.1 METODO DE INVESTIGACION UTILIZADO

7.1.1 Método analitico

DISENO METODOLOGICO

Este plan de mejoramiento tiene como método de investigacion el método analitico ya que

permite el desarrollo de habilidades que determinan los criterios y causas de un problema
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operativo de El colombiano por lo tanto es fundamental, para hacer una investigacion adecuada y
describir informacion relevante sobre el temay asi poder comprender correctamente el proceso,
explicar y crear planes de mejoras de dicho proceso.
7.2 TIPO DE INVESTIGACION
7.2.1 Descriptiva
El objetivo del plan de mejora con el tipo de investigacion descriptiva consiste en dar a
conocer a través de la descripcion exacta de las actividades, objetivos y procesos realizados sobre
las cajas menores en el area de contabilidad y presupuestos de el colombiano.
Con este tipo de investigacion podemos exponer y resumir la informacion y luego analizar
detalladamente los resultados.
7.3 FUENTES DE INVESTIGACION
Las fuentes que se utilizaron para el desarrollo de este trabajo fueron:
> Pégina principal de el colombiano por medio de esta pagina web se encontrd
informacion relevante para la investigacion.
> Archivos del area de contabilidad nos permitié obtener todos los datos contables para
la realizacion del trabajo.
» Documentos electronicos fuero necesario para indagar acerca del proceso contable.
> Informacién recolectada por personal de planta fundamental para el desarrollo de la
informacion contable.
7.4 INSTRUMENTO DE APLICACION
El instrumento que utilice fue la observacidon lo cual me permitié obtener los recursos
suministrados por el area de contabilidad y universidad como:
» Sitio Web buscando informacidn primaria. secundaria y archivos necesarios.

> Bases de datos sirviéndome de guia para la busqueda de la informacion.
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8 ANALISIS DE LA INFORMACION RECOPILADA

8.1 DESCRIPCION DEL PROCESO ACTUAL

A continuacion, se indicara detalladamente el proceso de la caja menor en el software PSL.

El proceso de caja menor de EI Colombiano tiene como objetivo, registrar todas las
transacciones de las erogaciones de menor cuantia, para asi llevar un control eficiente, de los
gastos, por lo tanto, las personas autorizadas para manejar estos fondos son autorizados por el
coordinador de cada area de dependencia, los montos dependen del que maneja los recursos, se
legaliza cada viernes por el area de contabilidad y caja.
8.1.1 Ingresar al software PSL

Ingrese al programa y siga la ruta: Escritorio/ se da clic, en el programa y se abre la pestafia
como se observa en la siguiente imagen:

= W

Estacion SOFSIN Impresos

Software
sin fronteras

Version 11.04

Periil EL COLOMBIANO [[] Autenticacion windows

Usuario | Danielmio
‘Conexién exitosa a la base de datos y apiicacién
Compaiiia

o [

] [ Cancelar ] lcambinrgass.] [

1114am. |

S . [mx W <
B2
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8.1.2 Interfaz principal del software PSL
En el siguiente paso digite el usuario y clave asignado por mesa de ayuda, cuando se ingresa a la

organizacion, en la opcion de compaiiia se digita el codigo 01 que es la division de la empresa y

se le abrird de esta manera el software.

Archivos  Editar Instalacion Utilidades Procesos Ventanas  Ayuda

[EEOED COEE ERE FED B8 g :
@ V : = (77’7' ‘.7;":7i [ == ’7 = ™ . : 5
FEEE OPE DEE ER P 01

1118 am.
4mm

B . %11
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8.1.3 Parametrizacién de las variables a utilizar para la realizacion de las cajas menores
en el programa psl.

El siguiente paso para elaborar la caja menor después de abrir el software se le da clic en la

opcidn donde dice menu de ahi se desprende tres opciones, la persona le da en la opcién que dice

aplicaciones, cuando se le da en esa opcidn se desprendes las areas de contabilizacion de la

empresa, para hacer la caja le damos en la opcidn de contabilidad.

£ B Colombiano SA. y Cia. .CA. - Informacion comin
Archivos  Editar Instalacion Utilidades Procesos Ventanas Ayuda

) Version 11.04.867.

PO Fecas 147172017 O | o

¥ 8 s 0 N B ) e .
s 0 FEEE ONE ReE EE Pt 12017 .
_‘2 Pendientes »

.' ’ Parametros

0 E’] Aplicaciones » vm

11:18am. |
14/11/2017

5 s 4k
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8.1.3.1 Establecimiento principal

antes de seguir para contabilizar los gastos se debe asegura en que compafia se va a realizar

la contabilizacion de los gastos menores.

