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SINOPSIS

El departamento de Recaudacion y Control de La empresa SIGO, S.A,,
es el responsable del control del efectivo y demas formas de pago, de su
recopilacion, resguardo y depdsito de los ingresos remitidos por las cajas
registradoras provenientes de las ventas diarias de la empresa. Dicho
Departamento no cuenta con un documento que trasmita completa y
efectivamente las pautas a seguir y los procedimientos realizados, lo que
dificulta, entre otras cosas, el proceso de induccion del personal de nuevo
ingreso en el area. Por lo que se plantea la elaboracién de un manual de
politicas y procedimientos, el cual podria ser concebido como un documento
de trabajo planificado en funcion de promover el mejoramiento de los
procesos e irregularidades empresariales. Durante el desarrollo de la

investigaciébn se emplearon técnicas de recoleccion de datos tales como:
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entrevista no estructurada, revision documental y observacion directa
participativa ya que la autora pertenece a la plantilla de personal del
departamento. Esta estructurado en cuatro capitulos, distribuidos de la

siguiente manera:

CAPITULO |: Este capitulo incluye la descripcién de la empresa, la
situacion a evaluar, los objetivos de la investigacion y las técnicas empleadas

para recoleccion de datos.

CAPITULO lI: Se refiere a la descripcion de las funciones y politicas del

Departamento de Recaudacion y Control de la empresa SIGO, S.A.

CAPITULO IlI: Comprende la descripcion y andlisis de cada uno de los
procedimientos llevados a cabo en el Departamento de Recaudacion y
Control de SIGO, S.A.

CAPITULO IV: Comprende el Manual de Politicas y Procedimientos
para el Departamento de Recaudacion y Control de la empresa SIGO, S.A.

La puesta en practica del Manual de Politicas y Procedimientos le
permitird a la empresa fijar directrices para el desarrollo eficiente de las
actividades en el Departamento de Recaudacion y Control.



CAPITULO |

SITUACION-PROBLEMA



Capitulo 1.

CAPITULO I. SITUACION — PROBLEMA

1.1 Denominacion de la empresa

La empresa seleccionada para la realizacion de este trabajo de
investigacion, es SIGO S.A.; cuyas siglas provienen de los apellidos de sus

Propietarios Sierralta (Sl) y Gonzéles (GO) que a su vez significa SIGUE.

1.1.1 Ubicacion de la Empresa

Sigo, S.A. se encuentra ubicada en la ciudad de Porlamar entre la
avenida Juan Bautista Arismendi (via al aeropuerto Santiago Marifio y al
Terminal de Ferry) y la avenida General José Asuncion Rodriguez, en el

Municipio Garcia, estado Nueva Esparta.

1.1.2 Resefa histoérica

Sigo S.A. fue fundada por su presidente doctor José Martinez
Valenzuela, e inscrita en el Registro Mercantil Primero de la Circunscripcion
Judicial del Estado Nueva Esparta, bajo el Niumero 131, folios 173 al 175, el
24 de abril de 1972.

Durante sus primeros 20 aflos de existencia, la principal actividad
desarrollada fue la importacion de mercancias béasicas secas, para la
distribucion al mayor a mas de 200 clientes en el estado Nueva Esparta.
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En el afio 1985, debido a la flexibilidad de importaciones en Venezuela,
comienza a dedicarse a la distribucién de articulos de consumo masivo, tipo

alimenticios al detal.

Su sede fue situada, afios después, en la poblacidbn de Pedregales
Municipio Marcano, en un area de 1.500 mts2, con el fin de proporcionar
productos a menor precio. Meses después, es mudada a la avenida Juan
Bautista Arismendi, Municipio Garcia, bajo el mismo concepto cuyo

crecimiento y mejoramiento no han cesado.

A través de los afos Sigo, S.A., ha cumplido sus expectativas de
crecimiento mas alla de la isla, con la apertura de Sigo Barcelona (estado
Anzoategui) el 12 de septiembre de 1991; Sigo Maturin (estado Monagas) el
6 de julio de 1995; Sigo Puerto Ordaz (estado Bolivar) el 28 de Noviembre de
1997.

El 28 de mayo de 2001 abre sus puertas el Bodegén Sigo en el Centro
Comercial Sambil Pampatar, seguido hace su apertura Sigo Market y Farma
Sigo el 23 de Julio de 2003 en el mismo centro comercial. EI 20 de octubre
de 2004 se crea Farma Sigo en la calle igualdad (Antigua Farmacia el
Parque) y en el mismo afio se apertura Sigo Market en el Boulevard de
Sabana Grande en Caracas. El 21 de abril de 2005 hace apertura el Super

Market Sigo en el Centro Comercial Sambil en la Isla de Margarita.
1.1.3 Servicios que ofrece la Empresa
Sigo S.A., esta formado por el Grupo Sigo INC, con oficinas en Miami,

siendo distribuidores de sus productos; Viajes Sigo S.A. Transporte y

Turismo; Sigo Publicidad y sus principales tiendas; Supermercado;
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Carniceria, Charcuteria, Frulever, Panaderia, Pasteleria, Farmacia, Bodegon,
Restaurante Smilie’s, Pinturas, Lamparas, Fotografia, Fruit Of The loom,
Deportes, Camping, Accesorios para autos, Lenceria, Hogar, Linea blanca,
Electrodomésticos, Sonido y Video, Papeleria y Libreria, Jugueteria, Ropa

interna, Sigo Kids y Centro de telecomunicaciones.

Ademas Sigo S.A., otorga concesiones de ventas a firmas venezolanas
lideres en la importacion de sus respectivos renglones, como: Anda Sport,
Black’'s Conettion, Caracas Boutique (Toot), Cima Shop, Coquetitas,
Corporacion Dacar, Cuisinart Center (Casio), Danymar Shop, Don Regalon,
Discoganga, Discovery Store lll, EI Nabil, Element Franquicia de Oriente,
Perfumerias Las Villas, Pétalos de Margarita, Skechers USA, Smoking
Accesorios, Swiss Import, Fronteras Jeans (Pifia y Ajo), Golan, Ice Cream
Intertine, Inversiones Atrium, Inversiones Decorama, Inversiones Proyecto
Jeam, Inversiones Romano, Inversiones Radio Electric, Inversiones Pueblo
Caribe, Kautronic, Montsuca Garden Shop, Movil Milenium Il, Optilight y

Tecnologia Intelred .

También cuenta en su centro comercial con servicios bancarios (Banco

Venezuela y Sofitasa) y la linea de taxi Sigo Lideres.

1.1.4 Misién, Visién y Valores de la Empresa

La declaracion de valores en una empresa, es en si un logro
significativo, pero es tan s6lo un paso muy importante en el camino. Una vez
gue se tiene acuerdo acerca de los valores, toda empresa se debe

concentrar en el correcto planteamiento de la misién .


http://www.monografias.com/trabajos7/gepla/gepla.shtml�
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Segun Morrisey (1995:4): “la elaboracion de la declaracién de la mision
de su empresa es el paso mas importante que la empresa puede tomar en

todo el proceso de planeacion”

Una empresa sin mision no tiene identidad ni rumbo. En la declaracion
de mision se asimila todo el pensamiento estratégico, toda la capacidad de
analisis y diagnéstico, y la intuicion clara de cual puede ser el futuro. Esta
declaracion es una afirmacion que describe el concepto de la empresa, la
naturaleza del negocio, el por qué se esta en él, a quiénes sirven los

principios y valores bajo los cuales se rige.

La mision no se define por lo que seran o en lo que se convertird una
empresa, ella es amplia en su alcance para que permita el estudio y la
generacion de una extensa gama de objetivos y estrategias factibles, sin
frenar la creatividad de la gente, pero no significa que sea tan genérica que

distinga poco o nada a la empresa.

Una mision bien disefiada no se debe confundir con las metas de la
empresa, la mision habla del beneficio que se ofrece al cliente, se enfoca
desde su perspectiva. Es el cliente y solo él quien decide lo que es una

organizacion.

Segun Morrisey (1995):

"La Vision es el resultado de los suefios de la
empresa en accion: dice a donde quiere llegar la
empresa, la Vision es el suefio de la alta administracion,
visualizando la posicion que quiere alcanzar la empresa

en los proximos 10 a 15 afios. Se centra en los fines y


http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE�
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml�
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http://www.monografias.com/trabajos10/teca/teca.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos36/naturaleza/naturaleza.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos6/etic/etic.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos11/henrym/henrym.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos13/indicrea/indicrea.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos11/sercli/sercli.shtml�
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml�

6
Capitulo I.

no en los medios. Lo cual indica que lo importante es el

punto a donde se quiera llegar, no como llegar ahi".

La vision debe ser idealista, positiva y lo suficientemente completa y
detallada; debe tener alcance, de forma que todos en la empresa conozca
cual serd su contribucion al logro de ésta. Ademas, debera transmitir fuerza y
profunda inspiracion a la organizacion ya que de ésta dependera el éxito.
Debera ser desafiante y justificar el esfuerzo. Esta vision de futuro,
proporciona, una direccion hacia la cual la organizacién debera moverse y la

energia para realizar el movimiento.

Ademas, la vision bien definida, dirigida y comunicada motiva al
personal a cumplir con la mision de la organizacién, ya que a través de ella,

la alta gerencia define y construye la empresa tal y como lo desea y necesita.

Al definir, establecer y diseminar la vision de la empresa sera necesario,
primero, que cada miembro responsable de las diferentes funciones de la
empresa (recursos humanos, generacién de productos, mercadotecnia y
finanzas) identifiquen y describan, de forma clara, sus Valores mas sentidos
gue a su juicio ayudaran a que la empresa alcance mas facilmente su Mision,
Objetivos y Metas Organizacionales. Es recomendable desarrollar este

ejercicio de forma individual primero y posteriormente en grupo.

Para Morrisey (1995:10) “Los valores son aquellos juicios éticos sobre
situaciones imaginarias o reales a los cuales nos sentimos mas inclinados

por su grado de utilidad personal y social”.

Los valores de la empresa son los pilares mas importantes de cualquier

organizaciéon. Con ellos en realidad se define asi misma, porque los valores


http://www.monografias.com/trabajos12/eleynewt/eleynewt.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos15/llave-exito/llave-exito.shtml�
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de una organizacién son los valores de sus miembros, y especialmente los

de sus dirigentes.

La mision, vision y valores de la empresa Sigo, S.A. son producto de la
participacion de su personal en varios talleres donde cada trabajador expresé
sus valores, prioridades y logros para el futuro; luego de un arduo trabajo del
Departamento de Cultura Corporativa, se recolectaron todos los datos, la
informacion recabada en estos talleres participativos, posteriormente se

plasmaron la mision, vision y valores de Sigo, S.A.

En el periddico publicado por la empresa denominado “Sigue
Construyendo Cultura” en su primera edicion del mes de diciembre de 2004,

se refiere lo siguiente:

La “Cultura Corporativa” de una organizacion nos
habla de su Visidn, su Misién, sus valores, su particular
manera de ser tanto puertas adentro como hacia fuera.
Es “una forma de hacer las cosas”. En Sigo, nos hemos
empefiado en crear una cultura de calidad y servicio
que transcienda e impacte no solo a nuestros clientes
(internos 'y externos) sino también a nuestros
proveedores, competencia, comunidad, estado y al

pais.

En este sentido la empresa SIGO, S.A. con el propésito de querer
formar una Cultura Corporativa, que la diferencie de las demas empresas y la
identifique en cualquier lugar del mundo, disefié su mision, vision y valores,

los cuales se muestran a continuacion:
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Misién

Generar la mejor experiencia de compras al detal, elevando la calidad
de vida de nuestros trabajadores, clientes y proveedores desarrollando

negocios que tengan impacto positivo en la comunidad.

Vision

e Convertirse en una corporacion de clase mundial que transcienda

generaciones.

e Ser reconocidos como compafia lider de Venezuela en ventas al

detal, por el publico en general, los proveedores y la competencia.

Valores, expresados por los siguientes conceptos:

Integridad: Honestidad y transparencia en nuestros actos y decisiones,
respeto a las personas, a la comunidad y al ambiente. Humildad para

reconocer nuestros errores. Ser justos, responsables y congruentes.

Servicio: Compromiso que nos permite escuchar, atender y superar
necesidades y expectativas de nuestros trabajadores, clientes y proveedores,
generando relaciones profundas y duraderas. Dejar un legado en las

comunidades a las cuales impactamos.

Proactividad: Responsabilidad por el mejoramiento continuo y auto
desarrollo. Busqueda constante de alternativas para la adquisicion de nuevas

habilidades, destrezas, y conocimientos, tanto en lo personal como en lo
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profesional. Estado de alerta que nos permite anticiparnos, detectar
oportunidades y generar acciones que agreguen valor. Libertad para elegir y
asumir responsablemente las consecuencias de nuestras elecciones.

Creatividad y espiritu emprendedor.

Pasion: Energia que nos mueve a entregar lo mejor de nosotros con

entusiasmo en el logro de nuestros suefios disfrutando lo que hacemos.

Sinergia: Equipo unido que genera una fuerza superior donde el
resultado del trabajo en conjunto es mejor que el esfuerzo individual. Implica
armonia, respeto, compromiso, apertura, integracion y comunicacion efectiva.

Es tener mentalidad ganar-ganar y celebrar nuestra diferencias.

Objetivos de la Empresa

Toda organizacion pretende alcanzar objetivos. Un objetivo
organizacional, es una situacion deseada que la empresa intenta lograr, es
una imagen que la organizacion pretende para el futuro. Al alcanzar el
objetivo, la imagen deja de ser ideal y se convierte en real y actual, por lo
tanto, el objetivo deja de ser deseado y se busca otro para ser alcanzado.
Los objetivos, tanto el general como especificos de la empresa SIGO, S.A.,

se indican, seguidamente:

Objetivo general

Establecer constantemente la disposicion de servicio al cliente desde la

apertura hasta el cierre de la jornada de trabajo, en la tienda y fuera de ella

cuando es reconocido como lider de servicio.
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Objetivos especificos

e Ofrecer respuestas a las necesidades del cliente.

e Establecer relaciones personalizadas y de multiplicacion de confianza
de cada uno de los clientes.

e Cumplir las promesas de servicio (organizacionales y las que ofrece el

mismo como servidor)

e Ofrecer valor agregado (algo mas que no espera el cliente)

e Utilizar efectivamente el tiempo y los recursos organizacionales.

e Obtener del cliente su declaracion de satisfaccion.

e Atender, con tacto y empatia, sugerencias, quejas y reclamos por

parte de los clientes.

e Presentar con respeto, disculpas en caso de errores 0 promesas no

cumplidas, en nombre propio, de otros de la organizacion.

e Realizar el seguimiento al proceso servicio.

1.1.4 Estructura organizativa de la Empresa SIGO, S.A.

La estructura organizativa de la empresa, es el conjunto de relaciones

formales que establecen la division del trabajo y los niveles de
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responsabilidad del equipo humano de la empresa. El disefio de una
estructura organizativa adecuada a los procesos productivos y la estrategia

es una variable esencial para el éxito.

Segun Chiavenato (1993:18), la estructura organizacional se define

como: “...la manera en que la empresa agrupa y reune personas y
organismos dentro de escalones jerarquicos (niveles de autoridad) y areas de

actividad (departamentos)”.

La empresa SIGO,S.A., presenta una estructura organizativa de tipo
vertical, en donde se puede observar en forma clara y precisa los
componentes de la empresa, asi como también los distintos departamentos

gue lo conforman y el nivel jerarquico de cada uno de ellos. (Figura N° 1).



Figura N° 1. Estructura Organizativa SIGO, S.A.
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1.2 Procedimiento objeto de estudio

La unidad de estudio esta referida al Departamento de Recaudacion y
Control de la empresa SIGO, S.A, el cual se encarga de la recopilacion,
resguardo y depoésito de todos los ingresos que se generan de la actividad
productiva de la empresa.

1.3 Introduccion (situacion a evaluar)

Las empresas son instituciones sociales creadas con el objeto de
satisfacer las necesidades del colectivo mediante la produccion de bienes o
la prestacion de servicios; sin embargo, para el desarrollo de sus actividades,
estas instituciones deben emplear un proceso que asigne las diferentes
tareas entre sus miembros y permitan que cada uno de ellos asuman una

responsabilidad y ejerzan un rol especifico.

En este sentido, Higuera (1995:170) afirma que la importancia del
proceso de organizar radica en: “...que si es posible aclarar y asignar las
responsabilidades a cada uno de los diferentes individuos, todos conoceran
mas claramente el papel que les toca desempefar y la forma en que sus

funciones se relacionan con otras”.

Por tanto, el proceso de organizar es considerado una herramienta para
alcanzar mayor efectividad en las operaciones de una empresa, ya que
permite el logro de los objetivos a través de la fusibn de esfuerzos

individuales.

Para poner en practica este proceso, es necesario la elaboracion de lo

qgue Higuera (op.cit:173) define como: “Instrumentos de Organizacion, los
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cuales son implementados por la alta gerencia con el fin de asentar por
escrito la posicién y las funciones de cada individuo dentro de una estructura

empresarial, y que se conocen como organigramas y manuales”.

Para el mencionado autor (ibidem) un organigrama es “un esquema o
boceto, compuesto de un conjunto de lineas y simbolos que ayudan a definir
las interrelaciones organizacionales”; éste es considerado un instrumento (til
que grafica de manera clara la estructura interna y los niveles jerarquicos
existentes en una empresa. Por otra parte, Gomez (1994:378) define al

manual como:

Un adjunto de documentos que partiendo de los
objetivos fijados y las politicas implantadas para
lograrlo, sefiala la secuencia légica y cronoldgica de
una serie de actividades, traducidas a un procedimiento
determinado, indicando quién los realizar4, qué
actividades han de desempefiarse y la justificacion de
todas y cada una de ellas, en forma tal, que constituyen

una guia para el personal que ha de realizarlas.

Por lo expuesto, un manual es concebido como un documento de
trabajo planificado en funcién de promover el mejoramiento de los procesos e
interrelaciones empresariales. Asimismo, Gomez (op.cit:379) sostiene que la

utilizacion de un manual tiene las siguientes ventajas:

e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada
comprension del plan general y de sus propios papeles y

relaciones pertinentes.
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e Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

e Sistematiza la iniciacion, aprobacién y publicaciéon de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

e Sirve como guia eficaz para la preparacion, clasificacion
y compensacion del personal clave.

e Determina la responsabilidad de cada puesto y su
relacion con los demas de la organizacion.

e Evita conflictos jurisdicciones y la yuxtaposicion de
funciones.

e Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de
autoridad de los diversos niveles.

e La informacion sobre funciones y puestos suele servir
como base para la evaluacion de puestos y como medio
de comprobacion del proceso de cada quien.

e Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de
los funcionarios mas antiguos.

e Sirve como guia en el adiestramiento de novatos.

Estas ventajas pudieran representar el inicio de una serie de cambios,
pues un manual bien concebido, proyectaria a las empresas hacia un mejor

rendimiento organizacional.

Autores como Gomez, (1994) y Alvarez, (1997) plantean la diversidad
de manuales tomando en cuenta diferentes aspectos para su clasificacion;
entre éstos se encuentra el de politicas y procedimientos cuyo principal
objetivo es expresar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones realizadas en una organizacién. Segin Alvarez (1997:24) los

manuales:
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Son aquellos que documentan la tecnologia que se
utiliza dentro de un éarea, departamento, direccién,
gerencia u organizacion. En este Manual se deben
contestar las preguntas sobre lo que se hace (politicas)
el é&rea, departamento, direccion, gerencia u
organizaciéon y cémo (procedimientos) para administrar
el area, departamento, direccion, gerencia u
organizacion y para controlar los procesos asociados a

la calidad del producto o servicio ofrecido.

De acuerdo a lo planteado, un manual de politicas y procedimientos es
un documento que registra los lineamientos para la toma de decisiones y las

actividades que deben realizarse para tal fin.

