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| EFECTIVO EN CAJA Y BANCOS. Aplicado por:

Dependencia: |

PR QECIES Dl oM S E SN Observaciones:

de las formas. ‘
Los resimenes de los ingresos estan bien sumados. |
Los totales de los resi(menes de ingresos coinciden |
con las cantidades contabilizadas, segln las pdli-

zas de ingresos correspondientes.

Los descuentos por pronto pago deducidos de los in

gresos se hicieron de acuerdo con las politicas es

tablecidas y estan debidamente aprobados. 7

Los cheques y efectivo recibidos fueron depositados
sin alteracidn segidn detalles que contienen las fi-
chas de depdsito selladas por el banco.

Todos los ingresos fueron depositados integros al -
dfa siguiente de haberlos recibido.

Los detalles de los resimepes de cobros a clientes

se registraron adecuadamente en los registros indi-
viduales.

Revise en la misma forma que el punto anterior, todos -
los documentos a que se refieren los cobros no deposita
dos incluidos en su arqueo.

Asegiirese de que los cobros inclufdos en nuestro recuen
to fueron depositados inmediatamente.
a) En el caso de los cheques aseglrese de que los nime

ros coinciden con los detallados en las fichas de -
depdsito correspondientes.

Discuta y obtenga de un funcionario autorizado los com-
probantes de gastos, vales provisionales, etc., que for
men parte del fondo y que no estaban autorizados o eran
de fechas atrasadas.

Investigue todos los comprobantes que formen parte de =
los fondos contados que tengan fechas anteriores a las-
del Gltimo reembolso.

Examine los comprobantes relativos a:
a) Cheques de reembolso que formen parte de los fondos

contados. .
b) E1 reembolso inmediato anterior al arqueo.

Asegirese de que no falten comprobantes o de que éstos
no estan considerados como parte de los fondos conta--

dos.
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Al terminar el arqueo obtenga un certificado del caje-!
ro en el sentido de que se le devolvieron todos los --|
fondos intactos. ; i

2
(si) (No) existen fondos revolventes y, por lo tanto, -
(Si) (No) proceden los puntos siguientes:

a) El saldo de la cuenta al principio del mes (o al

) segdn el libro de Caja, fué verifica-
do y se encontrd de acuerdo con el que a la misma -
fecha aparece en el Libro Mayor.
Fueron verificadas las sumas del Libro de Caja, des
de el principio del mes (o desde el
hasta la fecha del arqueo,,y fueron insertos en di-
cho libro los totales, con tanta -en nameros peque-
hos- y las iniciales del Auditor que las verificd.

Notas:

1) El Libro de Caja no se encontraba al corriente,-

y en consecuencia, se tomo nota, en los papeles-
de trabajo, del saldo segin dicho Libro de Caja,
el total de ingresos y egresos no registrados y-
el saldo final,.

2) Fueron iniciados cada uno de dichos comprobantes
al momento de tomar nota de ltos mismos.,

Los ingresos y egresos reportados hasta la fecha y
hora del arqueo, que no habfan sido adn registrados
en el Libro de Caja, fueron revisados, con posterig
ridad, a fin de cerciorarnos de su correcto regis--
tro.

Los ingresos y egresos de caja, desde el prinicipio
del mes hasta la fecha del arqueo, fueron verifica-
dos por medio de pruebas selectivas (o totalmente)
comparandolos con los recibos, reportes de cobros,-
comprobantes de egresos, etc.

Por medio del examen de los talonarios de chegues,-
se verificd que las cantidades retiradas del Banco-
para reponer a la Caja por gastos hechos en efecti-
vo, desde el principio del mes a la fecha del ar- -
queo, fueron cargados en el Libro de Caja en la e
cha de expedicién de los citados cheques, y conside
rados en el saldo fluctuante. :
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Nota:

Cuando el saldo de caja es variable, puede girarse
yn cheque y retirarse fondos de! Banco para cubrir
cualquier faltante, el cuanl no serfa descubierto -
desde luego si la cantidad respectiva no se cargara
en el Libro de Caja. Ademds, al hacer la concilia-
cion de las cuentas bancarias, deber3 observarse --
que los cheques girados en la forma antes menciona-
da hayan sido acreditados, con anterioridad al ar--
queo, a las cuentas bancarias correspondientes.

Aseglirese de que los cheques jnclufdos en los fondos -
contados se depositen o cobren de inmediato.

1

|
|
i
i

En relacidn con los cheques posfechados o devueltos --
nc

por el ba por cantidades importantes:
ar

a) Aseglrese de que se incluyen en registros que con--|

trolen su depbésito o ccbro.

b} En fecha anterior asegilirese de que:finalmente fue--!
ron depositados o cobrados o discuta con ‘algin fun-|
cionario responsable la razén por la cual no fueron|

finalmente cobrados.

Obtenga confirmacion directa de algln préstamo o anti- |
cipo de cantidad de importancia que se hubiera inclui-|

do como parte de los comprobantes del fondo.

Asegirese de que cualquier cheque de reembolso de caja!
incluido en los fondos contados se operd correctamente |
en el registro de desembolsos de caja y no aumenta los!

fondos a contar.

Compruebe que el importe de los fondos contados coinci
de con el saldo de control de mayor.

Aseglrese de que los documentos que amparan gastos y
que formaban parte de los fondos contados se incluyan
en el reembolso inmediato posterior al argueo.

Si parte de los fondos fijos de caja se encuentra en -

una cuenta bancaria a la fecha del arqueo:

a) Haga conciliaci6n de la cuenta de banco correspon--
diente. :

b) Obtenga confirmacidn del saldo del banco a la fecha

1 8
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c) Aseglrese de que los ingresos en esa cuenta banca--
ria corresponden Unicamente a cheques de reembolso
de caja chica.

Por cualquier cheque canjeado con fondos fijos de la -

Dependencia asegirese de que:

a)l El canje estuvo autorizado por funcionario responsa
ble.

b) Existe una razén justificada para haber canjeado --
cheques expedidos por la propia Dependencia.

c) Es de fecha reciente.

Por los cheques expedidos por Ta.compafifa que se encon

traba en poder del cajero sin entregar a sus beneflczs

rios, obtenga explicaciones que Justiflquen Ia falta -

de entrega correspondiente.

Para los fondos ajenos a la-compaiifa snglundos en el -

arqueo.

a) Obtenga confirmacién escrita de los saldos ‘que debe
ran existir a la fecha del arqueo dlrectamente de =
los duefios de los fondos.

b) Discuta con funcionario responsable la existencia -
de dichos fondos y la conveniencia de evitar que --
los maneje el cajero de la dependencia.

Examine los movimientos en el afio de la cuenta de ma--
yor de fondo fijo de caja en busca de aumentos o dismi

nuciones temporales. Explique las razones para dichos

aumentos o disminuciones,
BANCOS:

Obtenga los ndmeros de cuentas bancarias y firmas auto
rizadas de la Direccidn de la Dependencia. En su caso
actualicelas.

Obtenga confirmacidn directamente de los bancos inclu-
yendo totas las cuentas abiertas y cerradas durante el
ejercicio aln cuando no tengan saldos y pida copias de

estados de cuenta que contengan transacciones posterio

res a la fecha de corte.

Examine las.notificaciones a los bancos por los cam=~
bios habidos en el afio en las personas autorizadas a
firmar, Aseglirese de que se presentaron oportunamente,