ELCOLOUBANO CAU
B0 ELCOLOWBANOBOGOT
M ELCOLONBMAO ENVGAD0

W ELCOLOMBAIOMAQU

8.1.3.2 Barra de tarea dentro de la aplicacion de contabilidad

Es de extrema importancia que al momento de exportar la plantilla esta se encuentre ubicada en

la compafiia.

0 EiColombiano A, y Cia SCA,
{0 NOVANEDIA EDTORES SAS
B0 NI ELCOLOMBIANO SA Y CIA S
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8.1.3.1 Division
En la division significa los negocios que maneja el colombiano es muy importante como lo
indique anteriormente, tenerlo en la compafiia correcta que vendria siendo la division 01 el

colombiano.

8 a5 rGREAT
Archivos  Editar  Control  Transacciones Reportes Utilidades Procesos Ventanas Ayuda
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SinFronteras

Otro paso a realizar es tener en cuenta el periodo correspondiente, para efectos de una
contabilizacién apropiada se debe cambiar mensualmente el mes de turno para que la
contabilizacién de los gastos se ingrese en el mes correspondiente para el cierre contable de

cada mes.
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8.1.4 Importacion del extracto de la caja menor:

> Se realiza la importacion de la caja menores que esta en la opcion de utilidades

8 6 Colombino SA y Ca. SCA.- [
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luego de la opcidn que muestra se le da en importar y después en movimiento de

ahi se extrae algunas transacciones para su modificacion.

Archivos  Editar  Control  Transacciones Reportes W Procesos  Ventanas  Ayuda
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8.1.5 Caja menor:
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Al importar el extracto, toda la informacion se carga en el programa este seria el documento a

medida que se va ingresando las transacciones la informacion, queda registrada en el sistema el

estado variaa La informacion del extracto se visualiza como se presenta en la siguiente pantalla:

El Colombiano S.A. y Gja, S.C.A. Fagma  1de6
Contabilidad General NIT 290901352-3 Fesha  02/0812020
PSL - ERP COMPROBANTE Hora :08:02:02
COLGAAP Usuarig  : DIANARP
PeriodofAfio: | 32020 Fecha contable: 16/03/2020 Fecha transaccion: 16032020 | Divisidn: 01 f.ompaiia: 01 F| Colombiano SA. y Gig S.CA.
Lote: , 0 Fuents; 04CMMA | Comprobante: G482 , Origen:  MANU Estado: Definitive
Divigion On. [Cuenta | Valor MU | Valor basq Valor MH Mnnedq ICentro | IConcepto |Tercero |ﬁomhre Documenta|
n | 1237025 ' 14600 [ 001 PESOC | ' 71832048 (HENAD PARDD JUAN GONZA
Zmbargo Juan Gonzalo Henao
b | 1 24082001 148,000.00 784,210.53 00 PESOC VA1R 330502308 DHL EXPRESS COLOMBIA LT 30244581
va en impartacidn de repuestos
n 1 24082001 10,082.00 &7,857.80 00 PESOC VAR 280502800 DHL EXPRESE COLOMEIA LT 3024431
va en impartacidn de repuestos
110001 1 7515 87,280.00 0o 00 PESOC 71183 G028 280502600 DHL EXPREEE COLOMEIA LT 3024421
mporacion de repussto
110001 1 518560 18,218.00 i} 00 PESOC 75531 CME213 280000808 ALMACENESEXITOS A 11798353
“limentacian en aciualizacion PSL
n 1 24081001 384200 10,180.42 00 PESOC A1 280000808 ALMACENESEXITOS A 11798353
Alimentacidn en acualizaciin PSL
110001 1 518560 24 981.00 i} 00 FEEOC 74581 CMEZ13 280000808 ALMACENES EXITOS A 166633262
Alimentacidn en aciualizaciin PSL
n 1 24081001 1.990.00 10,521.08 00 FESOC a1e 280000808 ALMACENES EXITOSA 168633262
Alimentacidn en aciualizaciin PSL
110001 1 519543 20,000.00 0o 00 PESOC To3E1 GHa1E 233333333 CUANTIAS MENORES
Transporte por actualizacion RPEL
110001 1 428505 74,800.00 ] .00 PESOC 32438784 MOLINAANGEL ANGELA MAR
Jevolucidn de dinero chiente
110001 1 5285845 34,000.00 i 00 PESDC 74470 GH401 222222222 CUANTIAS MENCORES
Iransports para Ana Cristing Gonzalez por asistencia a Expojnmokhiliara,
110001 1 528560 53.786.00 i 00 PESDC 74470 CME&13 381408584 FRISBY SA 34836
Continuacion
Elementos de aseq y caletena para comuneacionss
] 1 24031001 1,581.00 832108 00 PESOC AR 900852422 MERCADERIASAS 7
Elementos de ases y cafeteria para comunicaciones
010001 1 518560 21,810.00 ] 00 PESOC 75580 CMES132 900832422 MERCADERIAS.AS 115
Elementos de ases y cafeteria para comunicacionas
o 1 24081001 1.581.00 8,321.05 .00 PESOC na1g 900832422 MERCADERIAS.AS 4115
Elementos de aseq y cafeteria para comunicacionss
210004 1 518560 144,444 00 ] 00 PESDC 75580 CMEZ13 201002505 TRESTRIGOS S A5 15424
Elementos de aseo y cafeteria para comunicaciones
] 1 24031001 11,556.00 80,821.05 00 PESOC AR 501002505 TRES TRIGOS 5.A5. 154268
Elementos de ases y cafeteria para comunicaciones
010001 1 518560 37,062.00 ] 00 PESOC 75580 CMES132 200000608 ALMACEMESEXITO S.A. 250808727
Elementos de aseq y cafetera para comunicacionas
o 1 24081001 2187.00 11.510.53 .00 PESOC na1g 220000608 ALMACENES EXITO S A 250808727
Elementos de ases y cafetena para comunicacionss
010001 1 518560 22872.00 ] 00 PESDC 75580 CMEZ13 880000608 ALMACENESEXITO S A 31059125
Elementos de aseo y cafeteria para comunicaciones
n 1 24081001 430800 2287288 00 PESOC AR 200000608 ALMACEMESEXITOS.A. 31050125
Elementos de ases y cafeteria para comunicacionas
J10001 1 51853001 22,357.00 .00 .00 PESOC 75580 DAZ13 200194007 DOCUPRINT 5 AE. 831028
Elementos de papelena para comunicaciones
o 1 24081002 4,343.00 22,857.80 .00 PESOC na1g 200194007 DOCUPRINT 5. A5 31029
Elementos de papelera para comunicaciones
J10001 1 518560 82,350.00 .00 .00 PESOC 75580 CMES13 280900608 ALMACENES EXITO 3.4, 334807551
Elementos de ases y cafeteria para comunicaciones
o 1 24081001 9,330.00 51,7842 .00 PESOC na1g 290000808 ALMACENESEXITO S A 334807551
Elementos de ases y cafeteria para comunicacionas
o 1 24081001 833.00 16,860.00 .00 PESOC A0 220000608 ALMACENES EXITO S A 334807551




8.1.6 Ejemplo de parametrizacion de la caja menor
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Para finalizar el proceso de la realizacién de una caja menor debemos tener en cuenta, los

siguientes conceptos. fuente 04CMMA significa que aqui se registran todas las transacciones de

las cajas menores.

Comprobante. se debe seguir unos nimeros consecutivos para diferencia las cajas de otra

persona.