Scheel (1989:24) pone en evidencia la importancia del uso de

manuales, al afirmar “...que ellos contienen a la racionalizacion de
funciones; lo que evitaria improvisaciones por parte del personal suplente o
de nuevo ingreso, ya sea en la determinacion de actividades o en el

desarrollo del trabajo”.

Lo expuesto destaca la importancia del manual de politicas y
procedimientos, ya que, representa un recurso técnico para ayudar a la
orientacion del personal; también proporciona soluciones rapidas y muestra
como contribuir al logro de los objetivos de un departamento, de una

direccién, de una gerencia u organizacion, ya sea de produccién o servicio.

Una vez esbozada la importancia que tiene para la organizacion el
disefio de un manual de politicas y procedimientos, no cabe duda que es una

de las principales areas a las que se debe establecer un control interno, ya
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gue esto va a facilitar que cada individuo de la organizaciéon conozca cuales
son las funciones y tareas, que de acuerdo al cargo que desempefia este

deba realizar.

SIGO S.A.,, es una empresa dedicada a la venta de todo tipo de
mercancias al detal, como empresa de servicio atiende al consumidor final
cuyas ventas se dirigen directamente a los clientes que van a usar el
producto; para el funcionamiento Optimo de sus procesos requiere de
dependencias que planifiguen, ejecuten y controlen las actividades en la
consecuciéon de los objetivos, una de estas dependencias es el

Departamento de Recaudacion y Control.

El Departamento de Recaudacion y Control de la empresa SIGO, S.A,,
es el encargado de recopilar, reguardar y depositar todos los ingresos que se

generan de la actividad productiva de la misma.

Durante la pasantia, la Autora (quien forma parte del personal de SIGO,
S.A., especificamente desempefiando el cargo de Analista de Recaudacion y
Control); pudo detectar a través de la observacion directa y participacion
activa, que no existe un documento formal que transmita completa y
efectivamente las pautas a seguir y los procedimientos que deben realizarse
en el Departamento de Recaudacion y Control, lo que dificulta el proceso de
induccion del personal de nuevo ingreso, asi como la optimizacion de las
tareas realizadas, originando improvisiones en la ejecuciéon de los

procedimientos, entre las que se mencionan:
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Entrega y recepcion de fondos para la apertura del servicio de cajas
registradoras en los puntos de ventas, asi como cierre operacional de

las mismas.

Recaudacion en las cajas registradoras de los fondos obtenidos por la
venta en las diferentes formas de pago (dinero, cheques, bonos de
alimentacion) denominado internamente en la empresa SIGO, S.A.

como recogidas.

Arqueos periddicos a las cajas registradoras para verificar y

comprobar su manejo.

Elaboracion de Remesas (depodsitos de efectivos), de salidas de

dinero son elaboradas por el analista principal del efectivo

Llenado del comprobante del servicio (cataporte).

Preparacion de bolsas con el dinero sellado con los precintos

preenumerados.

Cierre de las operaciones: arreglos de activos recibidos, para ser

entregados al Departamento de Contabilidad.

Entrega de comprobantes contables (planillas de depdsitos bancarios)
al departamento de contabilidad para el registro en los respectivos
libros contables.
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En este sentido, se detecta que no existe en el departamento un

instrumento de organizacion que canalice el normal desarrollo de las

actividades administrativas, lo que trae como consecuencia:

Dificultad en el estudio de los problemas de organizacion, lo cual evita

desarrollar pautas para hacer las modificaciones necesarias.

No permite conservar las experiencias administrativas de los
supervisores mas antiguos, desperdiciando asi conocimientos para

futuros empleados en el cargo.

No determina la responsabilidad del cargo, lo que afecta su relacion

con los demas en la empresa.

No especifica las funciones de aprobacion y el grado de autoridad de
los diversos niveles, lo que dificulta el entendimiento en las lineas de

mando.

Por la situacién presentada en el Departamento de Recaudacion y

Control de SIGO, S.A., surge la necesidad de elaborar un manual de politicas

y procedimiento, que unifique y controle las rutinas de trabajo, capacite al

personal de nuevo ingreso en el departamento, ordene secuencial y

detalladamente los procedimientos desarrollados y aumente la eficiencia del

recurso humano, sefialando lo qué debe hacerse y cémo hacerlo; que

pudiera contribuir al mejoramiento de la gestion del ingreso del referido

departamento.
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Vista de la necesidad en la empresa la autora recibié la autorizacion de
la gerente de planta, Sra. Yralia Salazar (anexo N° 1), para elaborar un
Manual de Politicas y Procedimientos para el Departamento de Recaudacion
y Control, el cual sera elaboracién siguiendo la metodologia propuesta por
GOmez Ceja en su obra “Planeacion y Organizaciéon de Empresas (1994).
Esta metodologia expone cuatro fases para el estudio de los procedimientos

que permiten su identificacion y analisis. Las fases son:

1.-Planeacion del estudio: definicibn del objetivo del estudio,
formulacion del inventario de procedimiento, formulacién del plan de

trabajo.
2.- Investigaciéon de la situacion actual: recopilacion de la
informacion, registro y documentacion del procedimiento actual,
obtencion de la aprobacion correspondiente.
3.- Andlisis y critica de la informacion: andlisis, diagnéstico.
4.- Disefio del Manual: portada de la investigacion, indice del manual,
introduccién, base legal, objetivo del Manual, politicas,
procedimientos, glosario de términos, indice temético.

1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo General

Disefiar un Manual de Politicas y Procedimientos para el Departamento

de Recaudacion y Control de SIGO, S.A. aplicando la Metodologia de
Trabajo de Guillermo Gémez Ceja (1994).
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1.4.2 Objetivos Especificos
1. Definir el plan de trabajo a seguir en la elaboracién del Manual de
Politicas y Procedimientos para el Departamento de Recaudacion y

Control.

2. Describir el desarrollo actual de las actividades realizadas en el

Departamento.

3. Analizar los procedimientos de trabajo llevados a cabo en el

Departamento.

4. Elaborar el disefio del Manual de Politicas y Procedimientos para el

Departamento de Recaudacién y Control de SIGO, S.A.
1.5 Técnicas de recoleccion de datos
En todo proceso de investigacion se requiere del uso de diversas
técnicas que permiten al investigador obtener toda la informacion o datos

necesarios para su desarrollo.

Segun Brito (1992:55), “Las técnicas son aquellas que permiten obtener

informacion de las fuentes primarias y secundarias”

En esta investigacion se emplearan las siguientes técnicas:
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1.5.1 Observacion directa y participativa

Esta técnica permite al investigador formar parte de cualquier hecho o

situacion que sea de su interés.

Para Arias (2004:67), “La observacion participativa es aquella en la que
el investigador forma parte de la comunidad o medio donde se desarrolla el

estudio”.

En esta investigacion la técnica de la observacion directa, permitio a la
investigadora visualizar y captar, la problematica referida a la carencia de un
Manual de Politicas y Procedimientos presente en el Departamento de
Recaudacion y Control de SIGO, S.A.

1.5.2 Entrevista semi-estructurada

El propdsito de esta técnica, es obtener informacion a través de la
opinién de las personas que estan involucradas en el contexto laboral objeto
de estudio. Esta técnica permitic a la investigadora establecer
conversaciones y entrevistas abiertas con el personal del Departamento de

Recaudacion y Control, especificamente a los coordinadores.

Ander,(1989:87), plantea que “...esta técnica deja una mayor libertad a
la iniciativa de la persona interrogada y al encuestador, tratdndose en general
de preguntas abiertas que son respondidas dentro de una conversacion,
teniendo como caracteristica principal la ausencia de una estandarizacion

formal”.
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El investigador, formul6 interrogantes que considerd necesarias para
obtener informacion relacionada con la ausencia del Manual de Politicas y
Procedimientos del Departamento de Recaudacion y Control de la empresa.

Las preguntas realizadas, fueron las siguientes:

Analistas Principales y Coordinadora General del departamento:

¢, Se llevan a cabalidad los procedimientos en el departamento?

e ¢ Conoce el personal las politicas que deben aplicarse?

e ¢ Considera necesario que el personal trabaje alineado en funcién

a la responsabilidad y al logro de los objetivos del departamento?

e ¢ CoOmo identifica el personal los procedimientos?

e (;Cbmo y quién capacita al personal de nuevo ingreso?

e (Consideraria necesario que se disefie un instrumento que

describa los procedimientos y politicas que se deben aplicar en el

departamento?

Analista de taquilla del departamento:

e ¢Conoce los procedimientos que se deben realizar en el

departamento?
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e ¢Reconoce las politicas que se deben aplicar en las funciones

que desempefias?

e ¢;Consideraria necesario que se disefie un instrumento que
describa los procedimientos y politicas que se deben aplicar en el

departamento?

1.5.3 Revision documental

Esta técnica se basa en la interpretacion de datos registrados por otros
investigadores.

Segun Tamayo y Tamayo (2001:182) “es aquella que manifiesta la
capacidad de profundizacién del investigador de acuerdo al fin que persigue,
ya que aunado a la lectura y la reflexién se extraen los aspectos de utilidad

para la investigacion”.

Por lo tanto, se analizd la informacion obtenida a través de la lectura
de textos especializados en el tema desarrollado y, con la revisibn de
diferentes fuentes informativas que aportaron aspectos relevantes al tema.
Como toda investigacion, se baso en la busqueda de nuevos conocimientos

que sirvieron de base para la realizacion de este trabajo de investigacion.
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Entre los textos, se encuentran:

ALVAREZ, M. (1.997). Manual para elaborar Manuales de Politicas y

Procedimientos.

BRITO, A. (1.992). Contabilidad Béasica e Intermedia.

GOMEZ, R. (1.994). “Planeacién y Organizacion de Empresas”: Modelo a

seguir para disefar el manual de politicas y procedimientos.

Consultas electronicas entre las que se encuentran:

http:// www.definicion.org/auditoria-interna

http:// www.igae.meh.es/Internet/Cln_Principal/ClnPublicaciones

http:// www.monografias.com/trabajos13/audfisc/audifisc.shtml

http:// www.monografias.com/trabajos16/recaudacion de ingresos.
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CAPITULO Il. DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y
CONTROL DE SIGO, S.A.

2.1 Concepto e importancia del efectivo

La gestion del efectivo se caracteriza por disponer de un mayor grado
de liquidez de todos los activos, por tanto, es necesario definir claramente
responsabilidades en cuanto a la recoleccion, depdsito, revision y registro de

todo el dinero captado, para asegurar su adecuada y correcta canalizacion.

En las empresas de comercializacion, esta gestion es mas compleja,
puesto que sus ventas equivalen a la sumatoria de gran cantidad de
transacciones que se realizan en la distribucién y ventas de productos de
consumo masivo. La mayoria de estas transacciones generan efectivo que
podria ser de facil sustraccidon, sino se establecen los mecanismos

apropiados de registro y control en el momento oportuno.

En SIGO, S.A,, el Departamento de Recaudacion y Control (Figura 2-
1) es el responsable del control del efectivo y demas formas de pago, de su
recopilacion, resguardo y depdsito de los ingresos remitidos por las cajas

registradoras provenientes de las ventas diarias de la empresa.

El Departamento de Recaudacion y Control tiene como mision recaudar
y controlar todos los ingresos provenientes de las ventas diarias, con el fin de

generar comprobantes de ventas para sus respectivos registros contables.

Asi mismo, este departamento tiene como vision ser una dependencia

modelo que trabaje a la vanguardia, para recaudar eficientemente los

27
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ingresos, comprometidos con la empresa, proporcionando un servicio integral
al departamento de Contabilidad que garantice un equilibrio financiero y ético

en el uso de los recursos, de acuerdo con los proyectos de la empresa.

Figura 2-1. Organigrama del Departamento de Recaudacion y Control de
la empresa SIGO, S.A.

Coordinadora
General

Analista Principal Analista Principal de Analista Principal de
del efectivo Punto de Venta Bonos
Analista de Taquilla Analista de Taquilla Analista de Taquilla

Fuente: Elaboracion propia 2008

2.2 Funciones

La principal funcion del Departamento de Recaudacién y Control de
SIGO, S.A. es auditar los procesos de las cajas registradoras y llevar el
manejo de todo el dinero y demas formas de pago provenientes de las ventas
diarias de la empresa. No obstante, esto requiere la ejecucion de diferentes
tareas y cada miembro del departamento se debe cumplir determinadas

funciones las cuales se mencionan seguidamente:
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2.1.1 Coordinadora general

Es la encargada de auditar los procedimientos llevados a cabo en el

departamento asi como también se responsabiliza del mismo, ademas:

Liderizar el departamento.

e Apoyar a las areas de conciliacion

e Disefiar los horarios de los miembros del departamento

e Organizar y programa los arqueos de caja

e Mantener comunicacién con el personal, para saber sus inquietudes y

necesidades.

e Revisar las conciliaciones diarias.

Auditar las areas de recaudacion y control.

2.1.2 Analista principal efectivo

Es el encargado de recibir el efectivo y cheques del analista de taquilla,
certificando que los montos coincidan con la hoja de reporte detallado.
Asimismo se encarga del cuadre general de todo el dinero que proviene de
las ventas diarias de la empresa, realizar su conciliacion y la elaboracion del

deposito general que va al banco. Ademas cumple las siguientes funciones:
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e Elaborar las remesas de efectivos (bolsas de dinero) para luego ser

depositadas en el banco asignado.

e Elaborar los comprobantes de servicios (cataporte).

e Llenar del formato Control de Efectivo Diario.

e Registrar de cheques entregados por los analistas de taquilla.

e Recibir y verifica los depdsitos bancarios de todo el dinero y cheques
depositados para luego ser enviados al departamento de Contabilidad

para el respectivo registro en los libros contables.

2.1.3 Analista principal de punto de venta

Es el encargado de recibir todos los vouchers de las tarjetas
electronicas (tarjetas de debitos y créditos) asi como también los créditos y
puntos sigo, los cuales son entregados por los analistas de taquilla después
de los arqueos de caja para realizar el cuadre general de los puntos de
ventas, donde se cotejan todos los montos de las tarjetas electronicas con

los reportes diarios del sistema. Ademas cumple las siguientes funciones:

e Recibir los puntos de ventas provenientes de las ventas diarias de la

empresa.

e Recibir y verificar con el sistema los soportes fisicos de las tarjetas y
los envia al departamento de Contabilidad para la conciliacion

bancaria.
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2.1.4 Analista principal de bonos de alimentacién

Es el encargado de recibir y conciliar bonos (cesta ticket) provenientes

de la venta diaria de la empresa. Ademas cumple las siguientes funciones:

e Llenar del formato Relacion de Bonos.

e Elaborar las boletas de los bonos por tipo de empresa para su

respectivo depdsitos en los bancos correspondientes.

e Recibir y verificar con el sistema los soportes de los depdsitos
bancarios y los envia al departamento de Contabilidad para el
respectivo registro en los libros contables.

2.1.5 Analista de taquilla

Es el encargado de recibir todos activos provenientes de las ventas
diarias de la empresa, los cuales son entregados por las operadoras de caja.

Ademas cumplen con las siguientes funciones:

e Entregar y recibir los fondos para las aperturas y cierres de

operaciones.

e Realizar los depoésitos de las cajas registradoras en las diferentes
formas de pago (efectivo, cheques, bonos de alimentacion, tarjetas

electronicas y créditos). Internamente es llamado recogidas.
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e Hacer los arqueos de auditorias: verificacion y comprobacion del

manejo de las cajas.

2.2 Relacién con otras dependencias

2.2.1 Caja General

El departamento de Caja General, es el encargado de recibir todo el
dinero generado por las ventas; mediante la facturacion de la mercancia que
ofrece la empresa, para luego ser recopilado, resguardado y depositado por

el departamento de Recaudacion y Control.

2.1.2 Contabilidad

Se ocupa de registrar, clasificar y resumir las operaciones mercantiles
de un negocio con el fin de interpretar sus resultados. Por consiguiente, los
gerentes o directores a través de este podran orientarse sobre el curso que
siguen sus negocios mediante datos contables y estadisticos. Estos datos
permiten conocer la estabilidad y solvencia de la compafiia, la corriente de
cobros y pagos, las tendencias de las ventas, costos y gastos generales,
entre otros. De manera que se pueda conocer la capacidad financiera de la

empresa.

Para ello deberd realizar:

e Registrar con base en sistemas y procedimientos técnicos adaptados

a la diversidad de operaciones que pueda realizar un determinado

ente.
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e Clasificar operaciones registradas como medio para obtener objetivos

propuestos.

e Interpretar los resultados con el fin de dar informacién detallada y

razonada.

El departamento de Contabilidad de la empresa Sigo, S.A es el
encargado de recibir del departamento de Recaudacién y Control todos
comprobantes de depdsitos del efectivo que se recopilan de las ventas
diarias de la empresa con la finalidad de realizar los registros contables.

2.3 Politicas

Las empresas son organizaciones que necesitan lineamientos para
direccionar sus actividades y procesos hacia el logro de los objetivos
deseados. Asimismo, requieren directrices que ayuden a evitar la lentitud,
defectos y pérdidas de tiempo en las principales actividades y procesos.

Segun Gomez (1994:309) la politica se define como:

- Una guia para las decisiones administrativas.

- El punto de vista de una organizacion.

- Un modo de explotacién y de direccion de los diversos

sectores de la gestion (accion y efecto de administrar).
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- Una ley administrativa interna que rige las decisiones en

el seno de la organizacion.

- Criterios generales que tienen por objeto orientar la

accion.

En tal sentido, las politicas pueden ser concebidas como una serie de
lineamientos establecidos con el proposito de sistematizar la toma de

decisiones en una estructura empresarial.

En el caso del Departamento de Recaudacion y Control de SIGO, SA.,
el analista se rige por ciertos lineamientos para llevar a cabo sus tareas, sin
que éstos estén asentados de manera escrita en algun documento. En tal
sentido, considerando la experiencia laboral que se tiene en el departamento,
la autora por formar parte de la plantilla de empleado, redacto las siguientes

politicas para este departamento:

e Es responsabilidad del departamento de Recaudacion y Control el
recibo, custodia y depdsito del efectivo producto de las ventas

realizadas.

e Fijacion de un fondo de caja que cubra las necesidades de dinero para
el cambio de sencillo de los clientes.

e Se establecen normas para el funcionamiento y cumplimiento de los

procedimientos realizados en el Departamento Recaudacion y Control.
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e Se establece para el manejo de los fondos de caja que cada tiempo, y
de manera sorpresiva, realizar arqueos por un supervisor autorizado
por la empresa, que compruebe la eficiencia y el correcto uso de los
fondos asignados.

e Se consideran efectivo en caja: monedas y billetes emitidos por el
Banco Central de Venezuela, cheques emitidos por terceras personas
que estan pendientes de cobrar o depositar, cheques de gerencia
pendientes de cobrar o depositar, documentos de cobro inmediato o
gue pueden ser depositados en cuentas corrientes bancarias, tales
como: tarjetas de debito, crédito, bonos de alimentacién, puntos y

creditos Sigo.

e Se consideran cheques conformables aquellos a los cuales un banco
determinado le da conformidad, al titular de la cuenta para autorizar la

compra.

e Se establecen los bancos como entidades bancarias para los

depositos de efectivo Venezuela y Banesco.

e Se asigna a la empresa de transporte de valores “Transbanca” para el
traslado del efectivo de la empresa a los bancos respectivos.

Asimismo, las decisiones emanadas de la Coordinadora General seran
comunicadas a los departamentos adscritos al departamento de
Recaudacion y Control para que las operaciones se desarrollen conforme a
las metas de la empresa, de alli la importancia de contar con politicas

definidas y lineas de accion bien establecidas. Ademas, la Empresa debe
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tener un marco procedimental con el cual las personas encargadas de operar
el departamento de Recaudacion y Control puedan dar cumplimiento a los

objetivos obtenidos.



CAPITULO 1l
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CAPITULO Ill. DESCRIPCION Y ANALISIS DE LOS
PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN EL DEPARTAMENTO DE
RECAUDACION Y CONTROL DE SIGO, S.A.

