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OBJETO.

El objetivo principal de esta Instruccién es la de describir el método utilizado por el
CONSORCIO DE LA ZONA FRANCA SANTANDER (CZFS) para el arqueo de caja
(efectivo, justificantes, anticipos,...) y la deteccién de posibles diferencias entre dicho
arqueo y los registros contables, asi como la conciliacibn bancaria y su

correspondencia con el saldo que arrojan las cuentas contables.

ALCANCE.

Este Procedimiento se aplicara por el CONSORCIO DE LA ZONA FRANCA

SANTANDER para llevar los adecuados controles internos de tesoreria.

El Departamento de Contabilidad llevard a cabo la comprobacién, la localizacién y

causas de las posibles diferencias, asi como la realizacién de los ajustes.

DEFINICIONES.

- Conciliacién bancaria: comparacién entre los extractos de sus cuentas bancarias 'y

los apuntes contables que el CZFS tiene anotados en sus libros.
- Arqueo de caja: andlisis de los saldos de efectivo en caja (moneda y billetes fisicos)

en un momento determinado, a comparar con el saldo anotados en libros.

DESARROLLO.

1°. EI CZFS va registrando en sus libros de contabilidad los movimientos que se
producen en las cuentas de tesoreria (Grupo 57).

20, Se coteja con fecha a ultimo dia de mes el saldo anotado en contabilidad por
un lado con el existente en los Extractos Bancarios, obtenidos a través de la
pagina web, y por otro lado con el arqueo de caja realizado como se indica en
este Procedimiento. Dicho cotejo se realizard a comienzos de mes siguiente.

30, Sino existen diferencias se firma el documento por cajero y Responsable.

40, Si no coinciden los saldos, se determinara la causa que ha provocado el
descuadre. En ocasiones, se trata de diferencias temporales (con respecto al

registro bancario, pagos por caja anticipados, ...).
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Arqueo de Caja: Realizacién y tratamiento de las diferencias.

Se realizara el conteo de la caja fisica calculando el valor total mediante la

multiplicacion del valor unitario por el nimero de unidades de cada billete 0o moneda.

Si existieran Diferencias de Caja (comprobada de manera fehaciente su existencia):

- Para los posibles ajustes de saldos, se tendran en cuenta las justificaciones,
anticipos y causas localizadas.

- En caso de que persistiera la diferencia, se anotard una ‘Diferencia de Caja
Excepcional’ haciendo mencién expresa en el documento de Conciliacién. El
asiento de ajuste se anotara en la fecha del correspondiente arqueo, del siguiente
modo:

o En caso de defecto o faltas se cargard como pérdidas en la Cuenta 659
Otras Pérdidas en Gestion Corriente por Diferencias de Caja.
o Elexceso o sobrantes se abonan como ingresos en la Cuenta 759 Ingresos

por Servicios Diversos por Diferencias de Caja.

ANEXOS.

Se rellenard el formulario mostrado en el ANEXO | - PC02/A2: evidencia de la

realizacién del Control de Tesoreria, con firma del cajero y del Responsable.

Dicho modelo se guardard y archivara en formato digital. En cualquier momento,

podra ser requerido el Control de Tesoreria para realizar la auditoria.
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ANEXO|
E i e mms,
SANTANDER .
Mmaxenje, Lagistica y Ceatro Erspresanad
CONTROL TESORERIA: ARQUEO DE CAJA Y CONCILIACION BANCARIA
AFECHA XX XX 700 [ CCTo /A ] | Edicion: 3 (24-05-2023) |
1. SALDO SEGUN LIBRO MAYOR....
[&]
1 [%x 000 €]
2 [xx 000 €]
EN E 0.00€]
4 [CAla 000 €]
1. SALDO SEGGN EXTRACTO O ARQUED. ...oooeceeeeeescemereesesne
[=TD
1 [Extracto XX 000 ]
7 |Extracto KX O00€]
3 |Extracto XX 000 €]
7 [Saido de CAIA |
SALDO EFECTIVO (Segin Extracto o Arquao}
Valor de_[Modeda/Billere Canfidad Importe |
0.0 Monedz 000 €]
0,02 WMoneda 000E
005 Moneda 000€]
0,10 Monedz 000 €]
0.0 Mol Q00 £
0,50 Moneda 000 €]
1.00 Moneda 000 €]
200 WMoneda 000E
E00 Eillete 000 €]
10.00 Eilleta 000 ]
70,00 Eilleta DO E]
50,00 Eillete 000 €]
100,60 Eilleta 000 €]
1,00 Eilleta 000&
B DHPEREMICIN. oo pee v e e nn
[R=]Descripcion Tmporta
1 [xX DOE
7 [¥X DOE
%R [3
4 [CAaa 00 ]
IV. JUSTIFICACION DIFERENCIAS (con su signo, anticipos, cCheques,ate.). . .. .ac e mecesms
Ajuste Positivo _ AJuste Negativo
N= Descripcién {caumms en scn, o s 25 0 Pago n | [coo crs. noa ageam|  IMporte
C2FS, Mo an Bancn) B, neam £2F5)
i
1]
]
]
EnSantander, a XX de #ND de XXXX
E cajera, El Responsable,
Prol. Antonio Lapez, s.n. 39009 Santander { Cantabniz ) Espana
T.+34 94221 67 08/ 942 21 63 37 Email: zonafrancasantanderazonafrancasantander.es
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