El Colombiano 5.A. y Cja, S.C.A. Pagina  :3deé

Contabilidad General NIT 890001352-3 Fecha | 03106/2020
P5L - ERP COMPROBANTE Hora :08:02:02
COLGAAP Usuaric  : DIANARP
Seriodo/Afo: | 32020 Fecha contable: 16/03/2020 Fecha transaccion: 16/03/2020 Divisidn: 01 Compaiiia: 01 El Golombiano S.4 v Gig. 5.C.A.
-ote: 0 Fuente: 04CMMA Comprobante: 6485 Origen:  MANU Estado: Definitivo
Jivigion Q,n@:,ugu,t a Valor ML Valor baze Valor ME Moneda | [Centro Concento Tercero Nombre Documento
10001 1514005 12,000.00 Rili} .00 PESOGC ThHE5T4 PLESD 148763180 HENAC O55A RAMON DE JE 95104
wienticacionzs
" 1 24081002 2,280.00 12,000.00 .00 PESOC nAalE 14876318 HEWAD O55A RAMON DE JE 95104
witenticacianss
10001 1 514005 2,000.00 i} 00 PESOC 75574 PLESD 14876318 HEWAD OS5A RAMON DE JE 95288
witenticaciones
"l 1 24021002 330.00 2,000.00 .00 PESOC AR 14873310 HEMAQ OSZA RAMOMN DE JE 95283
wienticacionzs
110001 1 518545 133,500.00 00 00 PESOC T5574 GHa18 222222223 CUANTIAS MENORES
iervicie de fransporte para jupdica
10001 1 518545 45,000.00 i} 00 PESOC 75574 GHa18 232223322 CUANTIAS MENORES
ervicie de fransparte para jupdico
110001 1 51952001 4,800.00 00 .00 PESOC 75574 DAZ12 TO0235420 FAPELERLA SAQ PAULD FLA 9045
tervicio d= fotocopias
10001 1 514510 230,000.00 i} 00 PESOC 75550 DTe0ng 71633815 GOMZALEZ NWAN DARID G485
ervicio de botads de escombros 2n desmantelamiento de oficing San Juan
10001 1 734510 300,000.00 i} .00 PESOC 72280 DT202 901038337 TECHILLAVES 545, 0521
Juplicado de llawes pars centro de transporte
"l 1 24021001 57,000.00 300,000.00 .00 PESOC AR 01035337 TECHILLAVES S AZ. 0821
Juplicado de llawes para centro de transports
110001 1 518565 8,800.00 00 00 PESOC T5514 GHa21 280018281 TERMINALES DE TRANSPOR
*argueadery para Julidn Orozeo
" 1 24081002 2,235.00 11,763.18 .00 PESOC nAalE 901121807 PITS 5AS 28638
*arquazders para Julidn Crozeo
"l I 23350503 2,3324,470.00 00 .00 PESOC 43165284 WVELEZ MESA YURI ELIZABET G425
teintegro de caja menor Yuri Elizabeth Yelez

Total débito ML 2,324,479.00 Total crédito ML 2,824 479.00 Diferencia ML 0.00

Total débito ME 0.00 Total crédito ME 0.00
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Division como ya lo expliqué anteriormente debe ser la 01 que pertenece al colombiano.

Estado definitivo. significa que la caja menor ya se imputo, y se procede a llevar a caja para

gue hagan el respectivo rembolso.

Por ultimos debemos mirar que el saldo debito sea igual al saldo crédito. en la Gltima casilla de

la transaccion se pone el nombre del encardo de manejar la caja por ejemplo como se observa en

la imagen la persona a rembolsar es yuri velez se pone su cedula y el monto total del reintegro de

dinero posteriormente se imprime y se lleva a caja.

El Colombiano S.A. y Cja, S.C.A. Pagina  :3deé

Contabilidad General NIT 890901352-3 Fecha 031062020
PS5L - ERP COMPROBANTE Hora - 08:02:02
COLGAAP Usuaric  : DIANARP
JeriodoiAfio: | 32020 Fecha contable: 16/03/2020 Fecha transaccion: 16/03/2020 Division: 01 Compaiia: 01 El Colombiano S.A. y Gia. 5.C.A.
_ote: 0 Fuente: D4CMMA Comprobante: 6435 Origen:  MANU Estado: Definitivo
Jivision | On Cuent a Valor ML Valor base Valor ME Moneda | [Centro COnGento Tercero Hombre Documento]
10001 1514003 12,000.00 00 .00 PESOC  TEST4 PLEZ0 14878310 HEMNAD OS5A RAMOM DE JE 93104
witenticaciones
" 1 24081002 2.280.00 12,000.00 .00 PESOC A1E 14878318 HENAD O35A RAMON DE JE 95104
wiznticacionss
110001 1 514005 2.000.00 il .00 PESOC 74574 FLES0 14878318 HEMAD O55A RAMON DE JE 95288
witenticaciones
" 1 24081002 380.00 2,000.00 .00 PESOC ate 14878310 HENAD OS5A RAMOM DE JE 95288
wiznticacionss
110001 1 518545 133,500.00 il .00 PESOC 74574 GH3i8 23F223332 CUANTIAS MENORES
iemvicio de transparte para jupdics.
110001 1 518543 45,000.00 o .00 PESOC 74574 GH31E 2272222722 CUANTIAS MENORES
iemvicio de fransporte para jurdice.
110001 1 51853001 4,300.00 il .00 PESOC 75574 DA313 700235430 FAPELERIA SAQ PALILO PLA 9045
iemvicio de fotocopias
110001 1 514510 230,000.00 o .00 PESOC 74350 COTeng 71633815 GONZALEZ NAMN DARIO g425
wervicio de botads de escombros en desmantzlamianto de eficing San Juan
110001 1 734510 300,000.00 o .00 PEESOC 72280 oTa02 901035227 TECMILLAVES S AE. 0521
Juplicado de llaves para centro de fransporte
"l 1 24081001 57,000.00 300,000.00 .00 PESOC AR 901038337 TECMILLAVES S AS. 0521
Juplicado de llaves pars centro de transporte
110001 1 518565 8.200.00 o .00 PESOC 74514 GHE21 28001820 TERMINALES DE TRANSFOR
*arqueadere pars Julidn Crozeo
"l 1 24081002 2,235.00 11,783.18 .00 PESOC AR 01121807 FITSSAS. 28833
*arqueaders para Julidn Orozeo
" 2 23350593 2,824,470.00 o .00 PESOC 43165284 WELEZ MESA YURI ELIZABET 6425
teintegro de caja menor Yuri Elizabeth Yelaz