En toda empresa se considera necesario la existencia de politicas,
normas y procedimientos que detallen de manera especifica, las actividades
a seguir, ademas de establecer las responsabilidades de cada una de las
personas que elaboran dentro de ella para asi cumplir con los objetivos

organizacionales.

En cuanto a los procedimientos Aguirre (1.998:19), los define
como:”...un conjunto de operaciones y normas gue sirven como reglas de
conductas o programas a ejecutar cuya utilizacion es imprescindible para la
consecucion de los objetivos definidos en la actividad empresarial”.

De acuerdo a lo sefialado anteriormente, los procedimientos constituyen
la herramienta con que cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo
de sus actividades para de esta forma alcanzar sus objetivos.

Segun Gomez (1994:309) la politica se define como:

- Una guia para las decisiones administrativas.

- El punto de vista de una organizacion.

- Un modo de explotacion y de direccion de los diversos

sectores de la gestion (accion y efecto de administrar).

38
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- Una ley administrativa interna que rige las decisiones en

el seno de la organizacion.

- Criterios generales que tienen por objeto orientar la

accion.

En tal sentido, las politicas pueden ser concebidas como una serie de
lineamientos establecidos con el proposito de sistematizar la toma de

decisiones en una estructura empresarial.

Para GOomez (1994:385) las normas se definen como:

- Son las reglas basicas de diversas clases,
declaraciones (menos basicas sobre principios y
objetivos) de la empresa fundamentales que rigen el
cumplimiento de los procedimientos aplicados en la

empresa.

En el disefio de un manual de politicas y procedimientos, es importante
la descripcion de los procedimientos, asi como el planteamiento de reglas,
también denominadas normas que garanticen el mejor cumplimiento de los
mismos; una politica no es lo mismo que una regla; una regla dice con
exactitud qué no se debe hacer; en contraste, una politica es relativamente
amplia, general e indica los limites dentro de los cuales deben desarrollarse

las actividades.

A continuacion se  describen los procedimientos que realiza el
departamento de Recaudacion y Control de SIGO, S.A. para la gestion del

efectivo.
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3.1 Entrega y recepcion de fondos para la apertura y cierre de

operaciones

Para efectuar las operaciones del dia en la Empresa, el operador de
caja, debe retirar un fondo de caja, cuyo monto es de Bs. 200,00 para
realizar el cambio de dinero de vuelto a los clientes por cada venta.

La entrega y recepcion de fondos para apertura y cierres de
operaciones se inicia cuando el analista de Recaudacion y Control firma el
formato de Control de Fondos de Cajas (Formato 3-1), para autorizar la
entrega de los fondos a los operaciones, luego los operadores, para el retiro
del fondo de caja también deben firman este formato y como constancia de la
entrega del fondo de caja, al finalizar su jornada de trabajo el operador firma
nuevamente el formato Control de Fondos de caja.

Es de hacer notar que el analista de Recaudacion y Control debe
realizar diariamente el arqueo de fondos de caja, para verificar que todos los
fondos de caja se encuentran en el Departamento.

Descripcion del formato Control de Fondos de Caja (Formato 3-1)

Es un formato llenado con la finalidad de asentar la informacion aval
que autoriza la entrega de un fondo de caja para ser utilizado para las
operaciones de caja.

Contiene la siguiente informacion:

e Fecha: dia, mes y afio del control de fondo de caja.
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e Departamento: area donde se origind el ingreso (Departamento de

Caja) y el area donde se origind el egreso (Departamento de
Recaudacién y Control).

e Numero de fondo: numero que tiene asignado el fondo de caja.
e Operador de caja: nombre de la persona responsable de caja.

e Turno: mafana y tarde que comprende la jornada de trabajo del
operador de caja remitente.

e Analista de recaudacion y control: persona responsable del control de
fondos asignados.

Formato 3-1

g ' Control de Fondos de Cajas

EECHA: 25/04/2008
Departamento de Caja TURNO MARANA TURNO TARDE
Operador Fondo Op dor de caja i Operador de caja
MARIA ANGELICA M 1

INGRYS SALAZAR 2
ELISBETH MARCANC 3
KARINA FERMIN 4
YOLEXIS MARIN 5

-]

7

8

TRIDEISY MARCANO
CHELISMENIA MERCADO

JULIA HERNADEZ

NARWIS SALAZAR 9
DIOVELIS 10
DISPONIELE 11
DISPONIBLE 12
HILDA REYES 13
YANELIN CABALLERO 14
DAYANA CEDENO 15
EUDINETH CASANOVA 16
MAIGUALIDA GUTIERREZ 17T
LEYDI ROSALES 18
DISPONIBLE 19
JOSIMAR VIRA 20

Fuente: Empresa Sigo S.A., 2008.
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3.1.2 Andlisis critico de la entrega y recepciéon de fondos para la

aperturay cierre de operaciones

Brito (2007:269) Afirma que “para que los fondos de caja asignados,
cumplan su funcidon con idoneidad es necesario la separacidon de
funciones...” y “establecer un monto fijo a los fondos”. En el departamento
de Recaudacion y Control la persona que aprueba la entrega es diferente
que la persona que recibe y utiliza el fondo, ademas, esta establecido un

monto fijo para cada fondo de caja.

De igual forma, el departamento cuenta con la documentacion que
soporta el procedimiento como es el formato de Control de Fondos de Caja,
para la entrega y recepcion de fondo por turno; asi como también la auditoria
diaria al final de la jornada de trabajo que permite comprobar que los fondos
asignados se encuentren resguardados en el departamento de Recaudacion

y Control.

3.2 Manejo y control de billetes y monedas, cheques, tarjetas de debito
y credito, puntos y creditos sigo y bonos de alimentacion para el cuadre

de caja

Antes de describir este procedimiento es importante definir los
conceptos involucrados en la gestion del efectivo que recibe la empresa,

ellos son:

Argueo de Caja: consiste en hacer un conteo fisico del efectivo,
cheques y valores y cualquier otro elemento que se encuentre en poder del

operador de caja.
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Monedas y billetes: medio de cambio, generalmente aceptado para el
pago de bienes y servicios, con diferentes denominaciones presentados en

papel y moneda.

Cheques: documento de pago que permite retirar cierta cantidad de

dinero de la cuenta del firmante.

Tarjeta de débito: es aquella que genera un cargo directo por el importe
de la operacién en el depésito de ahorro o corriente asociado a la tarjeta del

cliente.

Tarjeta de crédito: instrumento para adquirir bienes y servicios en
establecimientos comerciales afiliados. Tiene validez nacional e
internacional, y conforma una representaciéon de pago aceptada por la

empresa.

Puntos sigo: se refiere al beneficio que otorga la empresa al cliente por
estar afiliado cada vez que realice una compra en las diferentes sucursales.
El beneficio consiste en abonos de puntos equivalentes a 0,03 bolivares por

cada bolivar fuerte.

Créditos sigo: es la denominacion dada por la empresa al bono de
alimentacion abonados a los trabajadores para la cancelacion de compras de

comida.

Bonos de alimentacion: son los llamados cestaticket de alimentacion y
se utilizan para el canje de comidas y/o alimentos en abastos,

supermercados, restaurantes, panaderias, comida rapida, frigorificos, entre
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otros. Es un beneficio que recibe el empleado para mejorar su alimentacion

diaria.

El manejo y control del efectivo mediante el cuadre de caja, se realiza
para comprobar el funcionamiento de las cajas registradoras. Luego de
recaudar todo lo proveniente de las ventas diarias de la empresa, se hace el
conteo fisico de todas las formas de pago que posee la caja registradora,
como por ejemplo (cheques, monedas Yy billetes, tarjetas de debito, crédito,
bonos de alimentacion puntos y créditos Sigo) posteriormente, se ingresan al
sistema de caja y se coteja la informacion con los soportes existentes. El
manejo y control del efectivo se realiza cuando el operador de caja termina
su jornada de operacion, el cual esta comprendido, en dos turnos, el primero

se realiza en horas de la tarde y el segundo en las horas de la noche.

El manejo y control del efectivo para el cuadre de caja comienza
cuando los operadores de caja, al terminar su jornada de trabajo, proceden al
llenado del formato de Arqueo de Caja (formato 3-2), donde asientan la
informacion de los comprobantes de venta que recibieron en la operacion del
dia, de alli que el analista de Recaudacion y Control debe estar en el area de
trabajo antes que lleguen los operadores de caja para entregar sus arqueos
de caja, luego el operador de caja entrega al analista los documentos de las

ventas diarias.

El analista de Recaudacion y Control recibe del operador de caja el
formato de Arqueo de Caja, conjuntamente con el efectivo, comprobantes
resumen de tarjetas de créditos y débitos, comprobantes individuales
correspondiente a cada resumen, cheques, créditos, puntos, bonos
alimentacion; posteriormente, verifica en presencia del operador de caja, que

los datos indicados en el formato de Arqueo de Caja corresponden con lo
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recibido, en este sentido, clasifica y ordena, de acuerdo al tipo de documento
sean bonos, tarjetas o billetes y monedas, y totaliza los cheques.

El analista de Recaudacion y Control también verifica que el monto
indicado en el formato corresponde con lo recibido, si no corresponde
procede a corregir el monto errado, selecciona los comprobantes de las
tarjetas de créditos y débitos y los clasifica por banco emisor, y comprueba
que el resumen de tarjetas de créditos y debitos pasadas a través del punto
de venta de cada banco, tenga anexado los comprobantes respectivos. El
analista también coteja que el monto obtenido para cada banco corresponde
con lo indicado en el formato, de no ser asi, corrige el monto errado,
comprueba el monto obtenido por cada tipo de bono de alimentacion, los
clasifica por empresa segun corresponda con lo indicado en el formato, de no
ser asi, corrige el monto errado, igualmente coteja el monto obtenido del
efectivo sefialado en el formato. De no ser, corrige el monto errado, e ingresa
al sistema de caja llamado sistema de cuadre y control de caja y registra el
monto del efectivo y demas comprobantes recibidos por el operador de caja,
si el formato presenta errores en los montos, lo devuelve al operador de caja
para que repita el formato, corrigiendo los montos errados, al estar el formato
conforme, firma, sella y lo entrega al operador para que también firme en

seflal de conformidad.

El operador de caja recibe el formato de Arqueo de Caja, lo firma y
luego lo entrega al analista Recaudacion y Control, éste recibe el formato
firmado y lo archiva para ser entregado posteriormente al departamento
Contabilidad.

Los formatos Arqueos de Caja después de ser entregados al analista

constituyen la base para los registros de venta y por tanto la informacion
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contenida en ellos es transcrita en el sistema de contabilidad de la empresa,

por lo cual no se aceptaran modificaciones posteriores en sus datos.

Otras de las responsabilidades del analista de Recaudacioén y Control
es transcribir los arqueos al sistema de auditoria y control de caja, para que
luego el analista principal del &rea proceda a cuadrar el movimiento de
ventas del dia y posteriormente emita el comprobante de ventas que sera

remitido al departamento de Contabilidad para los registros correspondientes.

Descripcion del formato Arqueo de Caja (Formato 3-2)

Es un formato llenado por el operador de caja donde deben anotar la
cantidad y monto de cada una de las forma de pago que recibié de las ventas
qgue generd la caja registradora, y entregado al analista de Recaudacion y
Control para la verificacion respectiva en el sistema de auditoria; este formato

contiene:

Fecha: dia, mes y afio del arqueo de caja.

e Renglon para cada forma de pago. (monedas, billetes, cheques,
tarjetas de debito y crédito, bonos de alimentacion y puntos y créditos
Sigo).

e Rengldn para colocar el nombre y firma del operador de caja.

e Firma aval del analista de Recaudacion y Control que realizé el

arqueo.
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Formato 3-2
o 52 : R i——
. S = ARQUEO DE CAJA Fecha
}_. et .-I_ 5 I oo i i
Efectivo
Biletes Cantidad Total
== 100,00
50,00
20.00
10,00 ==
5
2,00
1.00
o.50
— o258
0,13
6,10
0,05
0.01 e — =
Total general
Cheqgques
Nro oe ceresritosy rrermrero oel Eheque sANCO Montos = =
_ TOTAL cheque
Bonos de Alimentacion
Tipo de bonoes Carrticlad MONTO
Accor
Sodexo
Valeven
= Uniticket
TodoTicket
Teotal = =
Tarjetas
Banco Tarfera de debitc Tarjeta de Credito Total

Nombre completo de operador

Firma del operador de caja

Firma del analista de F

ion v conitrol

Fuente: Empresa Sigo S.A., 2008.

Total

3.2.1 Analisis critico del manejo y control de billetes y monedas,

cheques, tarjetas de debito y crédito, puntos y créditos sigo y bonos de
alimentacién para el cuadre de caja

Todo mecanismo de control que la empresa implemente para el

desarrollo de los procedimientos va a permitir mayor claridad y exactitud en
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el desempefo de las tareas y un menor margen de error en los datos

registrados.

Brito (2007:265) plantea: “para que los arqueos de caja tengan un
resultado positivo en su ejecucion, es recomendable tener en cuenta la

simultaneidad en los arqueos, deben realizarse en la misma fecha y hora.”

En el manejo y control del efectivo en la empresa SIGO, S.A. se
observa que debido a la cantidad de cajas que posee la empresa se realizan
los arqueos de caja en forma simultanea en la misma fecha y hora, lo que
evita la posibilidad de realizar traslados de fondos de una caja a la otra para
cubrir faltantes en caso de haberlos; también ...”es preciso que mientras dure
el conteo e ingreso de los activos el cajero permanezca presente en el lugar
del proceso del arqueo”, ciertamente el operador de caja permanece
presente en el proceso de verificacion y cuadre de su respectiva caja,
ademas existe la evidencia del arqueo realizado debido a que utilizan el
formato de Arqueo de caja donde se asienta la informacion de los
comprobantes de ventas obtenidos en la operacion del dia, es decir, queda
constancia de lo recibido por el operador de caja y se aprecia que existen

controles internos apropiados.

3.3 Depdsito de billetes y cheques

Este procedimiento es realizado con el objeto de agilizar los cuadres de
caja y liberar las cajas registradoras de una considerable cantidad de
efectivo. Es un procedimiento que se realiza diariamente en dos turnos tres
(3) horas después que el operador de caja comienza su jornada de operacion
y dos (2) horas antes de culminarla. Las horas de los depdsitos se informan a

las coordinadoras de caja y son ellas las que proceden a asistir a los



49
Capitulo I11.

operadores de caja. El analista de Recaudacién y Control es el encargado de
retirar los depdsitos de las cajas registradoras en compairiia de un oficial de

Proteccion y Servicio.

En el procedimiento para el depdsito de billetes y cheques, el operador
de caja debe mantener los billetes ordenados por cara y denominacién
dentro de la gaveta de la caja, y puede preparar el depdsito de efectivo en
presencia de la coordinadora de caja, quien la ayudara a atender a los

clientes mientras prepara el dinero para el depdsito.

La coordinadora de caja debe entregar al operador de caja la planilla de
depdsito de billetes y cheques (Formato 3-3), que va a ser retirada de las
cajas e indicar la hora en la que se realizara el depésito, ademas de atender
a los clientes en turno mientras el operador cuenta el dinero, segun la

denominacioén de los billetes.

El operador de caja llena la planilla de depdsito con su nhombre, nimero
de cédula, nimero de caja y monto total en efectivo, luego de haber realizado
el conteo del efectivo procede a guardar el deposito en la gaveta y lo
asegura, hasta que el analista de Recaudacion y Control procede a retirarlo.
El analista de Recaudacién y Control solicita el apoyo de un oficial de
Proteccion y Servicio integral cada vez que deba realizar un depodsito de
efectivo, y se dirige a las cajas a retirar el efectivo y firmar el control interno

de depdsito del operador de caja certificando el monto que se esta retirando.

La coordinadora de caja debe dirigirse al departamento de Recaudacion
y Control para presenciar el ingreso correcto de los depdsitos de efectivo
retirados por el analista de Recaudacion y Control, este ultimo ingresa al

sistema de caja el efectivo segun el nimero de la caja correspondiente. En
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el mdédulo de tesoreria selecciona el enlace arqueo de caja, coloca el nUmero
de taquilla (identificacién del analista), el nimero de recogida, e ingresa el
efectivo por denominacion, para luego certificar la cantidad con la planilla de
depdsito al igual que los montos de los cheques. Al terminar de ingresar
todos los datos y verificar que todo haya sido ingresado adecuadamente,
presiona la opcion “guardar” y seguidamente la opcion “imprimir” y firma el
reporte impreso emitido por el sistema. Seguidamente la coordinadora de
caja debe reclamar y firmar como recibido los reportes de los depdsitos de
todas las cajas, luego, al momento de la entrega, concilia el monto entregado
y asentado en el control interno del operador de caja.

Es importante destacar que el operador de caja debe recibir el reporte
del deposito, verificar los datos de la misma y guardar el reporte hasta el

cierre de caja.

Descripcion del formato Planilla de Deposito de Billetes y Cheques
(Formato 3-3)

Es el formato elaborado por el operador de caja para el depésito del
efectivo de las cajas registradoras donde registra, de forma detallada, la
cantidad de billetes por denominacion y los cheques recibidos por la venta. El
formato contiene:

e Fecha: dia, mes y afio del deposito de efectivo.

e Numero de la caja registradora

e Nombre completo y firma del operador de caja.
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e Firma del analista que esta retirando el deposito.

e Renglon para transcribir la cantidad de billetes y cheques del depésito.

Planilla de Deposito de Billetes y Cheques

P
-
M S,

£

Formato 3-3

fei
DEPOSITO DE BILLETES Y CHEQUES

Efectivo

Fecha

Biletes

Cantidad

Total

100,00

50,00

20,00

10,00

2,00

1.00

0,50

0,25

0,13

0,10

0,05

0,01

Total general

Cheques

Nro de cuenta

numero del chegue

BANCO

Monros

TOTAL

MNeurmero de caja

Nombre completo de operador

Firnma del operador de caja

Firma del analista de Recaudacion v control

Fuente: Empresa Sigo S.A., 2008.
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3.3.1 Andlisis critico de depdsito de billetes y cheques

Los retiros parciales de billetes y cheques se realizan todos los dias
para liberar al operador de caja de excesivo de dinero y cheques presentes
en la cajas registradoras, con la finalidad de mantener la mayor suma de
efectivo resguardado en el departamento de Recaudacién y Control asi como

también agilizar el proceso de arqueo de caja.

Brito (2007:268) afirma “que debe quedar evidencia escrita de los
procesos de la caja registradora’... Es importante sefialar, que existe
constancia y evidencia en el procedimiento, ya que el formato de Planilla de
Depdésito de Billetes y Cheque es el comprobante donde se asienta el monto
del efectivo depositado y retirado quedando constancia al operador de caja
de lo retirado de su caja registradora. También...”es preciso que mientras
dure el conteo e ingreso de los activos el cajero permanezca presente en el
lugar del proceso del arqueo”, se cuenta en el proceso con la Coordinadora
del Departamento de Caja, quien es la responsable de presenciar y
atestiguar el ingreso en el sistema de caja los depdsitos retirados en las
cajas registradoras, y también es un aval para la transparencia del correcto

funcionamiento del proceso descrito.

3.4. Registro del efectivo

Este procedimiento es realizado por el analista principal de
Recaudacion y Control y consiste en cuadrar, de forma general, el efectivo
generado por las ventas diarias de la empresa. Permite depositar el efectivo
en los bancos, generando los comprobantes de depdésito que luego seran

enviados al Departamento de Contabilidad para el respectivo registro.
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El registro de efectivo se inicia cuando, el analista principal del efectivo
de Recaudacion y Control recibe el dinero de los analistas de taquilla,
certificando que los montos coinciden con la hoja de reporte detallado del
efectivo ingresado; y firma una copia de las hojas del reporte para quede
constancia a los analistas de taquilla del dinero entregado. El analista
Principal debe anotar en el cuaderno de efectivo en transito el monto total del

efectivo entregado por cada analista.