Total débito ML 2,824,479.00 Total crédito ML 2,824,479.00 Diferencia ML 0.00

Total débito ME 0.00  Total credite ME 0.00
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8.2 ANALISIS DEL PROCESO ACTUAL

En el proceso mencionado anteriormente se indica los pasos finales que se realizan para hacer
la caja menor. y después de haber hecho el proceso manual de revision y digitacion de los recibos
de caja, se pudo evidenciar que, dentro de la dependencia de contabilidad, se identifico la
necesidad de sistematizar los procesos de causacién de cajas menores con el fin de aprovechar
tanto el tiempo como el recurso humano.

A continuacion, se mencionan los pasos que se deben hacer antes de ingresar los datos al
sistema PSL:
8.2.1 Entrega de documentos de las cajas menor

Se le entrega al practicante el documento de la caja menor por parte, de la persona encargada

de manejar ese fondo, para posteriormente digitalizar manualmente la caja.
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B . CITY PARKING = < 74420 \ GHB10 \ 10001 | ok 1,250
= STy i | = \ \ o \ RO |
ene-2 === PARQL \ \ a0 \9
L cIry ’AnuN e =< 74420 GHE10 | 20001 \ X5 ANS 351 2.0
\

50619 = i 3 \ x 3
/ G 74420 GHE10 \ 10001 \\ 3,308 4%\ aeso Y
" — _\ ——\ \ e\l T

\ rovaL | 52,144 \ 9,907 62,05¢
\

(/1T




37

8.2.2 Revision de los recibos fisicos
En cada caja menor que se entrega se revisan los recibos de compra de cada transaccion
realizada por persona, para verificar que no haya ningun error y altere el rembolso, es un proceso

totalmente manual recibo tras recibo para ingresar cada transaccion.

8.3 PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

Esta basada en la investigacion durante el tiempo que llevo de practica y recopilando datos e
informacion acerca de la importancia de la sistematizacién de las cajas menores, que se realizan
actualmente en el area de contabilidad y presupuesto de el colombiano, la propuesta de
mejoramiento consiste en implementar una macro en Excel que ayude a automatizar el proceso
operativo actual.

A través de esta herramienta los datos suministrados por los encargados de manejar los
recursos de la entidad se ingresaran en la plantilla ya programada, después de comprobar que
todo se encuentra en orden se exporta la plantilla en el paquete contable, se abre y luego se
procede a imputar y se imprime el comprobante que autoriza el desembolso del dinero para
nuevos movimientos, el tiempo estimado para tener acoplamiento y funcionalidad en el desarrollo
de esta fase es de dos meses.

Esto se hace con el fin de facilitar el proceso de caja menor asi evitando errores operativos,
reprocesos y ademas optimiza el tiempo a la hora de hacer el cierre contable obteniendo una
informacion mas exacta y de manera agil que ayude a la toma de decisiones oportunamente,

A continuacion, se muestra ejemplo de la plantilla de la macro realizada en Excel.



38

Importartacion de plantilla.