El analista principal debe cuadrar el reporte detallado recibido por cada
analista de taquilla e ingresa en la hoja de calculo Control Diario de Efectivo
(Formato 3-4) el total entregado segun el cuaderno de transito, ingresa el
total general del reporte detallado y verifica el monto reflejado en la hoja con

el total en efectivo.

El analista principal entrega a la Coordinadora General del
Departamento de Recaudacion y Control la hoja de calculo de efectivo con el
cuaderno de transito para que proceda con la auditoria diaria, e imprime la
hoja de control de efectivo diario, la firma y archiva.

El analista principal, después de haber cuadrado el efectivo con el total
detallado de todos los analistas y la hoja de control, procede a elaborar la
planilla de depdsito, prepara tantos envases de dinero como sea necesario,
dependiendo del dinero en efectivo recibido en caja, cierra los envases
colocando el precinto (plomo), el cual tiene un serial que identifica el envase
con la planilla de cataporte, posteriormente llena la planilla cataporte en
original y copia suministrada por la compafiia de transporte de valores para
la entrega del efectivo, prepara un sobre donde iran las planillas de los
depdsitos bancarios, anexados al cataporte de la empresa de transporte de

valores, luego registra en el formato Cataporte, los datos relacionados con la
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entrega de las remesas, tales como: (nombre de banco, nimero de envases,
namero de cataporte y namero de precintos). Acto seguido el analista
principal realiza una llamada telefénica a la compafia de transporte de
valores “TRANSBANCA”, para que su unidad se traslade a las instalaciones

de SIGO a retirar los envases con el dinero.

Al llegar el personal de la compaiiia y una vez verificada su identidad,
entrega los envases con el dinero, solicita al representante de la compaiiia
firme en la planilla de cataporte, entrega copia a éste y conserva el original.
El analista principal recibe las copias de las planillas de los depdésitos
bancarios, y una vez procesadas por el banco verifica que presenten el sello
hamedo respectivo y finalmente, envia al departamento de Contabilidad la
Relacion de Depdésito en Efectivo (reporte emitido por el sistema), en original
y copia, con el formato de Control Diario de Efectivo, junto con las copias de

las planillas de los depdsitos, para los registros correspondientes.
Descripcién del formato Control Diario de Efectivo (Formato 3-4)

Este formato es utilizado para registrar el efectivo recibido de la venta
del dia y donde deben asentarse los montos de efectivo recibidos que van a
ser enviados al banco para generar un comprobante bancario que luego se
llevara al Departamento de Contabilidad para el registro contable respectivo;
este formato contiene:

e Fecha de la venta en efectivo

e Monto de efectivo recibido por cada analista de taquilla.
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sy

¢ Monto total del depdsito (Efectivo en transito)

¢ Numero de planilla de depdésito bancario.

SIGO LA PROVEDURIA

SUCURSAL PORLAMAR

Formato 3-4

CONTROL DIARIO DE EFECTIVO

FECHA: 2011212007
CONTROL DE EFCTIVO ENTREGADO

R ANALISTA 1 ANALISTA 2 | ANALISTA 3 ANALISTA 4 TOTAL PLANILLA |TOTAL CAMBIO| EFEC.TRANSITO
1 13.523.5'00,00 0,00 0,00 0,00 13.523 H-DCI_CID 0,00 0,00] 13.523.800,00|
2 5.106.700,00 0,00 0,00 0,00 5.106.700,00 0,00 0,00 5.106.700,00|
3 193.750,00 0,00 0,00 0,00 193.750,00 0,00 0.00 193.750,00
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00! 0,00 0.00
5 0,00 2.530.100,00 0,00 0,00 2.530.100,00 0,00 0,00 2.530,100,00
] 0,00 1.490.000,00 0,00 0,00 1.480.000,00 C,00| 0,00 1.490.000,00
T 0,00 0,00 0,00 11.850.000,00 11.860.000,00 0.00 0.00] 11.860.000,00
8 20.000,00 0,00 0,00 2,160.000,00 2.180.000.00 0.00 0,00 2.180.000,00
9 3.291.100,00 0,00 0,00 4 583.100,00 7.874.200.00 0,00 0,00 7.874.200,00
10 800.120,00 0,00 991.750,00 0,00 1.791.870.00 0,00 0,00 1.791.870,00
TOTAL 22.935.470,00 4.020,100,00 991.750,00 13.603,100.[!6' 46.550.420,00 0,00 l].lfﬁl 46.550,420,00

TOTAL

Fuente: Empresa Sigo S.A., 2008.

3.4.1 andlisis critico del registro del efectivo

El efectivo es uno de los bienes que mas estimula para cometer actos

irregulares, por ello el sistema de control interno de la empresa debe ser

particularmente solido en esta area, pues siempre habra la posibilidad de que

alguien esté ideando la forma de apropiarse indebidamente de éste. Brito

(2007:268) opina “el éxito de la buena administracion del efectivo descansa

en las fortalezas que contenga el control interno establecido”. Si a esta

particularidad se le afiade la que, por su naturaleza, es el activo que mas se
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presta para el manejo no idéneo, son razones poderosas para poner especial

énfasis en la implantacion de un estricto y efectivo control interno.

En el procedimiento de registro de efectivo de SIGO, S.A,
anteriormente descrito, es llevado de manera apropiada. El dinero ingresado
al sistema es depositado en su totalidad en los bancos establecidos por la
empresa, el analista principal de efectivo después del cuadre general antes
de ser enviado el dinero al banco, es auditado por la Coordinadora de
General con el proposito de verificar que el monto de dinero que se esta
enviado al banco coincide con el total que se refleja en sistema. Con esta
auditoria se valida que todo lo que refleje el sistema se encuentra en los
bancos, de esta manera se evitan manejos indebidos que pueden cometerse
con el dinero de la empresa. Otro control interno aplicado... “es la separacion
de funciones”... en el departamento de Recaudacion y Control la persona
que ingresa el dinero al sistema, quien cuadra de forma general y audita
antes de enviarlo al banco es realizado por tres personas diferente, asi de
esta manera se valida que en el procedimiento se aplican controles internos

apropiados al proceso.

3.5 Registro de cheques

Este procedimiento consiste en cuadrar, de forma general, los cheques
generados por las ventas diarias de la empresa y es el paso requerido para
depositar los cheques en los bancos, generando los comprobantes de
depdsito que luego seran enviados al Departamento de Contabilidad para su
respectivo registro contable.

El procedimiento para el registro de cheques comienza cuando el

analista principal del efectivo de Recaudacion y Control recibe todos cheques
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consignados por los analistas de taquilla, certificando que los montos
coincidan con la hoja de reporte detallado, el analista principal firma una
copia de las hojas del reporte para quede constancia a los analistas de
taquilla de los cheques entregado, el analista principal debe revisar que los
cheques tengan el sello “no endosable” en la parte posterior, ademas del
namero de la cuenta bancaria de SIGO, S.A., donde seran depositados,
también debe revisar si los cheques tienen la firma o presentan alguna
enmienda, seguidamente procede a ingresar en el formato de Relacion de
Cheques (Formato 3-5) los datos de cada uno de los cheques de otros
bancos que van a depositarse, y en otra planilla los cheques del banco

emisor.

El analista principal debe anotar en el cuaderno de planilla de cheques
el monto total enviado, el nimero de la planilla de depdésito bancario y el
nombre del banco donde se estan haciendo los depdsitos; cuadra con el
detallado general de los analistas, y ademas verifica la veracidad de los
datos registrados en la planilla de depésito y los cheques recibidos. Si esta
conforme la operacién los entregara al mensajero para que efectie el
depdsito en el banco. El mensajero efectua el depdsito en el banco indicado
en la planilla, recibe la copia respectiva y la relacion de cheques,
asegurandose que éstos presenten el sello himedo, la validacion automatica

correspondiente y finalmente la entrega al analista principal de efectivo.

El analista principal al recibir las planillas de cheque del banco debe
revisar si el monto coincide con el troquelado del banco y las entrega anexa

al cuaderno de control para ser remitidas a contabilidad.
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Descripcién del formato Relacién de Cheques (Formato 3-5)

Este formato permite relacionar todos los cheques recibidos

provenientes de la venta diaria de la empresa, con el propésito de

depositarlos en los bancos y asi tener un comprobante bancario que luego

sera enviado al Departamento de Contabilidad para el respectivo registro

contable; la Relacion de Cheques contiene:

e Nombre del banco donde se hara el deposito

¢ Numero de la cuenta corriente de la empresa

e Numero de planilla del depésito bancario

e Fecha de la venta

e Numero de la cuenta del cheque ( Nro. de Cuenta)

e Numero del cheque emitido (Nro. de cheque)

e Nombre del banco a que pertenece el cheque (BANCO)

¢ Monto del cheque (MONTO)

e Monto total de los cheques. (Bs.)
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Formato 3-5
P I Para ser depositado en el SIGO S.A
w} 1 . - i’] banco banesco
. numero de cuenta 5633034283
RELACION DE CHEQUES 224527846
08/02/2005
Nro de cuenta Nro De Cheque BANCO MONTO

0102-0504-27-000035839 24003368 venezuela Bs 1.000.000,00
0007-0021-52-0000039671 3190027 banfoandes Bs 2.523.300,00
0141-0001-61-0011426320 36897051 confederado Bs 2.220.000,00
0425-0079-84-0200000096 69000060 mi casa Bs 2.140.000,00
0104-0032-56-0320033691 1165904 v.de credito Bs 3.901.000,00
0141-0001-64-0011016002 36749872 confederado Bs 176.000,00
0114-0531-25-5310817505 86499708 caribe Bs 2.140.000,00
0108-0062-55-0100042337 1600939 provincial Bs 2.140.000,00
0105-0063-00-8063037952 95275529 mercantil Bs 390.000,00
0121-0140-61-0100592027 80852926 corp banca Bs 2.521.000,00
Bs 19.151.300,00

Fuente: Empresa Sigo S.A., 2008.

3.5.1 Analisis critico del registro de cheques

El registro de cheques se realiza con el proposito de hacer un cuadre
general de todos los cheques recibidos por las ventas diarias de la empresa.
Estos cheques son depositados al dia siguiente de la venta, y verificados
antes de ser llevados al banco, por lo que deben estar correctamente
elaborados, es decir, que el total de los cheques recibidos sea el mismo total
que esta reflejado en el sistema. La Coordinadora General, después de
realizar el cuadre general, antes de enviarlo al banco lo audita verificando
que el proceso se esté llevando correctamente. Por ello confirma que el
registrado en el sistema coincida con la informacion que se esta enviando al
banco. En este procedimiento en la empresa también existe separacion de

funciones la persona quien realiza el cuadre general, audita y hace el registro
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contable no es la misma, por lo que existe una persona para cada funcion.
De acuerdo al expuesto se dice aplican un control interno para que el
procedimiento se lleve de la mejor manera y cumpla la transparencia del

procedimiento.

3.6 Registro de tarjetas de crédito y débito

Este procedimiento consiste en cuadrar, de forma general, las tarjetas
de débito y crédito generadas por las ventas diarias de la empresa. Es el
paso realizado con el fin de certificar que todos los comprobantes de ventas
coinciden con el reporte de las ventas del dia en punto de venta, para luego
ser enviados al departamento de Contabilidad para la respectiva conciliacion

bancaria.

En este procedimiento el analista principal de punto venta debe recibir
los vouchers certificando que los montos de la tira de la sumadora anexada a
los vouchers, coinciden con la hoja de reporte detallado. Ademas debe firmar
una de las hojas de reporte para el analista de taquilla, luego procede

verificar los vouchers con el reporte de cierre del punto de venta.

El analista principal de punto venta debe certificar el total de cada lote
de los puntos de venta con el total reflejado en la hoja resumida, los vouchers
recibidos deben clasificarse por tipo, ya sea debito o crédito, también por
banco sumando el total de cada banco, por lo que el total de la suma de los

bancos debe ser igual a total de la hoja resumida.

Los vouchers de crédito y puntos sigo deben sumarse por separado y el
total de cada uno debe ser igual al total de la hoja resumida. Luego deben

ser embalados en cajas identificadas con el dia y afio de la venta.
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El analista debe imprimir el Reporte Diario de Caja Resumida, comparar
el total de cada suma de vouchers con el total reflejado en el cierre del punto
de venta al cual pertenecen, y el monto de cada uno debe ser igual al total
del control diario de caja resumida. Al confirmar que no existe diferencia en
ninguno de los puntos de venta, créditos y punto sigo, lleva todos los
vouchers del dia de la venta al departamento de Contabilidad con el control

diario de caja resumida.

3.6.1 Andlisis critico del registro de tarjetas de crédito y débito

El objetivo de este procedimiento se cumple, ya que el departamento de
Recaudacion y Control es responsable del ingreso de las tarjetas de deébito,
crédito, punto y créditos sigo obtenidos de las ventas diarias de la empresa al
sistema de caja y luego hace el cuadre general de todo lo recibido con el
sistema; ademas verifica que los comprobantes de venta contengan los
requisitos para su respectiva conciliacion que se encargara de realizar el
departamento de Contabilidad. Después que se realice el cuadre general y
todo concuerda con el sistema de caja los soportes son enviados al
departamento de contabilidad. La responsabilidad del departamento de

Recaudacion y Control en cuanto al procedimiento se cumple en su totalidad.

3.7 Depdsito de bonos de alimentacién

Este procedimiento es realizado con el objeto de agilizar los cuadres de
caja y liberar las cajas registradoras de tener una considerable cantidad de
bonos de alimentacion (cestatickes). Es un procedimiento realizado
diariamente en dos turnos: tres (2) horas después que el operador de caja
comenzo su jornada de operacion y dos (3) horas antes de culminarla. Las

horas de los depdsitos se informan a las coordinadoras de caja y son ellas
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las que proceden a asistir a los operadores de caja al momento de realizarlo.
El analista de Recaudacion y Control es el encargado de retirar de las cajas

estos depdsitos en compafia de un oficial de Proteccion y Servicio.

Para el depdésito de los bonos de alimentacion el analista debe recibir
los bonos debidamente clasificados por empresa, y sumados en el formato
de Retiro de bonos de alimentacion (formato 3-6) anexo y en presencia del
operador de caja certifica el monto total, firma el cuaderno de control de
entrega de bonos, igualmente al momento de ingresar la informaciéon al
sistema de caja debe estar presente una coordinadora de cada area para
atestiguar cada recogida de bonos. El analista al ingresar al sistema de caja
debe revisar en los bonos, las sumas, el sello “Solo Reembolso de Ticket”,
ademas verificar que no estén rayados y se encuentren en perfecta

condiciones.

El analista al terminar de ingresar todos los datos y verificar que todo ha
sido ingresado correctamente para cada tipo de bono (Sodexho pass, Accor,
Uni ticket, Valeven, Uno Mejor, Todo Ticket y Bonos Sigo), imprime la
recogida de cada operador y la firma. Igualmente, al terminar de ingresar los
depdsitos, debe cuadrar cada tipo de bonos con la hoja detallado de bonos

(reporte emitido por el sistema).

Las analistas al confirmar que no hay diferencias deben entregar todos
los tipos de bonos al area de conciliacion de bonos con la hoja de reporte

anexa, la cual debe ser verificada y firmada por la analista principal de bonos.
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Descripciéon del formato Planillas de Retiro de Bonos de Alimentacion
(Formato 3-6)

Es el formato que llena el operador de caja cuando deposita los bonos
de alimentacion de la caja registradora donde coloca detalladamente la
cantidad de bonos por denominacion y tipo de empresa (Sodexhopass,
Accor, Uni ticket, Valeven, Uno Mejor, Todo Ticket y Bonos Sigo) que posea
para ese momento. Las Planillas de Retiro de Bonos de Alimentacion

contienen:

Fecha: dia, mes y afio del depdsito de bonos de alimentacién

e Numero de la caja registradora

e Nombre completo y firma del operador de caja.

e Firma del analista que esta retirando el depdsito.

e Renglon para transcribir la cantidad de bonos de alimentacion por

denominacion y tipo de empresa.
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Formato 3-6

Planillas de Retiro de Bonos de Alimentacién

=1 Tl
LTy )
““Bonos de Alimentacion

Tipo de bonos Monto del Ticket Cantidad

MONTO

Accor

Accor

Accor

Accor

Accor

Accor Total

Tipo de b Monto del Ticket C 3

MONTO

sodexo

sodexo

sodexo

sodexo

sodexo

Total

Tipo de bonos Monto del Ticket Cantidad

MONTO

Valeven

Valeven

Valeven

Valeven

Valeven

Valeven Total

Tipo de bonos Monto del Ticket i

MONTO

uniticket

uniticket

uniticket

uniticket

uniticket

Total

Tipo de bonos Monto del Ticket . idad

MONTO

todoticket

todotick

todoticket

todoticket

todoticket

Total

Numero de caja
Nombre completo de operador
Firma del operador de caja

Firma del analista de Recaudacion y control

Fuente: Empresa Sigo S.A., 2008
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3.7.1 Andlisis critico del dep6sito de bonos de alimentacion

Los retiros parciales de bonos de alimentacion se realizan todos los
dias para liberar al operador de caja, de la mayor cantidad de bonos de
alimentacion (tickets) presentes en la caja registradora provenientes de las
ventas diarias, y que estan resguardados en el departamento de
Recaudacion y Control; asi como también agilizar el proceso en el arqueo de
caja. Es importante considerar, que existe constancia y evidencia en el
procedimiento ya que el formato de Planilla de Depésito de Bonos de
Alimentacion es el comprobante donde se asienta la cantidad y monto total
por cada tipo de bono depositado y retirado, quedando constancia al
operador de caja de lo que se retir6 de su caja. También se cuenta con la
supervision Coordinadora del Departamento de Caja, quien es la responsable
de presenciar el ingreso correcto al sistema de caja de los depdsitos
retirados en las cajas registradoras, ademas de ser un aval para la

transparencia del correcto funcionamiento del proceso descrito.

3.8 Registro de bonos de alimentacion

Este procedimiento consiste en cuadrar de forma general los bonos de
alimentacion generados por las ventas diarias de la empresa, también es el
paso que se realiza con el fin de depositar los bonos en los bancos
correspondientes, generando los comprobantes de depdsito que luego seran

enviados al departamento de Contabilidad para el registro contable.

Este procedimiento es realizado por el analista principal de bonos de
alimentacion de recaudacion y control, quien recibe los bonos, certificando

qgue los montos coincidan con la hoja de reporte detallado, para luego firmar
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una copia de las hojas de reportes para los analistas de Recaudaciéon y
Control.

El analista principal clasifica los bonos por denominacion y por ticket,
como por ejemplo: Accor, Sodexho pass, Uniticket, Valeven y Sigo Ticket,
conciliando los bonos segun la suma anexada por el analista de taquilla y
verificando que éstos tengan el sello himedo SIGO S.A. y que cumplan con

las medidas de seguridad que establece cada una de las empresas.

El registro de bonos de alimentacion se realiza separadamente, segun
la empresa emisora, a continuacion se describen las caracteristicas cada uno

de estos bonos, a saber:

Accor:

El analista principal suma los bonos por denominacion de menor a
mayor y los agrupa por lotes de 400 tickets, ademés debe llenar el sobre de
cesta ticket con los datos del afiliado, el codigo de afiliacion y luego colocar el

sello humedo de SIGO y la firma autorizada.

Los bonos son introducidos en la boleta, luego se coloca la cantidad
total de los ticket y el monto total a revisar, posteriormente los bonos accor

son enviados al banco Mercantil para su respectivo depésito.
Sodexho pass-Ticket
El analista principal suma los bonos por denominacion de menor a

mayor, llena la “boleta de entrega” (Sodexho pass), colocando el cédigo del

afiliado, numero de RIF, nombre del establecimiento, ente receptor
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autorizado por Sodexho pass Venezuela, numero de control bolsa, nombre y
firma de la persona que elabora la boleta, sello del comercio afiliado,
cantidad de cheques (ticket) y monto total de los cheques en Bolivares. En
un sobre de Manila se introduce la cantidad de bonos segun el total en la
boleta, se sella el sobre y se anexa el original de la boleta de entrega. Este
sobre es colocado dentro de una bolsa blindada y precintada, de alli que en
la bolsa blindada debe escribirse el numero de la boleta, el nUmero de
precinto y la fecha de elaboracion, luego debe llenarse el comprobante de

servicios cataporte.