‘ LdIpELd Uk SIsLErTid

~

- Cajas menores
W Carpeta de archivos

Impresos E
i Carpeta de archivos
b

Autoatiendete




Plantilla creada para el procedimiento de automatizacion e imputacion

Libro3 - Bxcel (Error de activacion de productos) jeiner masquera sanchez 4
Insertar Disposicion de pagina [ ES Datos Revisar Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer? £ Compartir
% Calibri vt v A x| =2 A Ajustar texto General ~ |:.:-—‘ D D <in E'I::I[x iil 2- AY p
D - - - s H . Z
Pegar < N K S -~ . M. A-l === = Combinar y centrar ~ ¢ - o5 000 53 0 Fornjato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato ) Dr.denary Bus;ary
- condicional * comotabla~ celda~ A A A ¥ filtrar= seleccionar =
Portapapeles = Fuente I Alineacion = Mimera It Estilos Celdas Edician ~
R29 w7 F v
| FY
1 pl Fecha inicial k| Cuenta contable
2 r |
3| " 020" 03 0
4 r 2020" 03 04CMMA §/02,/2020 7335467 smgsof7azse 4582 50034569 E566 PESOC Parqueaders vueltas
g | r 2020" 03 04CMMA £/02/2020 7335467 2054 72259 4533 | 590990303 6667 PESOC Parquesderc vueltas
B r 2020" 03 04CMMA §/02/2020 7335467 1000072259 4534 900532002 6768 PESOC Parqueaderc vueltas
7 r 2020" 03 04CMMA 6/02/2020 733546 260072259 4585 90053421 6869 PESOC Parqueadero vueltas
B r 2020" 03 04CMMA §/02,/2020 7335267 2000 72259 4536 900673456 £370 PESOC Parqueaders vueltas
9| r 2020" 03 04CMMA £/02/2020 7335467 300072259 4537 14500005 7071 PESOC Parquesderc vueltas
10 | r 2020" 03 04CMMA 6/02/2020 733546 1500 72259 4588 89024005 7172 PESOC Parqueadero vueltas
il r 2020" 03 04CMMA 6/02/2020 733546 1000 72259 4589 4556034 7273 PESOC Parqueadero vueltas
1z | r 2020" 03 04CMMA £/02,/2020 7335267 5060 72259 4590 5797995 7374 PESOC Parqueaders vueltas
13 | r 2020" 03 04CMMA §/02,/2020 7335867 2500 72259 4591/ 900100134 7475 PESOC Parqueaders vueltas
M r 2020" 03 04CMMA 6/02/2020 733546 1000 72259 4592 | 900326750 7576 PESOC Parqueadero vueltas
15 | r 2020" 03 04CMMA £/02,2020 7335267 2600 72259 4593 | 900553366 7677 PESOC Parqueaders vueltas
16 | r 2020" 03 04CMMA £/02,/2020 7335267 2000 72259 4594 900779982 7775 PESOC Parqueaders vueltas
1 | r 2020" 03 D4CMMA 6022020 733548 3000 72259 4595 901006538 7873 PESOC Farqueaders vueltas
15 | r 2020" 03 04CMMA 6/02/2020 733546 1500 72259 4596 901233214 7980 PESOC Parqueadero vueltas
1 | r 2020" 03 04CMMA £/02,/2020 7335267 1000 72259 4597 | 901459830 8081 PESOC Parqueaders vueltas
20| r 2020" 03 04CMMA §/02,/2020 7335267 5060 72259 4593 901686446 5182 PESOC Parqueaders vueltas
2 r 2020" 03 04CMMA 6/02/2020 733546 2500 72259 4599 901913062 8283 | PESOC Parqueadero vueltas
22| r 2020" 03 D4CMMA §/02,/2020 733546 1000 72259 4500| 902139673 2324 PESOC Parqueaders vueltas
23| r 2020" 03 04CMMA £/02,/2020 7335267 2600 72259 4501| 902366294 5435 PESOC Parqueaders vueltas
24| r 2020" 03 D4CMMA §/02/2020 733548 2000 72259 4802 902592910 8586 PESOC Farqueaders vueltas
25 r 2020" 03 04CMMA 6/02/2020 733546 300072259 4603 | 902819526 8687 PESOC Parqueadero vueltas
26 | r 2020" 03 04CMMA £/02,/2020 7335267 1500 72259 4504 903046142 8785 PESOC Parqueaders vueltas
27| r 2020" 03 04CMMA £/02,/2020 7335267 1000 72259 4505 903272758 8389 PESOC Parqueaders vueltas
28 r 2020" 03 04CMMA 6/02/2020 733546 5060 772259 4606 903499374 8990 PESOC Parqueadero vueltas
29 r 2020" 032 C4CMMA &/02/2020 7335467 2500 72259 4607 | 903725990 9081 PESOC Pargueadero vueltas
30 r 2020" 03 04CMMA £/02,/2020 7335267 1000 72259 4508 | 903952606 5192 PESOC Parqueaders vueltas
Jj_ F ')ﬂ'ﬁﬂ' N2 DACKARAA cinnimnnn 133:!‘5' oD [l')')Eu AchD ONA1IT0%% o203 Do o A 14 -
Hojal | Hoja2 ()] 1 3
Listo