Es obligatorio que el analista principal, antes de entregar los bonos al
oficial autorizado del servicios de transporte de valores, vea en el libro si esta
personas pertenecen a ese servicio y si tienen la identificacién
correspondiente, los agentes del blindado firman la hoja de servicios o

cataporte dejando el original y transporta los bonos a la empresa emisora.

Uniticket:

El analista principal suma los bonos por denominacion y las bolsas de
uni ticket enumeradas por lote, las planillas Uniticket deben especificar el
cbdigo afiliado, nombre comercial, nimero de RIF, nimero de lote, razén
social de la empresa, cantidad de bonos, monto en bolivares, nombre y
sucursal del banco donde sera depositado y namero de lote de la bolsa
Uniticket que se esta enviando, finalmente el analista debe firmar y sellar la

planilla.
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Valeven:

El analista principal suma los bonos por denominacion de menor a
mayor en pacas de 200 bonos, cada bolsa abarca 2000 bonos y la boleta 10
denominaciones, el analista principal debe llenar la boleta de Valeven con:
razon social, persona contacto, Teléfono, fax, cantidad de vales, valor
unitario, monto total de los vales en bolivares, numero de Rif, ente receptor
autorizado, ciudad, numero de control, sello y firma. (En la parte de afiliado
ademas del sello y la firma debe escribir nuevamente el nombre de la

empresay el namero de Rif).

Uno Mejor:

El analista principal rectifica las denominaciones y cantidades de ticket
que entrega cada analista en sus arqueos, procede a hacer las pacas de 200
tickets, y suma la diferencia haciendo una suma general entre ambos; una
vez verificado el cuadre con el sistema se embalan en bolsas asignadas por
la empresa hasta un maximo de 2000 ticket, se elabora la boleta con la
afiliacion, numero de Rif de la empresa, cantidad de ticket, monto total en
bolivares, el sello y firma del analista principal; estos bonos son retirados en
este caso por los agentes autorizados Blindados de Oriente quienes se

encarga del envio.
Todo Ticket:
El analista rectifica los vouchers presentados por cada analista de sus

arqueos, clasifica cada vouchers por lote, hace una sumatoria y compara el

total con el cierre del punto de venta Banesco, para finalizar, hace un total
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general con todos los subtotales; estos vouchers se envian al departamento
de contabilidad, para su posterior conciliacion.

El analista principal registra la informacion en el formato Relacion de
Bono (Formato 3-7), donde especifica el nimero de boletas, cantidad de
ticket y el monto en bolivares de cada boleta anexada al reporte general de
bonos. El analista envia con el mensajero asignado para el departamento de
Recaudacion y Control, las boletas Accor, Uni ticket, Valeven asi como los
bonos Sodexhopass y Uno Mejor. Una vez que el mensajero ha depositado
los Bonos, debe entregar los soportes al analista principal, y esta debe

verificar los soportes que esta recibiendo, para un mejor control.

El analista principal ordena todos los soportes por dias con el formato
de la Relacion de bono y envia los comprobantes ya depositados a las
respectivas entidades bancarias, con la hoja resumida y las carpetas del

control interno a contabilidad.

Descripcion del formato Relaciéon de Bono (Formato 3-7)

Este formato es llenado por el analista principal de bonos de
alimentacion donde asienta el total obtenido por tipo de empresa a que
corresponden los bonos. Es un resumen general de las ventas diarias
obtenidas en bonos de alimentacion. Los comprobantes bancarios que se
obtienen son enviados al departamento de Contabilidad para su respectivo

registro contable; esta relacion contiene:

e Fecha de venta de los bonos de alimentacion
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¢ Renglon de los tipos de empresa de los bonos

e Monto total de los bonos de la venta del dia

e Renglon para la firma de quien realiza la Relacion

e Renglon para la firma de quien revisa la Relacion

Formato 3-7
RELACION DE BONO o
FECHA:19/05/2008 =
|
BONOS ACCOR BONOS SODEHXOS
#BOLETAS MONTO CATAPORTE
(@) 0.00 # BOLETAS
() 0.00 0,00
[®) 0,00 0.00
(@) 0.00 0.00
(8] 0,00 0,00
[=] 0,00 TOTAL 0,00
=) 0,00
[=] 0,00 L
=] 0,00 VALEVEN
0 0.00 # BOLETAS |[MONTO
(6 0,00 0,00
(6) 0,00 0,00
[e) 0,00 TOTAL .00
o] 0,00
TOTAL 0,00 ONITICKET
# BOLETAS |lote MONTO
0,00
0.00
TOTAL 0,00
Todo Ticket
# BOLETAS MONTO Uno Mejor
0,00 # BOLETAS |[MONTO
0,00 0,00
TOTAL 0,00 0.00
TOTAL 0.00
REALIZADO POR
REVISADO POR
|
|

Fuente: Empresa Sigo S.A., 2008.
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3.8.1 Andlisis critico del registro de bonos de alimentacion

Los bonos de alimentacion (tickets) son formas de pago tratadas como
efectivo, son depositados en los bancos, y tienen el mismo proceso y
tratamiento del dinero, ademas de cumplir con controles internos apropiados.
En este procedimiento existe una separaciéon de funciones, entre la persona
que cuadra los bonos, quien audita y quien registra. Todo lo que se recibe
por las ventas de bonos de alimentacion es enviado al banco al dia siguiente
de la venta, antes del envio al banco, la cantidad de bonos enviado es
auditado por la Coordinadora General del Departamento de Recaudacion y
Control, comprobando que lo que se encuentre en el sistema sea lo mismo
que se esta enviado al banco, luego de todo el procedimiento de cuadre y
depdsito, todos los comprobantes bancarios son enviados al Departamento
de Contabilidad para el registro contable. La responsabilidad del
Departamento de Recaudacion y Control en cuanto al procedimiento del
registro de los bonos de alimentacion es cumplida en su totalidad, ya que se
ingresan al sistema los bonos de la venta, se depositan en los bancos
correspondientes y los comprobantes son enviados al Departamento de
Contabilidad.
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CONCLUSIONES

El Manual de Politicas y Procedimientos es un documento que
transmite completa y efectivamente las pautas a seguir y las
actividades realizadas en un area administrativa, por lo que es

considerado una eficaz herramienta en el proceso de organizacion.

La importancia de la organizacibn, como fase del proceso
administrativo, radica en que permite a cada individuo conocer mas
claramente el papel que le toca desempefar dentro de una empresa y

la forma en que sus funciones se relacionan con otras.

El Departamento de Recaudacion y Control es importante para la
gestion administrativa de la empresa SIGO, S.A., ya que, su mision es
recaudar y controlar todos los ingresos provenientes de las ventas
diarias, con el fin de generar comprobantes de ventas para sus

respectivos registros contables.

Los procedimientos realizados en el Departamento de Recaudacion y
Control, en su mayoria, se llevan a cabo conforme a lo planteado por
los autores antes citados, sin embargo, no estan asentados de manera
escrita lo que obstaculiza la evaluacion del desempefio del Analista de
Taquilla y Analista Principal (Efectivo, Punto de Venta y Bonos de
Alimentacion) y dificulta la induccion del personal de nuevo ingreso en

el area.
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RECOMENDACIONES

Después de haber alcanzado las conclusiones anteriores relacionadas
con las Politicas y Procedimientos del Departamento de Recaudacion y
Control, de la empresa SIGO. S.A.,, donde se estableci6 que los
procedimientos no se encuentran asentados de forma escrita, o que trae
como consecuencia que no se especifique las funciones de aprobacion vy el
grado de autoridad de los diversos niveles, lo que dificultaria el entendimiento
en las lineas de mando, ahora bien, implementar el uso del Manual de
Politicas y Procedimientos para el Departamento de Recaudacion y Control

propuesto por la autora, tienen las siguientes finalidades:

Mejorar el desempefio del Analista de Taquilla y Analista Principal,
indicandole lo que debe hacer y como debe hacerlo.

e Facilitar el proceso de introduccion del personal de nuevo ingreso en

el area.

e Conservar las experiencias administrativas de los funcionarios mas
antiguos, aprovechando asi sus conocimientos para futuros

empleados del cargo.

e Determinar la responsabilidad del cargo, para no afectar su relacion

con los demas en la organizacion.

e Cumplir con la visidbn del departamento de ser una dependencia
modelo que trabaje a la vanguardia, para recaudar eficientemente los

ingresos, comprometidos con la empresa, proporcionando un servicio
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integral al Departamento de Contabilidad que garantice un equilibrio
financiero y ético en el uso de los recursos, de acuerdo con los
proyectos de la empresa, esto lo lograria con la implementacion del
Manual propuesto ya que, representa un recurso técnico para ayudar
a la orientacién del personal y proporcionaria soluciones rapidas para
contribuir con los objetivos propuesto por el departamento.
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INTRODUCCION

El presente manual ha sido elaborado con el propdsito de registrar y transmitir
informacién referente al funcionamiento interno del departamento de Recaudacidn y Control
de la empresa SIGO, S.A. Este documento define las politicas que delimitan la actuacién de los
diferentes cargos del departamento lo que evitara incurrir en fallas derivadas de la
improvisacidn en las tareas. Ademads, enumera los distintos procedimientos para el recaudo,
resguardo y depdsito del efectivo proveniente de las ventas diarias de la empresa,
mencionando las actividades que componen estos procedimientos, para facilitar su
comprension e identificacion. Igualmente, contiene diagramas de flujo que reflejan
graficamente los distintos procedimientos e instrumentos de informacién (formatos) para el

adecuado desarrollo de las actividades.

El manual viene a constituir un elemento fundamental de comunicacidn, coordinacién y
direccion, que colabora en el logro de los objetivos prescritos, por departamento de

Recaudacion y Control de la empresa SIGO, S.A., de manera eficiente.
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alteracidén arbitraria.

OBJETIVOS DEL MANUAL

el Departamento de Recaudacién y Control.

debe hacer y cémo debe hacerlo.

v Ayudar en la coordinacidn del trabajo.

v Para entrenar al personal de nuevo ingreso.

v' Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades realizadas en

v Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

v Facilitar las labores en el departamento de Recaudacion y Control.

v' Aumentar la eficiencia de los integrantes del departamento, indicdndole lo qué
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BASES LEGALES

El siguiente manual de Politicas y Procedimientos queda sujeto a la Constitucién de la
Republica Bolivariana de Venezuela y La Ley Organica del Trabajo en los cuales establecen las
normas y condiciones bajo las cuales el trabajador debera desempenfiar sus labores; asi mismo

se apoyara en bases tedricas en relaciéon a las normas de control interno de efectivo.

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

Titulo Ill. De los deberes, derechos humanos y Garantias. CAPITULO V

Articulo 87: Toda persona tiene derecho al trabajo y el deber de trabajar. El Estado
garantizard la adopcion de las medidas necesarias a los fines de que toda persona pueda
obtener decorosa le garantice el pleno ejercicio de este derecho. Es fin del estado fomentar
el empleo. La ley adoptard medidas tendentes a garantizar el ejercicio de los derechos
laborales de los trabajadores y trabajadoras no dependientes. La libertad de trabajo no sera

sometida a otras restricciones que las que la ley establezca.

Todo patrono o patrona garantizard a sus trabajadores y trabajadoras condiciones de
seguridad, higiene y ambiente de trabajo adecuados. El Estado adoptara medidas y creara

instituciones que permitan el control y la promocién de estas condiciones.
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Articulo 89: El trabajo es un hecho social y gozarad de la proteccién del estado. La ley
dispondrd lo necesario para mejorar las condiciones materiales morales e intelectuales de los

trabajadores y trabajadoras.

Para el cumplimiento de esta obligacion del Estado se establecen los siguientes
principios:

1.- Ninguna ley podrd establecer disposiciones que alteren la intangibilidad vy
progresividad de los derechos y beneficios laborales. En las relaciones laborales prevalece la
realidad sobre las formas y apariencias.

2.- Los derechos laborales son irrenunciables. Es nula toda accién, acuerdo o convenio
que implique renuncia o menoscabo de estos derechos. Solo es posible la transaccién y
convenimiento al término de la relacién laboral, de conformidad con los requisitos que
establezca la ley.

3.- Cuando hubiese dudas de la aplicaciéon o concurrencia de varias normas, o en la
interpretacion de una determinada norma; se aplicard la mas favorable al trabajador o
trabajadora. La norma adoptada se aplicara a su integridad.

4.- Toda medida o acto del patrono o patrona contrario a esta constitucién es nulo y no
genera efecto alguno.

5.- Se prohibe todo tipo de discriminacién por razones politicas, edad, raza, sexo o credo
por cualquier otra condicidn.

6.- Se prohibe el trabajo de adolescentes en labores que puedan afectar su desarrollo

integral. El Estado protegera contra cualquier explotacion econdmica y social.
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Articulo 90. La jornada de trabajo diurna no excedera de ocho horas diarias ni de
cuarenta y cuatro horas semanales. En los casos en que la ley lo permita, la jornada de
trabajo nocturna no excedera de siete horas diarias ni de treinta y cinco semanales. Ningun
patrono podra obligar a los trabajadores o trabajadoras a laborar horas extraordinarias. Se
propenderd a la progresiva disminucion de la jornada de trabajo dentro del interés social y
del dmbito que se determine y se dispondrd lo conveniente para la mejor utilizacién del
tiempo libre en beneficio del desarrollo fisico, espiritual y cultural de los trabajadores y
trabajadoras.

Los trabajadores y trabajadoras tienen derecho al descanso semanal y vacaciones
remunerados en las mismas condiciones que las jornadas efectivamente laboradas.

Articulo 91. Todo trabajador o trabajadora tiene derecho a un salario suficiente que le
permita vivir con dignidad y cubrir para si y su familia las necesidades bdsicas materiales,
sociales e intelectuales. Se garantizara el pago de igual salario por igual trabajo y se fijara la
participacién que debe corresponder a los trabajadores y trabajadoras en el beneficio de la
empresa. El salario es inembargable y se pagara periddica y oportunamente en moneda de
curso legal, salvo la excepcidn de la obligacién alimentaria, de conformidad con la ley.

El Estado garantizara a los trabajadores y trabajadoras del sector publico y del sector
privado un salario minimo vital que sera ajustado cada afio, tomando como una de las
referencias el costo de la canasta basica. La ley establecerd la forma y el procedimiento.

Articulo 92. Todos los trabajadores y trabajadoras tienen derecho a prestaciones

sociales que les recompensen la antigliedad en el servicio y los amparen en caso de cesantia.
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El salario y las prestaciones sociales son créditos laborales de exigibilidad inmediata.
Toda mora en su pago genera intereses, los cuales constituyen deudas de valor y gozaran de

los mismos privilegios y garantias de la deuda principal.

Articulo 93. La ley garantizara la estabilidad en el trabajo y dispondra lo conducente

para limitar toda forma de despido no justificado. Los despidos contrarios a esta Constitucién
son nulos.

LEY ORGANICA DE TRABAJO
Titulo IV. De las condiciones de trabajo. CAPITULO |

Articulo 185. El trabajo deberd prestarse en condiciones que:

a) Permitan a los trabajadores su desarrollo fisico y psiquico normal;

b) Les dejen tiempo libre suficiente para el descanso y cultivo intelectual y para la
recreacion y expansion licita;

c) Presten suficiente proteccion a la salud y a la vida contra enfermedades y accidentes;

d) Mantengan el ambiente en condiciones satisfactorias.

Articulo 186. Los trabajadores y patronos podran convenir libremente las condiciones
en que deba prestarse el trabajo, sin que puedan establecerse entre trabajadores que
ejecuten igual labor diferencias no previstas por la Ley, y en ningln caso seran inferiores a las

fijadas por esta Ley o por la convencién colectiva.
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TITULO 1V, Capitulo Il

De la Jornada de Trabajo.

Articulo 189. Se entiende por jornada de trabajo el tiempo durante el cual el trabajador
estd a disposicion del patrono y no puede disponer libremente de su actividad y de sus

movimientos.

Se considera que el trabajador estd a disposicion del patrono desde el momento en que
llega al lugar donde deba efectuar su trabajo, o donde deba recibir ordefies o instrucciones
respecto al trabajo que se ha de efectuar en cada dia, hasta que pueda disponer libremente

de su tiempo y de su actividad.

Articulo 190. Cuando por la naturaleza de la labor el trabajador no pueda ausentarse del
lugar donde efectue sus servicios durante las horas de reposo y de comidas, la duracién de
estos reposos y comidas sera imputada

como tiempo de trabajo efectivo a su jornada normal de trabajo.

Articulo 191. Se entenderd por labor cuya naturaleza no permite al trabajador
ausentarse del lugar donde efectie sus servicios, aquella cuya ejecucion requiere su
presencia en el sitio de trabajo o haga necesario mantenerse en él para atender ordefes del

patrono o emergencias.

Articulo 195. Salvo las excepciones previstas en esta Ley, la jornada diurna no podra

exceder de ocho (8) horas diarias, ni de cuarenta y cuatro (44) semanales; la jornada nocturna
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no podra exceder de siete (7) horas diarias, ni de cuarenta (40) semanales; y la jornada mixta
no podra exceder de siete y media (7 1/2) horas por dia, ni de cuarenta y dos (42) por

semana.

Se considera como jornada diurna la cumplida entre las 5:00 a.m. y las 7:00 P.m.
Se considera como jornada nocturna la cumplida entre las 7:00 p.m. y las 5:00 a.m.
Se considera como jornada mixta la que comprende periodos de trabajo diurnos y nocturnos.
Cuando la jornada mixta tenga un periodo nocturno mayor de cuatro (4) horas, se

considerara como jornada nocturna.

Paragrafo Unico: El Ejecutivo Nacional podra, mediante resolucién especial, determinar
aquellas labores en las cuales podra permitirse la prolongacion de la jornada nocturna,

pagandose dicha prolongaciéon como trabajo extraordinario nocturno.

Articulo 196. Por acuerdo entre el patrono y los trabajadores, podra establecerse una
jornada diaria hasta de nueve (9) horas sin que se exceda el limite semanal de cuarenta y
cuatro (44) horas, para otorgar a los trabajadores dos (2) dias completos de descanso cada

semana.

Articulo 206. Los limites fijados para la jornada podran modificarse por acuerdos entre
patronos y trabajadores, siempre que se establezcan previsiones compensatorias en caso de
exceso, y a condicidon de que el total de horas trabajadas en un lapso de ocho (8) semanas no

exceda en promedio de cuarenta y cuatro (44) horas por semana.
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TITULO 1V, De los Dias Habiles para el Trabajo,
Capitulo IV

Articulo 211. Todos los dias del afio son habiles para el trabajo con excepcién de los

feriados.

Articulo 212. Son dias feriados, a los efectos de esta Ley:
a) Los domingos;
b) El 1° de enero; el jueves y el Viernes Santos; el 1° de mayo y el 25 de diciembre;
c) Los sefialados en la Ley de Fiestas Nacionales; y
d) Los que se hayan declarado o se declaren festivos por el Gobierno Nacional, por los
estados o por las municipalidades, hasta un limite total de tres (3) por afo

Durante los dias feriados se suspenderan las labores y permaneceran cerradas para el
publico las empresas, explotaciones y establecimientos, sin que se pueda efectuar en ellos

trabajos de ninguna especie, salvo las excepciones previstas en esta Ley.

Articulo 216. El descanso semanal sera remunerado por el patrono a los trabajadores
que presten servicios durante los dias habiles de la jornada semanal de trabajo en la empresa,
con el pago de una cantidad equivalente al salario de un (1) dia, igualmente serd remunerado
el dia de descanso adicional semanal convenido por las partes conforme al articulo 196.

Cuando se trate de trabajadores a destajo o con remuneracién variable, el salario del dia
feriado sera el promedio de los devengados en la respectiva semana.

El trabajador no perdera ese derecho si durante la jornada semanal de trabajo en la

empresa faltare un (1) dia de su trabajo.
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Articulo 218. Cuando un trabajador hubiere prestado servicios en dia domingo o en el
dia que le corresponda su descanso semanal obligatorio, por cuatro (4) o mas horas, tendra

derecho a un (1) dia completo de salario y de

descanso compensatorio; y cuando haya trabajado menos de cuatro (4) horas, tendra
derecho a medio (1/2) dia de salario y de descanso compensatorio. Estos descansos
compensatorios deben concederse en la semana inmediatamente siguiente al domingo o dia

de descanso semanal obligatorio en que hubiere trabajado.

Cuando el trabajo se efectuie en los dias 1° de enero, jueves y viernes Santos, 1° de mayo
y 25 de diciembre, los seialados en la Ley de Fiestas Nacionales y los declarados festivos por
los Estados o Municipalidades, no habra lugar a ese descanso compensatorio, salvo que

alguno de estos dias coincida con domingo o con su dia de descanso semanal.

TITULO 1V, De las Vacaciones
Capitulo V.

Articulo 219. Cuando el trabajador cumpla un (1) afio de trabajo ininterrumpido para un
patrono, disfrutara de un periodo de vacaciones remuneradas de quince (15) dias habiles. Los
afios sucesivos tendra derecho ademads a un (1) dia adicional remunerado por cada afio de

servicio, hasta un maximo de quince (15) dias habiles.
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A los efectos de la concesion del dia adicional de vacacidn previsto en este articulo, el
tiempo de servicio se empezara a contar a partir de la fecha de entrada en vigencia de esta

Ley.

BASES TEORICAS

Segun BLOCK, A. (1997): se deben cumplir las siguientes normas de control interno para

el control del efectivo:

El cajero tiene en su poder el documento emitido por la direccién de la entidad que
contenga la relacién con los nombres, cargos y firmas de las personas autorizadas para
aprobar las operaciones de caja y los documentos que originan los movimientos en las
cuentas bancarias.

La tenencia, manipulacidn y responsabilidad del efectivo recae en una sola persona vy se
realiza por persona distinta a la que efectla la aprobacion y contabilizacion de las
operaciones de estos recursos.

Que existan las medidas de seguridad para la custodia y manejo del efectivo y una copia
de la combinacion de la caja se conserva en poder del director de la entidad.

Deben quedar evidencias de que se han realizado arqueos de todo el efectivo
depositado en caja.

Se deposita el total del efectivo, a mas tardar al siguiente dia habil bancario al de su

recepcion o en el periodo autorizado por el Banco.
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL

En SIGO, S.A., la coordinacion del Departamento de Recaudacion y Control es la
responsable del control del dinero y demas formas de pago, de su recopilacién, resguardo y
depdsito remitidos por las cajas registradoras provenientes de las ventas diarias de la

empresa.

El departamento de Recaudacion y Control tiene como mision recaudar y controlar todo
el efectivo producto de las ventas diarias, con el fin de generar comprobantes de ventas para

sus respectivos registros contables.

Asi mismo, tiene como Visidn ser una dependencia modelo que trabaje a la vanguardia,
para recaudar eficientemente los ingresos, comprometidos con la empresa, proporcionando
un servicio integral al departamento de Contabilidad que garantice un equilibrio financiero y

ético en el uso de los recursos, de acuerdo con los proyectos de la empresa

Organigrama del Departamento de Recaudacién y Control

De la empresa SIGO, S.A.

Coordinadora
General

Analista Principal de
Punto de Venta

| Analista Principal |

del efectivo

|Analista Principal de

Analista de Taquilla |

Analista de Taquilla | | Analista de Taquilla |
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FUNCIONES

El Departamento de Recaudacién y Control de SIGO, S.A. tiene como funcién auditar los
procesos de las cajas registradoras y llevar el manejo de todo el dinero y demas formas de
pago provenientes de las ventas diarias de la empresa. Esto requiere la ejecucion de
diferentes tareas donde cada miembro del departamento debe cumplir determinadas

funciones las cuales se mencionan seguidamente:

Coordinadora general

Es la encargada de auditar los procedimientos llevados a cabo en el departamento asi

como también se responsabiliza del mismo, ademas:

Liderizar el departamento.
Apoyar a las areas de conciliacidn
Diseiar los horarios de los miembros del departamento

Organizar y programa los arqueos de caja

N X XX

Mantener comunicacidn con el personal, para saber sus inquietudes vy

necesidades.

<

Revisar las conciliaciones diarias.

AN

Auditar las areas de recaudacion y control.

nision: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

£ e ] la¥YaYaYel \ [ H H Val 1 \ L
ULluaporcT ZUUo VITEiiTa CUVa ITTTia vdyutZ




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Vigencia PAGINA:
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL | Octubre 2008 94/152

Analista principal efectivo

Es el encargado de recibir el efectivo y cheques del analista de taquilla, certificando que
los montos coincidan con la hoja de reporte detallado. Asimismo se encarga del cuadre
general de todo el dinero que proviene de las ventas diarias de la empresa, realizar su
conciliaciéon y la elaboracién del deposito general que va al banco. Ademdas cumple las

siguientes funciones:

v’ Elaborar las remesas de efectivos (bolsas de dinero) para luego ser depositadas
en el banco asignado.

Elaborar los comprobantes de servicios (cataporte).

Llenar el formato Control de Efectivo Diario.

Registrar de cheques entregados por los analistas de taquilla.

AN NI N

Recibir y verificar los depdsitos bancarios de todo el dinero y cheques
depositados para luego ser enviados al departamento de Contabilidad para el

respectivo registro en los libros contables.

Analista principal de punto de venta

Es el encargado de recibir todos los vouchers de las tarjetas electrdnicas (tarjetas de
debitos y créditos) asi como también los créditos y puntos sigo, los
cuales son entregados por los analistas de taquilla después de los arqueos de caja para

realizar el cuadre general de los puntos de ventas, donde se cotejan todos los montos de las
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tarjetas electrénicas con los reportes diarios del sistema. Ademas cumple las siguientes

funciones:

v" Recibir los puntos de ventas (comprobantes) provenientes de las ventas diarias

de la empresa.

v’ Recibir y verificar con el sistema los soportes fisicos de las tarjetas y los envia al

departamento de Contabilidad para la conciliacion bancaria.

Analista principal de bonos de alimentacion

Es el encargado de recibir y conciliar bonos de alimentacion (cesta ticket) provenientes

de la venta diaria de la empresa. Ademas cumple las siguientes funciones:

v" Llenar el formato Relacién de Bonos.

v" Elaborar

depdsitos en los bancos correspondientes.

las boletas de los bonos por tipo de empresa para su respectivo

v Recibir y verifica con el sistema los soportes de los depdsitos bancarios y los

envia al departamento de Contabilidad para el respectivo registro en los libros

contables.
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Analista de taquilla

Es el encargado de recibir todos activos provenientes de las ventas diarias de la
empresa, los cuales son entregados por las operadoras de caja. Ademas cumplen con las

siguientes funciones:

v' Entregary recibe los fondos para las aperturas y cierres de operaciones.

v Realizar los depdsitos de las cajas registradoras en las diferentes formas de pago
(efectivo, cheques, bonos de alimentacidn, tarjetas electrénicas y créditos).
Internamente es llamado recogidas.

v" Hacer los arqueos de auditorias: verificacién y comprobacién del manejo de las

cajas.

POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL

» Es responsabilidad del departamento de Recaudacién y Control el recibo, custodia y

depdsito del efectivo producto de las ventas realizadas.

> Fijacion de un fondo de caja que cubra las necesidades de dinero para el cambio de

sencillo de los clientes.

» Se establecen normas para el funcionamiento y cumplimiento de los procedimientos

realizados en el Departamento Recaudacion y Control.
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Se establece para el manejo de los fondos de caja que cada tiempo, y de manera
sorpresiva, realizar arqueos por un supervisor autorizado por la empresa, que

compruebe la eficiencia y el correcto uso de los fondos asignados.

Se consideran efectivo en caja: monedas y billetes emitidos por el Banco Central de
Venezuela, cheques emitidos por terceras personas que estan pendientes de cobrar o
depositar, cheques de gerencia pendientes de cobrar o depositar, documentos de cobro
inmediato o que pueden ser depositados en cuentas corrientes bancarias, tales como:

tarjetas de debito, crédito, bonos de alimentacidn, puntos y créditos Sigo.

Se consideran cheques conformables aquellos a los cuales un banco determinado le da

conformidad, al titular de la cuenta para autorizar la compra.

Se establecen los bancos como entidades bancarias para los depdsitos de efectivo

Venezuela y Banesco.

Se asigna a la empresa de transporte de valores “Transbanca” para el traslado del

efectivo de la empresa a los bancos respectivos.

ENTREGA Y RECEPCION DE FONDOS PARA LA APERTURA Y CIERRE DE OPERACIONES

Para efectuar las operaciones del dia en la Empresa, el operador de caja, debe retirar

un fondo de caja, cuyo monto es de Bs. 200,00 para realizar el cambio de dinero de vuelto a

los clientes por cada venta.

En

nision:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

£ e ] la¥YaYaYel \ [ H H Val 1 \ L
ULluaporcT ZUUo VITEiiTa CUVa ITTTia vdyutZ




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Vigencia PAGINA:
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL | Octubre 2008 98/152

La entregay recepcion de fondos para apertura y cierre de operaciones se inicia cuando
el analista de Recaudacién y Control firma el formato de Control de Fondos de Cajas (Formato

1), para autorizar la entrega de los

fondos a los operaciones de caja, luego los operadores, para el retiro del fondo de caja
también deben firman este formato y como constancia de la entrega del fondo de caja, al
finalizar su jornada de trabajo el operador firma nuevamente el formato Control de Fondos

de caja.

Es de hacer notar que el analista de Recaudacién y Control debe realizar diariamente el
arqueo de fondos de caja, para verificar que todos los fondos de caja se encuentran en el

Departamento.

Descripcion del formato control de fondos de caja (Formato 1)

Es un formato llenado con la finalidad de asentar la informacion aval que valida la

entrega de un fondo de caja para ser utilizado para las operaciones de caja.

Contiene la siguiente informacion:

v" Fecha: dia, mes y afio del control de fondo de caja.

v' Departamento: drea donde se origind el ingreso (Departamento de Caja) y el drea
donde se origind el egreso (Departamento de Recaudaciéon y Control).

v" Numero de fondo: niumero que tiene asignado el fondo de caja.

v" Operador de caja: nombre de la persona responsable de caja.
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v" Turno: mafiana y tarde que comprende la jornada de trabajo del operador de caja
remitente.

v' Analista de recaudacién y control: persona responsable del control de fondos
asignados

Formato 1

Control de Fondos de Cajas

1
FECHA:  25/04/2008

Departamento de Caja TURNO MARANA TURNO TARDE
QOperador Fondo Operador de caja Analista Operador de caja Analista
MARIA ANGELICA M 1
INGRYS SALAZAR 2
ELISBETH MARCANO 3
KARINA FERMIN 4
YOLEXIS MARIN 5
TRIDEISY MARCANO 6
CHELISMENIA MERCADO 7
JULIA HERNADEZ 8
NARWIS SALAZAR 9
DIOVELIS 10
DISPONIBLE 11
DISPONIBLE 12
HILDA REYES 13
YANELIN CABALLERO 14
DAYANA CEDENO 15
EUDINETH CASANOVA 16
MAIGUALIDA GUTIERREZ 17
LEYDI ROSALES 18
DISPONIBLE 19
JOSIMAR VINA 20
Emision: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FLUJIOGRAMA
ENTREGA Y RECEPCION DE FONDOS PARA LA APERTURA Y CIERRE DE OPERACIONES

Formato de Control
de Fondos de Caja

El analista de Recaudaciony|

Control de Fondos de Caja

v

El operador de Caja para el
retiro del fondo de caja firma
el formato

v

Como constancia de la
entrega del fondo de caja, al
finalizar la jornada de trabajo
firma nuevamente el formato

)

El analista al pocas hora del
cierre de operaciones,
realiza un arqueo de fondos
de caja, para verificar que
los todos los fondos de caja
se encuentren el
departamento

2 Se encuentran
todos?

Si

Control firma el Formato de |

Se notifica al departamento

de Caja para que proceda a

llevarlo al departamento de
Recaudacién y Control
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MANEJO Y CONTROL DE BILLETES Y MONEDAS, CHEQUES, TARJETAS DE DEBITO Y CREDITO,
PUNTOS Y CREDITOS SIGO Y BONOS DE ALIMENTACION PARA EL CUADRE DE CAJA

El manejo y control del efectivo mediante el cuadre de caja, se realiza para comprobar el
funcionamiento de las cajas registradoras. Luego de recaudar todo lo proveniente de las
ventas diarias de la empresa, se hace el conteo fisico de todas las formas de pago que posee
la caja registradora, como por ejemplo (cheques, monedas vy billetes, tarjetas de debito,
crédito, bonos de alimentacion puntos y créditos Sigo) posteriormente, se ingresan al sistema
de caja y se coteja la informacién con los soportes existentes. El manejo y control del efectivo
se realiza cuando el operador de caja termina su jornada de operacién, en dos turnos, el

primero se realiza en horas de la tarde y el segundo en las horas de la noche.

El manejo y control del efectivo para el cuadre de caja comienza cuando los operadores
de caja, al terminar su jornada de trabajo, proceden al llenado del formato de Arqueo de Caja
(Formato 2), donde asientan la informacion de los comprobantes de venta que recibieron en
la operacion del dia, de alli que el analista de Recaudacidn y Control debe estar en el area de
trabajo antes que lleguen los operadores de caja para entregar sus arqueos de caja, luego el

operador de caja entrega al analista los documentos de las ventas diarias.

El analista de Recaudacién y Control recibe del operador de caja el formato de Arqueo
de Caja, conjuntamente con el efectivo, comprobantes resumen de tarjetas de créditos y

débitos, comprobantes individuales
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correspondiente a cada resumen, cheques, créditos, puntos, bonos alimentacion;
posteriormente, verifica en presencia del operador de caja, que los datos indicados en el
formato de Arqueo de Caja corresponden con lo recibido, en este sentido, clasifica y ordena,
de acuerdo al tipo de documento sean bonos, tarjetas o billetes y monedas, y totaliza los

cheques.

El analista de Recaudacion y Control también verifica que el monto indicado en el
formato corresponde con lo recibido, si no corresponde procede a corregir el monto errado,
selecciona los comprobantes de las tarjetas de créditos y débitos y los clasifica por banco
emisor, y comprueba que el resumen de tarjetas de créditos y debitos pasadas a través del

punto de venta de cada banco, tenga anexado los comprobantes respectivos.

El analista también coteja que el monto obtenido para cada banco corresponde con lo
indicado en el formato, de no ser asi, corrige el monto errado, comprueba el monto obtenido
por cada tipo de bono de alimentacién, los clasifica por empresa segun corresponda con lo
indicado en el formato, de no ser asi, corrige el monto errado, igualmente coteja el monto
obtenido del efectivo sefialado en el formato. De no ser, corrige el monto errado, e ingresa al
sistema de caja llamado sistema de cuadre y control de caja y registra el monto del efectivo y
demas comprobantes recibidos por el operador de caja, si el formato presenta errores en los
montos, lo devuelve al operador de caja para que repita el formato, corrigiendo los montos
errados, al estar el formato conforme, firma, sella y lo entrega al operador para que también

firme en sefial de conformidad.
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El operador de caja recibe el formato de Arqueo de Caja, lo firma y luego lo entrega al
analista Recaudacion y Control, éste recibe el formato firmado y lo archiva para ser entregado

posteriormente al departamento Contabilidad.

Los formatos Arqueos de Caja después de ser entregados al analista constituyen la base
para los registros de venta y por tanto la informacién contenida en ellos es transcrita en el
sistema de contabilidad de la empresa, por lo cual no se aceptaran modificaciones

posteriores en sus datos.

Otras de las responsabilidades del analista de Recaudacidn y Control es transcribir los arqueos al
sistema de auditoria y control de caja, para que luego el analista principal del drea proceda a
cuadrar el movimiento de ventas del dia y posteriormente emita el comprobante de ventas que

sera remitido al departamento de Contabilidad par los registros correspondientes.

Descripcion del formato Arqueo de Caja (Formato 2)

Es un formato llenado por el operador de caja donde deben anotar la cantidad y monto
de cada una de las forma de pago que recibid de las ventas que generd la caja registradora, y
entregado al analista de Recaudacidn y Control para la verificacidon respectiva en el sistema

de auditoria; este formato contiene:

v' Fecha: dia, mes y afio del arqueo de caja.
v" Rengldn para cada forma de pago. (Monedas, billetes, cheques, tarjetas de debito y

crédito, bonos de alimentacion y puntos y
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créditos Sigo).

v Rengldn para colocar el nombre y firma del operador de caja.

v" Firma aval del analista de Recaudacidn y Control que realizé el arqueo.

Fecha |

Formato 2
e o =
Efectivo

Cantidad

jTotal general

Total

Chegues
Pires efey etserraton Frisrriarees cderd o-Frevegeses [ =T=] ATontos
TOTAL| cheque

Bono

= de Alimentacion

Tipo doe bonos
e

Carticiac

==

Total

Tarjetas

Tarfers oo debitc

Eirma del operador de caja

o oparasdtor

Firmas ol analintae doe BRecaudacion v control
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FLUJIOGRAMA
MANEJO Y CONTROL DE BILLETES Y MONEDAS, CHEQUES, TARJETAS DE DEBITO Y CREDITO,
PUNTOS Y CREDITOS SIGO Y BONOS DE ALIMENTACION PARA EL CUADRE DE CAJA

El analista de Recaudacion y Control
debe estar en el area de trabajo antes
que lleguen los operadores de caja

v

Formato de Arqueo de Caja

El operador de caja al terminar la jornada
de trabajo procede al llenado del
Formato de Arqueo de Caja

l

El operador de caja asienta la
informacién de los comprobantes de
venta que recibidé en la operacion del dia.

v

El operador de caja entrega al analista
los documentos de las ventas diarias

.

El analista recibe del operador el formato

de Arqueo de caja, conjuntamente con el

efectivo, tarjetas, bonos de alimentacion,
puntos y créditos sigo

!

Verifica en presencia del operador, que
los datos indicados con el formato
corresponde con los recibido

v

Clasifica y ordena, de acuerdo al tipo de
documento sean bonos, tarjetas o billetes
y monedas y totaliza los cheques

O
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2 Corresponde con 16

recibido? errado

Selecciona los

comprobantes de las tarjetas
de débitos y créditos y los
clasifica por banco emisor

i

Comprueba que el resumen
de tarjetas pasadas por el
punto de venta de cada
banco, tenga anexado los
comprobantes respectivos

'

Coteja el monto obtenido
para cada banco
corresponde con lo indicado
en el formato

Procede a corregir el monto

ZCorresponde con o

recibido? errado

Procede a corregir el monto
dg >

Comprueba el monto
obtenido por cada tipo de
bono de alimentacién

A
No

ZCorresponde con 1o
recibido?

errado

Procede a corregir el monto

~

Coteja el monto obtenido del
efectivo sefialado en el
formato

Si No

2 Corresponde con 16

recibido? errado

Procede a corregir el monto
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Ingresa en el sistema de
caja llamado cuadre y
control de caja

}

Registra eronto del
efectivo y demés
comprobantes recibidos por
el Operador de Caja.

v

Verifica que el formato de
Arqueo de caja no presente
errores

No

¢Presente errores?