] ) 4:26 p. m.
A Escribe aqui para buscar & ) At 6/2020




8.3.1 Debilidades que se presentan en el proceso de caja menor en el area de contabilidad
y presupuestos.
» Error al digitar los datos entregados por contabilidad y caja.
» Demoras en el rembolso del dinero a la persona encargada.
» Reprocesos debido a la poca capacitacion que tiene el area de caja.
> No se cuenta con un sistema automatizado para el registro o contabilizacién de los
gastos menores.
» Manejo de una gran cantidad de datos.
» Proceso mondétono y repetitivo de este trabajo, se puede llegar a cambiar cifras.

8.3.2 Cuadro analisis de beneficios.

VENTAJAS

Facilita [a Facilita la o : :

Eliminar posibles determinados

errores, y facilitar procesos de
SU COrreccion forma

automatica.

realizacion de realizacion de
tareas repetitivas operacion cajas
‘l’ mnnﬁ’rnnas menores

Conseguir tiempo

Compctividad cn Control mas

para dar valor a la
empresa en
un70%

. Invertir tiempo "
¢l practicante de , ,l cficiente de los
en tributaria.

furno gasto.




8.3.3

Impacto del proceso de la sistematizacion de caja menor en el area de contabilidad.
Tanto el objetivo general como los especificos pueden ser aplicables en diferentes
procesos de la empresa, esto se debe a que la importancia de la sistematizacion como
herramienta de mejoramiento provee la facilidad de independizar funciones y asi generar un
mejor rendimiento y aprovechamiento de los recursos, para la realizacion de las cajas menores.
En el caso del almacén, seria de gran ayuda la implementacién de una herramienta de
sistematizacion ya que la cantidad de inventario que entra y sale referente a los productos
optativos puede volverse dificil de controlar y por los otros movimientos, que se presentan al
interior del deposito las tareas asignadas pueden atascarse y mas si se hace Gnicamente con
plantillas sin un sistema que agilice el proceso (s6lo para los optativos). Al fin y al cabo, la
finalidad de la automatizacion es optimizar el tiempo para cumplir eficientemente con
procedimientos en diferentes areas. En breve se puede decir que la importancia de la
sistematizacion de cajas menores puede ser implementada por cualquier empresa en cualquier
sector econdmico para agregar valor y rendimiento en sus actividades internas, viéndose

reflejado en el entorno del cual estan sujetas.

8.3.4 Diseio del indicador de eficacia del proceso de caja menor.

La eficacia es el nivel del éxito de los objetivos propuesto de este trabajo, a través de los

resultados alcanzados, sin referencia alguna el uso de los recursos necesario.

informacion al

estables del dia.

entrega de

OBJETIVOS METAS ESTRATEGIAS RESPONSABLES
Mejorar el tiempo | Mantener los | Estipular fecha | Departamento  de
de ingreso de la | movimientos limite para la | contabilidad.




software contable. informacion y

registro.
Mejorar la | Reducir el tiempo | Disefiar un manual | Contabilidad é&rea
recepcion de | deenviodelascajas | de normas y | operativa.

documentacion 'y | menor al area de | procedimientos que
envi6 al éarea |caja para su | describan
contable. rembolso. detallamente los

proceso.

Implementacion de | Lograr que todas las | Solicitar que por | Practicante de turno

herramienta cajas menores | medio de este plan | &rea contabilidad.
informatica de |realizada en el | de mejoramiento se
sistematizacion. colombiano sea | cumpla.

sistematizada.

INDICADOR RESULTADOS MESES
CUMPLIMIENTO DE LOS | 70% MES 3
OBJETIVOS.