Al estar el formato conforme
firma, sellay lo entrega al
Operador de Caja para que
firme en sefial conformidad

\ 4

El Operador de Caja firmay
entrega al analista

\4

El analista recibe el formato
y lo archiva para ser
entregado al departamento
de Contabilidad

Lo devuelve al Operador de
Caja para que repita el
llenado del formato de

Arqueo de Caja
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DEPOSITO DE BILLETES Y CHEQUES

Este procedimiento es realizado con el objeto de agilizar los cuadres de caja y liberar las
cajas registradoras de una considerable cantidad de efectivo. Es un procedimiento que se
realiza diariamente en dos turnos de tres (3) horas después que el operador de caja comienza
su jornada de operacién y dos (2) horas antes de culminarla. Las horas de los depdsitos se
informan a las coordinadoras de caja y son ellas las que proceden a asistir a los operadores de
caja. El analista de Recaudacién y Control es el encargado de retirar los depdsitos de las cajas

registradoras en compafiia de un oficial de Proteccién y Servicio.

En el procedimiento para el depdsito de billetes y cheques, el operador de caja debe
mantener los billetes ordenados por cara y denominacién dentro de la gaveta de la caja, vy
puede preparar el depdsito de efectivo en presencia de la coordinadora de caja, quien la

ayudara a atender a los clientes mientras prepara el dinero para el depésito.

La coordinadora de caja debe entregar al operador de caja la planilla de depdsito de
billetes y cheques (Formato 3), que va a ser retirada de las cajas e indicar la hora en la que se
realizara el depdsito, ademas de atender a los clientes en turno mientras el operador cuenta

el dinero, segln la denominacién de los billetes.

El operador de caja llena la planilla de depdsito con su nombre, nimero de cédula,
numero de caja y monto total en efectivo, luego de haber realizarlo el conteo del efectivo

procede a guardar el depdsito en la gaveta 'y
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lo asegura, hasta que el analista de Recaudacién y Control procede a retirarlo. El analista de
Recaudacidn y Control solicita el apoyo de un oficial de Proteccidn y Servicio integral cada vez
que deba realizar un depdsito de efectivo, y se dirige a las cajas a retirar el efectivo y firmar el

control interno de depdsito del operador de caja certificando el monto que se esta retirando.

La coordinadora de caja debe dirigirse al departamento de Recaudacién y Control para
presenciar el ingreso correcto de los depdsitos de efectivo retirados por el analista de
Recaudacion y Control, este ultimo ingresa al sistema de caja el efectivo segin el nimero de
la caja correspondiente. En el mddulo de tesoreria selecciona el enlace arqueo de caja, coloca
el nimero de taquilla (identificacion del analista), el nUmero de recogida, e ingresa el efectivo
por denominacién, para luego certificar la cantidad con la planilla de depdsito al igual que los
montos de los cheques. Al terminar de ingresar todos los datos y verificar que todo haya sido
ingresado adecuadamente, presiona la opcion “guardar” y seguidamente la opcion “imprimir”
y firma el reporte impreso emitido por el sistema. Seguidamente la coordinadora de caja
debe reclamar y firmar como recibido los reportes de los depdsitos de todas las cajas, luego,
al momento de la entrega, concilia el monto entregado y asentado en el control interno del

operador de caja.

Es importante destacar que el operador de caja debe recibir el reporte del depdsito,

verificar los datos de la misma y guardar el reporte hasta el cierre de caja.
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los cheques recibidos por la venta. El formato contiene:

Fecha: dia, mes y afio del deposito de efectivo.
Numero de la caja registradora
Nombre completo y firma del operador de caja.

Firma del analista que esta retirando el depdsito.

D U N N NN

Formato 3

= -

TSl — -

DD FrCOSIT O OFE EIf I ETES Y i aoQires

Efectivo

Descripcion del formato Planilla de Deposito de Billetes y Cheques (Formato 3)

Es el formato elaborado por el operador de caja para el depésito del efectivo de las cajas

registradoras donde registra, de forma detallada, la cantidad de billetes por denominacion y

Rengldén para transcribir la cantidad de billetes y cheques del depésito.

oo | |

CCanticdadd = T 1)

T o=l aomar=s

T hegues

rresrrrareer cderd c—Frereyeses | =Y " ="=

ATy res =

Firswynen slerl coyrerranclaar cler conjam

Firrvess clesl samisallistss e FRocmauiddacicomn w comntrol
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FLUJIOGRAMA
DEPOSITO DE BILLETES Y CHEQUES

El Operador de caja procede a preparar el depdsito de
efectivo en presencia de la Coordinadora de caja

A
Planilla de Depdsito de
Billetes y Cheques

La Coordinadora de caja entrega al Operador la
Planilla de Depdsito de Billetes y Cheques

v

La misma le indica la hora en la que se realiza el
depdsito.

Atiende a los clientes en turno mientras el Operador
cuenta el dinero.

v

El Operador de caja llena la planilla de Depésito de
Billetes y Cheques, con su nombre, nimero de
cedula, Numero de caja y monto total del dinero

v

Cuado operador termina de preparar el depésito
procede a guardarlo en la gaveta de caja hasta que
procedan a retirarlo

v

El analista de Recaudacion y Control solicita el apoyo
de un oficial para realizar el retiro del depdésito

v

El analista se dirige a las cajas a retirar el dinero y
firma el control interno de depésito del operador de

caja certificando el monto que se esta retirando
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La Coordinadora de caja se dirige al departamento de
Recaudacion y Control para presenciar el correcto
ingreso de los depdsitos de dinero retirado

v

El Analista ingresa al sistema de caja el dinero segun el
nUimero de la caja correspondiente

v

Al terminar de ingresar todos los datos y verificar que
todo haya sido ingresado adecuadamente

v

Firma el reporte impreso emitido por el sistema,

v

La Coordinadora de caja reclama y firma como recibido
los reporte de depdsitos de todas las cajas

v

Al momento de la entrega, concilia el monto entregado y
asentado en el control interno del Operador de caja.

La Coordinadora lo devuelve |
al analista para que verifique

La coordinadora de caja le hace entrega al
Operador de caja, verifiqgue y guarde hasta el
cierre de caja

=
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REGISTRO DEL EFECTIVO

Este procedimiento es realizado por el analista principal de Recaudacion y Control y
consiste en cuadrar, de forma general, el efectivo generado por las ventas diarias de la
empresa. Permite depositar el efectivo en los bancos, generando los comprobantes de
depdsito que luego seran enviados al departamento de Contabilidad para el respectivo

registro.

El registro de efectivo se inicia cuando, el analista principal del efectivo de Recaudacion
y Control recibe el dinero de los analistas de taquilla, certificando que los montos coinciden
con la hoja de reporte detallado del efectivo ingresado; y firma una copia de las hojas del

reporte para quede constancia a los analistas de taquilla del dinero entregado.

El analista Principal debe anotar en el cuaderno de efectivo en transito el monto total

del efectivo entregado por cada analista.

El analista principal debe cuadrar el reporte detallado recibido por cada analista de
taquilla e ingresa en la hoja de calculo Control Diario de Efectivo (Formato 4) el total
entregado segun el cuaderno de transito, ingresa el total general del reporte detallado y

verifica el monto reflejado en la hoja con el total en efectivo.

El analista principal entrega a la Coordinadora General del departamento de

Recaudacion y Control la hoja de calculo de efectivo con el cuaderno de transito para que
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proceda con la auditoria diaria, e imprime la hoja de control de efectivo diario, la firma vy

archiva.
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El analista principal, después de haber cuadrado el efectivo con el total detallado de
todos los analistas y la hoja de control, procede a elaborar la planilla de depésito, prepara
tantos envases de dinero como sea necesario, dependiendo del dinero en efectivo recibido en
caja, cierra los envases colocando el precinto (plomo), el cual tiene un serial que identifica el
envase con la planilla de cataporte, posteriormente llena la planilla cataporte en original y
copia suministrada por la compafiia de transporte de valores para la entrega del efectivo,
prepara un sobre donde iran las planillas de los depdsitos bancarios, anexados al cataporte de
la empresa de transporte de valores, luego registra en el formato Cataporte, los datos
relacionados con la entrega de las remesas, tales como: (nombre de banco, nimero de
envases, numero de cataporte y nimero de precintos). Acto seguido el analista principal
realiza una llamada telefdnica a la compaiiia de transporte de valores “Transbanca”, para que

su unidad se traslade a las instalaciones de SIGO a retirar los envases con el dinero.

Al llegar el personal de la compaiiia y una vez verificada su identidad, entrega los
envases con el dinero, solicita al representante de la compafiia firme en la planilla de
cataporte, entrega copia a éste y conserva el original. El analista principal recibe las copias de
las planillas de los depdsitos bancarios, y una vez procesadas por el banco verifica que
presenten el sello humedo respectivo y finalmente, envia al departamento de Contabilidad la
Relacién de Depdsito en Efectivo (reporte emitido por el sistema), en original y copia, con el
formato de Control Diario de Efectivo, junto con las copias de las planillas de los depésitos,

para los registros correspondientes.
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Descripcion del formato Control Diario de Efectivo (Formato 4)

Este formato es utilizado para registrar el efectivo recibido de la venta del dia y donde

deben asentarse los montos de efectivo recibidos que van a ser enviados al banco para

generar un comprobante bancario que luego se llevara al departamento de Contabilidad para

el registro contable respectivo; este formato contiene:

v

v
v
v

SUCURSAL

Fecha de la venta en efectivo

SIGO LA PROVEDURIA

PORLAMAR

Numero de planilla de depdsito bancario.

Formato 4

CONTROL DIARIO DE EFECTIVO

Monto total del depdsito (Efectivo en transito)

Monto de efectivo recibido por cada analista de taquilla.

FECHA: 20/12/2007
CONTROL DE EFCTIVO ENTREGADO
R ANALISTA 1 ANALISTA 2 ANALISTA 3 ANALISTA 4 TOTAL PLANILLA TOTAL CAMBIO| EFEC.TRANSITO
il 13.5623.800,00 0,00 0,00 0,00 13.523.800,00 0,00 0,00 13.523.800,00
2 5.106.700,00 0,00 0,00 0,00 5.106.700,00 0,00 0,00 5.108.700,00
3 193.750,00 0,00 0,00 0,00 193.750,00 0,00 0,00 183.750,00
4 0,00 ° 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
5 0,00 2.530.100,00 0,00 0,00 2.530.100.,00] 0,00 0,00 2.530.100,00
[ 0,00 1.490.000,00 0,00 0,00 1.490.000,00] 0,00 0,00 1.490.000,00
7 0,00 0,00 0,00 11.860.000,00 11.860 000,00 0,00 0,00] 11.860.000,00|
E 20.000,00 0,00 0,00 2.160.000,00 2.180.000,00 0,00 0,00 2.180.000,00
£ 3.291.100,00 0,00 0,00 4.583.100,00 7.874.200,00 0,00 0,00} 7.874.200,00|
10 800.120,00 O.EE 991.750,00 0,00 1.791.870,00 0,00 0,00 1.791.870,00
TOTAL 22.935.470,00 4.020.100,00 991.750,00 1B.693.1DD,06I 46.550.420,00 0,061 0,00/ 46.550.420,00
TOTAL 46.5650.420,00 46.550.420,00
DIFERENCIA
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FLUJIOGRAMA

REGISTRO DEL EFECTIVO

=t lList H i A fecti ib. 1
Elanatltistaprincipatde-efectivo recibe-el

dinero de los analistas de taquilla

certificando que los montos coinciden -
con la hoja del reporte emitido por el
ist

hoia I—
para constancia a los analista del dinero
entregado

El analista prin ipal nota-en-el uadern
de efectivo en transito el monto total del
efectivo entregado por cada analista de

+ AT
taquitta

El analista principal cuadra el reporte
detallado con lo recibido por cada analista
de taquiilla

Control Diario de Efectivo

El analista principal ingresa en la hoja de
Control Diario de Efectivo el total entregado
segun el cuaderno de transito.

v

El analista principal entrega a la
Coordinadora General del departamento de
Recaudacion y Control la hoja de Control
Diario de Efectivo con el cuaderno

v

El analista principal
regresa el dinero al
analista de taquiilla para
que verifique

La Coordinadora General procede a realizar la
auditoria diaria, comparando el fisico con lo que

se refleja en el sistema
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E analista principal imprime la hoja de Control Diario de
Efectivo, Firma y archiva

v

Elabora la planilla de depésito y prepara tantos envases de
dinero sea necesario

v

Cierra los envases colocando el precinto (plomo), el cual tiene
un serial que identifica el envase con la planilla de cataporte

v

Llena la planilla cataporte en original y copia suministrada por
la Compafiia de Transporte de Valores para la entrega del
dinero

v

Prepara un sobre donde iran las planillas de los depdsitos
bancarios, anexado al cataporte de la Compaifiia de
Transporte de Valores

v

Registra en el formato cataporte, los datos relacionados con la
entrega, tales como: (nombre del banco, nimero de envases,
numero de cataporte y nimero de precintos)

v

El analista principal realiza la llamada telefénica a la
Compafiia de Transporte de Valores proceda a retirar de las
instalaciones de la empresa el dinero

v

Al llegar el personal de la Compafiia y una vez verificada su
identidad, entrega los envases con el dinero.

!
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Solicita al representante de la Compafiia que firme en la
planilla de cataporte, entrega a éste y conserva el original

v

El analista principal recibe las planillas de los depdsitos
bancarios una vez procesadas por el banco que presente
el sello himedo respectivo.

'

Envia al departamento de Contabilidad, la Relacion de
Deposito, en original y copia, con el formato y junto con las
copias de las planillas de depdsitos para el registro
contable

C}mD
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REGISTRO DE CHEQUES

Este procedimiento consiste en cuadrar, de forma general, los cheques generados por
las ventas diarias de la empresa y es el paso requerido para el depositar los cheques en los
bancos, generando los comprobantes de depdsito que luego serdn enviados al departamento

de Contabilidad para su respectivo registro contable.

El procedimiento para el registro de cheques comienza cuando el analista principal del
efectivo de Recaudacion y Control recibe todos cheques consignados por los analistas de
taquilla, certificando que los montos coincidan con la hoja de reporte detallado el analista
principal firma una copia de las hojas del reporte para quede constancia a los analistas de
taquilla de los cheques entregado, El analista principal debe revisar que los cheques tengan el
sello “no endosable” en la parte posterior, ademas del nimero de la cuenta bancaria de SIGO,
S.A., donde serdn depositados, también debe revisar si los cheques tienen la firma o
presentan alguna enmienda, seguidamente procede a ingresar en el formato de Relacion de
Cheques (Formato 5) los datos de cada uno de los cheques de otros bancos que van a

depositarse, y en otra planilla los cheques del banco emisor.

El analista principal debe anotar en el cuaderno de planilla de cheques el monto total
enviado, el nimero de la planilla de depdsito bancario y el nombre del banco donde se estan
haciendo los depdsitos; cuadra con el detallado general de los analistas, y ademas verifica la
veracidad de los datos registrados en la planilla de depdsito y los cheques recibidos. Si esta

conforme la operacion los entregard al mensajero para que efectue el
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depdsito en el banco. El mensajero efectua el depdsito en el banco indicado en la

planilla, recibe la copia respectiva y la relacién de cheques, asegurandose que éstos

presenten el sello himedo, la validacidn automatica correspondiente y finalmente la entrega

al analista principal de efectivo.

El analista principal al recibir las planillas de cheque del banco debe revisar si el monto

coincide con el troquelado del banco y las entrega anexa al cuaderno de control para ser

remitidas a contabilidad.

Descripcion del formato Relacion de cheques (Formato 5)

Este formato permite relacionar todos los cheques recibidos provenientes de la venta

diaria de la empresa, con el propdsito de depositarlos en los bancos y asi tener un

comprobante bancario que luego sera enviado al departamento de Contabilidad para el

respectivo registro contable; la Relacidon de Cheques contiene:

Fecha de la venta

AN N N N N Y NN

Monto del cheque (MONTO)

Nombre del banco donde se hara el depdsito
Numero de la cuenta corriente de la empresa

Numero de planilla del depésito bancario

Numero de la cuenta del cheque ( Nro. de Cuenta)
Numero del cheque emitido (Nro. de cheque)

Nombre del banco a que pertenece el cheque (BANCO)
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v" Monto total de los cheques. (Bs.)
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Formato 5

Para ser depositado en el SIGO S.A

banco hanesco
numero de cuenta 5633034283
RELACION DE CHEQUES 204527846
08/02/2005
Nro de cuenta Nro De Cheque BANCO MONTO
0102-0504-27-000035839 24003368 venezuela Bs 1.000.000,00
0007-0021-52-0000039671 3190027 banfoandes Bs 2.523.300,00
0141-0001-61-0011426320 36897051 confederado Bs 2.220.000,00
0425-0079-84-0200000096 69000060 mi casa Bs 2.140.000,00
0104-0032-56-0320033691 1165904 v.de credito Bs 3.901.000,00
0141-0001-64-0011016002 36749872 confederado Bs 176.000,00
0114-0531-25-5310817506 86499708 caribe Bs 2.140.000,00
0108-0062-55-0100042337 1600939 provincial Bs 2.140.000,00
0105-0063-00-8063037952 95275529 mercantil Bs 390.000,00
0121-0140-61-0100592027 80852926 corp banca Bs 2.521.000,00
Bs 19.151.300,00
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FLUJIOGRAMA

REGISTRO DE CHEQUES

El analista principal de efectito recibe todos los
cheques consignados por los analista de taquilla

v

Certifica que los montos coincidan con el reporte
detallado del sistema

No

¢ Coinciden?

El analista principal regresa los cheques al
analista de taquilla para que verifique

Firma una copia de las hojas de reporte para
constancia a los analista de los cheques
entregados

\ 4

El analista principal revisa que los cheques tengan
el sello "no endosable”, en la parte posterior, el
naimero de la cuenta bancario de la empresa
SIGO, S.A., donde seran depositados,

v

Verifica que los cheques tenga la firma del cliente,
que no presenten alguna enmienda.

ZSe encuentran en perfecta
condiciones?

Relacién de Cheques

Proceden a localizar el cliente para

cambiar el cheque
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Procede a ingresar en el formato de Relacion de Cheques los
datos de cada uno de los cheques

y

El analista principal anota en cuaderno de planilla de cheques el
monto total de los cheques de la venta del dia, coloca el nimero
de planilla de depésito bancario

4

Verifica la veracidad de los datos registrados en la planilla con los
cheques recibidos.

No

¢ Esta conforme?

Entrega al mensajero para que efectle el depésito en el banco

El mensajero realiza el depdsito bancario, recibe la copia
respectiva y entrega al analista principal

El analista principal recibe las planillas verifica y luego envia al
departamento de Contabilidad para el registro

Fin

+El analista principal verifica con el sistema de
caja
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REGISTRO DE TARJETAS DE CREDITO Y DEBITO

Este procedimiento consiste en cuadrar, de forma general, las tarjetas de débito y
crédito generadas por las ventas diarias de la empresa. Es el paso realizado con el fin de
certificar que todos los comprobantes de ventas coinciden con el reporte de las ventas del dia
en punto de venta, para luego ser enviados al departamento de Contabilidad para la
respectiva conciliacidon bancaria.

En este procedimiento el analista principal de punto venta debe recibir los vouchers
certificando que los montos de la tira de la sumadora anexada a los vouchers, coinciden con
la hoja de reporte detallado. Ademds debe firmar una de las hojas de reporte para el analista
de taquilla, luego procede verificar los vouchers con el reporte de cierre del punto de venta.

El analista principal de punto venta debe certificar el total de cada lote de los puntos de
venta con el total reflejado en la hoja resumida, los vouchers recibidos deben clasificarse por
tipo, ya sea debito o crédito, también por banco sumando el total de cada banco, por lo que
el total de la suma de los bancos debe ser igual a total de la hoja resumida.

Los vouchers de crédito y puntos sigo deben sumarse por separado y el total de cada
uno debe ser igual al total de la hoja resumida. Luego deben ser embalados en cajas
identificadas con el dia y afo de la venta.

El analista debe imprimir el Reporte Diario de Caja Resumida, comparar el total de cada
suma de vouchers con el total reflejado en el cierre del punto de venta al cual pertenecen, y
el monto de cada uno debe ser igual al total del control diario de caja resumida.
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FLUJIOGRAMA
REGISTRO DE TARJETAS DE CREDITO Y DEBITO

El analista principal de efectito recibe todos los puntos de
venta recibido por los analista de taquilla

Certifica que los montos coincidan con el reporte
detallado del sistema

No

El analista principal regresa los
puntos de ventas al analista de
taquilla para que verifique

¢ Coinciden?

Firma una copia de las hojas de reporte para constancia a
los analista de los puntos de ventas entregados

Certifica el total de cada lote de los puntos de venta con
el total reflejado en la hoja resumidas (reporte emitido por
el sistema)

Clasifica los vouchers de las tarjetas por tipo, ya sea,
débito o crédito, por banco

v

Los vouchers de Créditos y Puntos sigo lo suma por
separado.

v

De ser cuadrados lo embala en cajas identificadas con el
dia y afio de la venta.

v

O,

nision: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

£ e ] la¥YaYaYel \ [ H H Val 1 \ L
ULluaporcT ZUUo VITEiiTa CUVa ITTTia vdyutZ




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Vigencia

DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL | Octubre 2008

PAGINA:
128/152

El analista principal imprime el Reporte Diario de Caja
Resumida.

v

Compara el total de cada suma de vouchers con el total
reflejado en el cierre del punto de venta al cual
pertenece

'

El monto de cada uno debe ser igual al total del Control
Diario de Caja Resumida

El analista principal verifica

¢ Coinciden? nuevamente la suma de los puntos de

ventas
Al confirmar que no existe ninguna diferente, se envian al
departamento de Contabilidad para que realicen la
conciliacion bancaria
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DEPOSITO DE BONOS DE ALIMENTACION

Este procedimiento es realizado con el objeto de agilizar los cuadres de caja y liberar las
cajas registradoras de tener una considerable cantidad de bonos de alimentacion
(cestatickes). Es un procedimiento realizado diariamente en dos turnos: tres (2) horas
después que el operador de caja comenzd su jornada de operacién y dos (3) horas antes de
culminarla. Las horas de los depdsitos se informan a las coordinadoras de caja y son ellas las
gue proceden a asistir a los operadores de caja al momento de realizarlo. El analista de
Recaudacidn y Control es el encargado de retirar de las cajas estos depdsitos en compaiiia de

un oficial de Proteccidn y Servicio.

Para el depdsito de los bonos de alimentacidon el analista debe recibir los bonos
debidamente clasificados por empresa, y sumados en el formato de depdsito de bonos de
alimentacién (Formato 6) anexo y en presencia del operador de caja certifica el monto total,
firma el cuaderno de control de entrega de bonos, igualmente al momento de ingresar la
informacién al sistema de caja debe estar presente una coordinadora de cada area para
atestiguar cada recogida de bonos. El analista al ingresar al sistema de caja debe revisar en
los bonos, las sumas, el sello “Solo Reembolso de Ticket”, ademads verificar que no estén

rayados y se encuentren en perfecta condiciones.

El analista al terminar de ingresar todos los datos y verificar que todo ha sido ingresado
correctamente para cada tipo de bono (Sodexhopass, Accor, Uni ticket, Valeven, Uno Mejor,

Todo Ticket y Bonos Sigo), imprime la recogida de cada operador y la firma. Igualmente, al
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terminar de ingresar los depdsitos, debe cuadrar cada tipo de bonos con la hoja detallado de

bonos (reporte emitido por el sistema).

Las analistas al confirmar que no hay diferencias deben entregar todos los tipos de
bonos al area de conciliacion de bonos con la hoja de reporte anexa, la cual debe ser

verificada y firmada por la analista principal de bonos.

Descripcion del formato Planillas de Retiro de Bonos de Alimentacion (Formato 6)

Es el formato que llena el operador de caja cuando deposita los bonos de alimentacion
de la caja registradora donde coloca detalladamente la cantidad de bonos por denominacion
y tipo de empresa (Sodexhopass, Accor, Uni ticket, Valeven, Uno Mejor, Todo Ticket y Bonos
Sigo) que posea para ese momento. Las Planillas de Retiro de Bonos de Alimentacion

contienen:

Fecha: dia, mes y afio del depdsito de bonos de alimentacion
Numero de la caja registradora
Nombre completo y firma del operador de caja.

Firma del analista que esta retirando el depdsito.

D U NI N NN

Rengldén para transcribir la cantidad de bonos de alimentacion por denominacién y

tipo de empresa.
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Formato 6

=t e U,
B ::_) =
T Bonos de Alimentacion

Tipo de bonos Monto del Ticket Cantidad

MONTO

Accor

Accor

Accor

Accor

Accor

Accor Total

Tipo de bonos Monto del Ticket Cantidad

MONTO

sodexo

sodexo

sodexo

sodexo

sodexo

Total

Tipo de bonos Monto del Ticket Canti

MONTO

Valeven

Valeven

Valeven

Valeven

Valeven

Valeven Total

Tipo de bonos Monto del Tickel Cantidad

MONTO

uniticket

uniticket

uniticket

uniticket

Total

Tipo de bonos Monto del Ticket Cantidad

MONTO

todoticket

todoticket

todoticket

todoticket

todoticket

Total

Numero de caja

Nombre completo de operador

Firma del operador de caja
Firma del analista de Recaudacion y control
Emision: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FLUJIOGRAMA

DEPOSITO DE BONOS DE ALIMENTACION

El analista recibe los bonos de alimentacion, clasificados por empresa. ‘

v

Planilla de Retiro de Bonos de
Alimentacion

Sumados en el formato de Planilla de Retiro de Bonos de Alimentacion
anexo

En presencia del operador de caja certifica el monto total y firma el cuaderno
de control de entrega de bonos

v

En el momento del ingresar los depdésitos de bonos debe estar la presencia
de la Coordinadora de caja para atestiguar cada depdsito de bonos

v

El analista al ingresar al sistema de caja revisa que los bonos, contenga el
sello “solo reembolso de ticket”, que no estén rayados y que se encuentren
perfectas condiciones

2Se encuentran en perfectas
condiciones?

Se le notifica a la Coordinadora de caja
para que proceda a contactar el cliente de

los bonos

. v . )
Ingresa en el sistema los datos y montos totales e imprime el reporte del

depésito para luego ser entregado a los Operadores

v

Al ingresar los bonos, el analista procede a cuadrar los bonos recibidos para
luego ser entregados al analista principal para realizar el cuadre general

v
—  m
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REGISTRO DE BONOS DE ALIMENTACION

Este procedimiento consiste en cuadrar de forma general los bonos de alimentacion
generados por las ventas diarias de la empresa, también es el paso que se realiza con el fin de
depositar los bonos en los bancos correspondientes, generando los comprobantes de
depdsito que luego seran enviados al departamento de Contabilidad para el registro

contable.

Este procedimiento es realizado por el analista principal de bonos de alimentacién de
recaudacion y control, quien recibe los bonos, certificando que los montos coincidan con la
hoja de reporte detallado, para luego firmar una copia de las hojas de reportes para los

analistas de Recaudacion y Control.

El analista principal clasifica los bonos por denominacién y por ticket, como por
ejemplo: Accor, Sodexhopass, Uniticket, Valeven y Sigo Ticket, conciliando los bonos segun la
suma anexada por el analista de taquilla y verificando que éstos tengan el sello humedo SIGO

S.A.y que cumplan con las medidas de seguridad que establece cada una de las empresas.

El registro de bonos de alimentacién se realiza separadamente, seglin la empresa

emisora, a continuacion se describen las caracteristicas cada uno de estos bonos, a saber:
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Accor:

El analista principal suma los bonos por denominaciéon de menor a mayor y los agrupa
por lotes de 400 tickets, ademas debe llenar el sobre de cesta ticket con los datos del afiliado,

el cddigo de afiliacion y luego colocar el sello hiumedo de sigo y la firma autorizada.

Los bonos son introducidos en la boleta, luego se coloca la cantidad total de los ticket y
el monto total a revisar, posteriormente los bonos accor son enviados al banco Mercantil

para su respectivo depdsito.

Sodexho Pass-Ticket

El analista principal suma los bonos por denominacidn de menor a mayor, llena la
“boleta de entrega” (sodexhopass), colocando el cédigo del afiliado, nimero de RIF, nombre
del establecimiento, ente receptor autorizado por sodexhopass Venezuela, nimero de
control bolsa, nombre y firma de la persona que elabora la boleta, sello del comercio afiliado,
cantidad de cheques (ticket) y monto total de los cheques en Bolivares. En un sobre de
Manila se introduce la cantidad de bonos segln el total en la boleta, se sella el sobre y se
anexa el original de la boleta de entrega. Este sobre es colocado dentro de una bolsa blindada
y precintada, de alli que en la bolsa blindada debe escribirse el nimero de la boleta, el
numero de precinto y la fecha de elaboracion, luego debe llenarse el comprobante de

servicios cata porte.
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Es obligatorio que el analista principal, antes de entregar los bonos al oficial autorizado
del servicios de transporte de valores, vea en el libro si esta personas pertenecen a ese
servicio y si tienen la identificacidn correspondiente, los agentes del blindado firman la hoja

de servicios o cataporte dejando el original y transporta los bonos a la empresa emisora.

Uniticket:

El analista principal suma los bonos por denominacién y las bolsas de uni ticket
enumeradas por lote, las planillas Uniticket deben especificar el cddigo afiliado, nombre
comercial, nimero de RIF, nimero de lote, razén social de la empresa, cantidad de bonos,
monto en bolivares, nombre y sucursal del banco donde sera depositado y nimero de lote de

la bolsa Uniticket que se estd enviando, finalmente el analista debe firmar y sellar la planilla.

Valeven:

El analista principal suma los bonos por denominacién de menor a mayor en pacas de
200 bonos, cada bolsa abarca 2000 bonos y la boleta 10 denominaciones, el analista principal
debe llenar la boleta de Valeven con: razén social, persona contacto, Teléfono, fax, cantidad
de vales, valor unitario, monto total de los vales en bolivares, numero de Rif, ente receptor
autorizado, ciudad, nimero de control, sello y firma. (En la parte de afiliado ademas del sello

y la firma debe escribir nuevamente el nombre de la empresa y el nimero de Rif).
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Uno Mejor:

El analista principal rectifica las denominaciones y cantidades de ticket que entrega cada
analista en sus arqueos, procede a hacer las pacas de 200
ticket, y suma la diferencia haciendo una suma general entre ambos; una
vez verificado el cuadre con el sistema se embalan en bolsas asignadas por la
empresa hasta un maximo de 2000 ticket, se elabora la boleta con la afiliacién, niamero de Rif
de la empresa, cantidad de ticket, monto total en bolivares, el sello y firma del analista
principal; estos bonos son retirados en este caso por los agentes autorizados Blindados de

Oriente quienes se encarga del envio.
Todo Ticket:

El analista rectifica los vouchers presentados por cada analista de sus arqueos, clasifica
cada vouchers por lote, hace una sumatoria y compara el total con el cierre del punto de
venta Banesco, para finalizar, hace un total general con todos los subtotales; estos vouchers

se envian al departamento de contabilidad, para su posterior conciliacion.

El analista principal registra la informacién en el formato Relacién de Bono (Formato 7),
donde especifica el nimero de boletas, cantidad de ticket y el monto en bolivares de cada
boleta anexada al reporte general de bonos. El analista envia con el mensajero asignado para
el departamento de Recaudacion y Control, las boletas Accor, Uni ticket, Valeven asi como los
bonos Sodexhopass y Uno Mejor. Una vez que el mensajero ha depositado los Bonos, debe
entregar los soportes al analista principal, y esta debe verificar los soportes que estd

recibiendo, para un mejor control.

En

nision: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

£ e ] la¥YaYaYel \ [ H H Val 1 \ L
ULluaporcT ZUUo VITEiiTa CUVa ITTTia vdyutZ




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL

Vigencia PAGINA:

Octubre 2008 137/152

El analista principal ordena todos los soportes por dias con el formato de la relacion de

bonos y envia los comprobantes ya depositados a las respectivas entidades bancarias, con la

hoja resumida y las carpetas del

control interno a contabilidad.

Descripcion del formato Relacion de Bono (Formato 7)

Este formato es llenado por el analista principal de bonos de alimentacion donde asienta

el total obtenido por tipo de empresa a que corresponden los bonos. Es un resumen general

de las ventas diarias obtenidas en bonos de alimentacién. Los comprobantes bancarios que se

obtienen son enviados al departamento de Contabilidad para su respectivo registro contable;

esta relacion contiene:

Fecha de venta de los bonos de alimentacién
Rengldén de los tipos de empresa de los bonos
Monto total de los bonos de la venta del dia

Rengldén para la firma de quien realiza la Relacién

AN NN N

Rengldn para la firma de quien revisa la Relacidon
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Formato 7

RELACION DE BONO

FECHA:19/05/2008

l'“ t5ims - .

o

I N— =
BONOS ACCOR BONOS SODEHXOS
#BOLETAS MONTO CATAPORTE
) 0,00 # BOLETAS
5] 0,00 0,00
[s] 0.00 0.00
&) 0,00 0,00
5] 0.00 0,00
(0] 0,00 TOTAL 0,00
5] 0.00
[o] 0,00
[o) 0,00 VALEVEN
] 0,00 # BOLETAS [MONTO
0 0,00 .00
[6) 0,00 0,00
[s] 0,00 TOTAL 0,00
(9] 0,00
TOTAL 0,00 UONITICKET
# BOLETAS |lote MONTO
0.00
0.00
TOTAL 0,00

Todo Ticket

# BOLETAS MONTO Uno Mejor
0,00 # BOLETAS |[MONTO
0,00 0,00
TOTAL a,00 0,00
TOTAL 0,00

REALIZADO POR

|
REVISADO POR

[
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FLUJIOGRAMA
REGISTRO DE BONOS DE ALIMENTACION

Accor

Sodexho
pass-Ticket

Uniticket

Valeven

Uno Mejor

Todo Ticket

¥

v

v

El analista principal de bonos
de alimentacin, recibe los

El analista principal suma los
honos por denominacion de

El analista principal suma los

El analista principal suma los

El analista principal suma los
bonos por denominacion de

El analista principal suma los
bonos por denominacién de

El analista rectifica los vouchers
por lote y verifica con el cierre
del punto de venta por donde

fueron pasadas as tarjetas

Realiza una suma total y lo
envia departamento de
Contabilidad para la
conciliacion bancaria

Relacién de Bono

bonos de los analista de menor a mayor y los agrupa bonos por denominacign de bonos pordenorminacidn de menor a mayor y los agrupa meno ey sagupa
) yory 10s agupy menor a mayor. menor a mayor. yory 105 aguup por otes 200 tickets y suma
taquilla por lotes 400 tickets. por lotes 200 tickets. |a diferencia haciendo una
l i suma general entre ambos
Luego cImhcg 1os bonos por Luego llena el sobre de Cada bolsa abarca 2000 Cada holsa abarca 2000
denominacién y empresa Llena la boleta de entrega, Llena la boleta de entrega, "
cesta ticket, con los datos bonos y 10 denominaciones, bonos debe agruparlo de
(Accor, Sodexho pass, ! colocando los datos colocando los datos
- del afiliado, cédigo de N debe agruparlo de esta esta manera
Uniticket, Valeven, Uno Mejor . . enla boleta enlaboleta
afiliacion, lo sella y firma. manera
¥ Todo Ticket)
El registro de bonos se realiza Y

separadamente, segin la
empresa emisora, a
continuacion se describen las
caracteristicas para cada
caso:

Los honos son introducidos
enlaboleta, coloca la
cantidad total de los tickets.

'

En un sobre de Manila se
introducen la cantidad de
bonos segin el total de la
holeta de entrega, sella el
sobre y lo anexa a la boleta
de entrega

Introduce los bonos en la
bolsa de uniticket, firma y
sellala boleta de entrega

Elanalista principal registra la
informacion en la Relacion de
Bono

]

'

Llena la boleta de entrega,
colocando los datos
correspondiente en la boleta

Llena la holeta de entrega,
colocando los datos
correspondiente en la boleta

Posteriormente los bonos
Accor son enviados al Banco
Mercantil para el respectivo
depbsito bancario

El sobre lo coloca en la
bolsa blindada y precinta y
luego llena el comprobante

de servicio.

Posteriormente los bonos
Uniticket son enviados al
Banco Confederado para el
respectivo depdsito bancario

l

i

Asienta en la Relacion de Bono
¢l Niimero de Boleta de
Entrega de cada bono, la
cantidad de ticket y el monto
en bolivares anexada al
reporte general de bono

'

Solicita a la Compaifa de
Transporte retirar la bolsa
blindadas, antes de entregar
verifica la identificacién del
agente y entrega la bolsa

]

Posteriormente los bonos
Valeven son enviados al
Banco Canaria para el
respectivo depésito bancario

Solicita a la Compafiia de
Blindados de Oriente retirar
la bolsa blindadas, antes de

entregar verifica la

identificacion del agente y

entrega la bolsa

El analista principal envia con
¢l mensajero asignado para el
departamento de Recaudacién
y Control las boletas de
entrega para que realice el
depésito bancario

Una vez que el mensajero
haya realizados los depésitos
entrega los soporte al analista

principal

El analista recibe los soportes,
envia al departamento de
Contabilidad anexados a la
Relacion de Bono para que

realicen el registro contable

Cn>
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GLOSARIO

Arqueo de Caja: consiste en hacer un conteo fisico del efectivo, cheques y valores y
cualquier otro elemento que se encuentre en poder del operador de caja.

Bonos de alimentacidn: son los llamados cestatickes de alimentacién y se utilizan para
el canje de comidas y/o alimentos en abastos, supermercados, restaurantes, panaderias,
comida rapida, frigorificos, entre otros. Es un beneficio que recibe el empleado para mejorar
su alimentacién diaria.

Cataporte: es un comprobante de servicio emitido por la compaiiia de transporte de
valores que presta el servicio de trasporte para el envio de dinero y bonos de alimentacién a
los bancos para debido depésito bancario.

Cheques: documento de pago que permite retirar cierta cantidad de dinero de la cuenta
del firmante.

Créditos Sigo: es la denominacidon dada por la empresa al bono de alimentacién
abonados a los trabajadores para la cancelacion de compras de comida.

Manual: Es un documento guia que describe asuntos o actividades de acuerdo con un

ordenamiento ldgico, y esta sujeto a permanente evaluacion y actualizacion.
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Monedas y billetes: medio de cambio, generalmente aceptado para el pago de bienes y
servicios, con diferentes denominaciones presentados en papel y moneda.

Operacion: Se refiere a las acciones fisicas o mentales, pasos, fases o etapas necesarias
para realizar una actividad o labor determinada.

Politica: Norma de caracter general que guia la actuacion de los participantes en las
organizacién en cuanto a una funcién determinada a fin de alcanzar los establecimientos.

Procedimiento: Es la secuencia cronolédgica de operaciones y su método de ejecucion,
que realizadas por una o varias personas constituyen una unidad y son necesarias para
realizar una funcidon o aspecto de ella.

Puntos Sigo: se refiere al beneficio que otorga la empresa al cliente por estar afiliado
cada vez que realice una compra en las diferentes sucursales. El beneficio consiste en abonos
de puntos equivalentes a 0,03 bolivares por cada bolivar fuerte.

Tarjeta de crédito: instrumento para adquirir bienes y servicios en establecimientos
comerciales afiliados. Tiene validez nacional e internacional, y conforma una representacion
de pago aceptada por la empresa.

Tarjeta de débito: es aquella que genera un cargo directo por el importe de la operacién

en el depdsito de ahorro o corriente asociado a la tarjeta del cliente.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA

< > Terminal: Indica el inicio o la terminacién del flujo.

Disparador: Indica el inicio de un procedimiento.

Operacidn: Representa la realizacion de una operacioén o

actividad relativa a un procedimiento.

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo

en que son posibles varios caminos.
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Actividad fuera del ambito de investigacion: indica que
las actividades que se realizan en el proceso se

encuentran diagramadas en otro lugar.

Conector de paginas: Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente, en la que continua el diagrama

Q de flujo.
Conector: reprenda una conexidn o enlace de una parte

< . . . .
—> del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
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