MEJORAMIENTO 80% MES 4
PROCESO

HERRAMIENTA 100% MES 6
CONTABLE
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8.3.5 Diagrama de flujo de la caja menor

9 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DEL PROYECTO
ACTIVIDADES SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA

MENSUALES

Presentacion y
pauta para el
trabajo de grado




Andlisis del
problema de
investigacion y
objetivos
Justificacion,

marco teorico.

Realizar todas

las cajas de
pendiente para
cierre mes.

Hacer informe

de las retenciones

en la fuente.

Montar cajas
menores con

informacién final
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9.1 RECURSOS BASICOS UTILIZADOS

Recursos humanos Recursos materiales
Coordinador de érea Equipo de oficina
Equipo de contabilidad Software contable
Centros de costos Internet
Oficinas externas Herramientas ofimaticas
Practicante Correo interno
Dispositivos audiovisuales para capacitacion

Recursos financieros

Los recursos financieros para la implementacion de este plan de mejoramiento seran tomados
del fondo de reserva presupuestaria, el cual tiene como finalidad cubrir eventualidades de corto
plazo y no superiores a un monto total de diez salarios minimos. Es necesario aclarar que la
empresa s6lo incurre en el pago de los honorarios de la persona encargada de manipular el
paquete contable (personal de PSL) ya que para la adicion de un rétulo nuevo dentro de un
maodulo se debe asumir costos por derechos y licenciamiento en el desarrollo de este proyecto,
lo demés se da de manera interna a través de herramientas ya establecidas en la empresa como
el personal, instalaciones y equipo de oficina. En este caso el practicante es el encargado del
montaje de este plan de mejoramiento por lo que sus honorarios se ven reflejados dentro del

aporte de sostenimiento que la empresa le brinda mes a mes.

Pero en este caso para cumplir con propdsitos investigativos se realizara el estudio financiero
que tendria que asumir ElI Colombiano en la ejecucion de este proyecto en caso tal que

funcionarios de software sin fronteras PSL realicen todo el montaje para la sistematizacion de

las cajas menores.
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10 CONCLUSIONES

Para el area de contabilidad de EI Colombiano la aplicacion de este proyecto significa un
avance en materia de optimizacion del tiempo, ahora tendran la posibilidad de abarcar con
maés efectividad todos sus trabajos y aprovechar al maximo al practicante de turno para temas

tributarios que durante todo el afio se hacen presentes en el desarrollo de la contabilidad.

- Muchos de los procesos en las empresas pueden parecer suficientes, pero estos siempre
podran ser sujetos de mejoramiento, un rendimiento adecuado siempre ira acompafiado de

un mejoramiento continuo.

- Como consecuencia de todo este trabajo, se puede apreciar el fortalecimiento de
habilidades como el liderazgo, aspecto fundamental para la motivacion de todo el personal
involucrado en este plan de mejoramiento.

La contabilidad para una empresa es un proceso necesario para tener un buen manejo
razonable de las cuentas ya que se debe hacer un seguimiento continuo de la situacion

econdmica actual de la organizacion que permita el desarrollo y crecimiento de la institucion.

- Tras permanecer un tiempo manipulando PSL (sistema contable), se hizo notorio lo
amigable que este sistema es para los procedimientos contables y lo bien referenciado que

se puede estar ya que en muchas compafiias trabajan bajo este mismo sistema.
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11 RECOMENDACIONES

Continuar con el seguimiento y motivacién de los diligenciamientos de las plantillas por
parte de los titulares de los fondos, hacerles saber que el progreso es parte de todos. De igual
manera incentivar al practicante de turno y ensefiarle al maximo cada detalle que se pueda
presentar en la causacion, todos necesitamos ayuda y que bueno estar siempre presto para
aportar al crecimiento académico y personal de otros. En cuanto a los soportes fisicos de los
movimientos realizados por los empleados internamente o en viajes, seria de gran ayuda
pedirles muy amablemente que conserven y entreguen las facturas en buen estado y legibles,
adicional a eso insistirles para que cada vez que visiten un establecimiento sea para la
manutencion o el alojamiento verifiquen que la persona ya sea natural o juridica tenga un
NIT o numero de documento con la direccion y el teléfono, todo esto con el proposito de
matricular los terceros de manera apropiada ya que durante el primer semestre de cada afio
la DIAN exige el reporte de medios magnéticos, esto es la informacion de cada entidad o
persona que tuvo lugar a negociacion con El Colombiano y de esta manera erradicar la

informalidad.
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