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RESUMEN

El presente Trabajo de Diploma tiene como Titulo Adecuacién de la guia de control interno a la
actividad especifica de la Direccién Municipal de Trabajo y Seguridad Social de Palmira. El objetivo
principal consisti6 en adecuar la guia de control interno a la actividad especifica de la Direccion
Municipal de Trabajo de Palmira.

El Control interno constituye un elemento indispensable para el control de los recursos en cualquier
entidad, sobre todo en las nuevas condiciones de la economia mundial, existiendo un mayor grado de
competencia entre estas, por o que se hace necesario el control eficiente de los recursos como un
mecanismo interno de gestion que no dependa solo de comprobaciones externas.

Una de las herramientas que se viene utilizando para la evaluacion del control Interno en el pais son
las llamadas Guias de Control Interno, evidenciandose a través de su aplicacién, la necesidad de la
adecuacion de las mismas a cada actividad de forma tal que garantice una mayor efectividad en el
proceso de gestion de la auditoria.

Los valores del mismo se registran en la propia adecuacién de la guia, proceso que tiene en cuenta
todos los aspectos necesarios de su actividad que permite realizar una evaluacion del desempefio de

la misma tomando en cuenta particularidades que hasta el momento no se han considerado.



SUMMARY

Diploma's present Trabajo has like Titulo Adequacies of the guide of internal control the specific
activity of Trabajo Municipal Management of Palmira. The principal objective involved to make
suitable the guide of internal control to Trabajo Municipal Management's specific activity of Palmira.
They were diligent for the development of the work different fact-finding glimpsed techniques, opinion
polls, work in group and himself | look up a varied bibliography. All the used techniques helped to
carry out the evaluation of the areas of worked out keys and with them to come to conclusions that
provided to emit a series of recommendations to design an adequate system of internal control. You
demonstrate the results of the application of the guide that irregularities in the operations that affect
the internal control exist in to the entity wing to exist unfulfilment to the legislation in use, detecting
countable errors that denote inefficiencies and inefficacies in the fulfilment of the objectives of
internal control. This work has been by great importance since a valuable contribution accomplishes

of the internal control the specific activity of Trabajo Municipal’s Management to the strengthening.
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INTRODUCCION:

En los Gltimos afios el estudio de la administracion publica ha cobrado gran importancia, debido a los
cambios que han tenido lugar mundialmente en la esfera econémica, politica y social.

El crecimiento de los mercados, los cambios tecnolégicos, la necesidad de seleccionar la informacion
mas Uutil de entre grandes cantidades, la promulgacion de leyes y otros instrumentos juridicos con
mayores exigencias de control, la aparicién de nuevas formas de abuso de los bienes publicos y el
creciente reclamo a los administradores publicos de rendir cuentas por su gestion, son condiciones
gue requieren la toma de acciones concretas por parte de la administracion activa para mejorar sus
sistemas de control interno, a fin de que éstos se conviertan en herramientas efectivas para conducir
a las instituciones hacia el logro de su cometido, aprovechar al maximo los recursos disponibles y
prevenir el desperdicio y el uso inadecuado o ilicito de esos recursos.

Como respuesta a esos cambios, se han desarrollado métodos que permiten tener una visién global y
estratégica de las organizaciones y de su entorno, como punto de partida para el éxito en la gestion.
Estos esfuerzos han dado como resultado diversos enfoques de control interno que actualmente
configuran una concepcién mas novedosa e integral del papel que el control debe cumplir como parte
de los sistemas administrativos y por ende, de un sistema de rendicién de cuentas.

Lo anterior, que es una tendencia mundial de la cual no se escapa nuestro pais, al combinarse con
nuestra cultura social, econémica, juridica, ética y moral, propicia que se esté evolucionando hacia
una mayor exigencia en materia de control interno para con los jerarcas y los demas servidores de la
Administracion Publica, quienes deben caracterizarse, en su gestion, por un alto contenido de
integridad personal y profesional y por la capacidad de comprender la importancia de disefiar, aplicar
y mantener controles internos razonables que les permitan garantizar a la ciudadania una gestion
transparente y oportuna, respecto de la proteccion del patrimonio publico y el cumplimiento de los
objetivos y cometidos institucionales.

Cuba durante todos estos afios siempre se ha esforzado por lograr una estabilidad econémica y
hacerla crecer, realizando las transformaciones necesarias que hagan que el control del uso eficiente
de los recursos sea interno al mecanismo de gestiéon y no dependa Unicamente de comprobaciones
externas, adaptandose a las necesidades que impone el contexto internacional, asi como la
preservacion de la esencia socialista de la economia.

En la Resolucion Econdmica del V Congreso del Partido Comunista de Cuba se consigna: “...En las
nuevas condiciones en que opera la economia, con un mayor grado de descentralizacion y mas
vinculados a las exigencias de la competencia internacional, el control oportuno y eficaz de la
actividad econdémica es esencial para la direccion a cualquier nivel...” y mas adelante se precisa
“...Condicién indispensable en todo este proceso de transformaciones del sistema empresarial sera la

implantacion de fuertes restricciones financieras que hagan que el control del uso eficiente de los



recursos sea interno al mecanismo de gestibn y no dependa Unicamente de comprobaciones
externas...”

El Control Interno ha sido preocupaciéon de las entidades, en mayor o menor grado, con diferentes
enfoques y terminologias, lo que ha permitido que al pasar del tiempo se hayan planteado diferentes
concepciones acerca del Control Interno, sus principios y elementos que se deben conocer e
instrumentar en la entidad cubana actual.

La direccion del Gobierno a través de los diferentes 6érganos y organismos del Estado, ha
desarrollado un constante y sostenido esfuerzo por consolidar el control interno en las diferentes
entidades.

Como resultado de lo planteado anteriormente en Cuba, ya hace varios afios se viene implementando
una serie de regulaciones juridicas en aras del mejoramiento de la actuacion de las entidades del
sector publico y de todas aquellas que desarrollan su actividad en el marco de la vida econdmica del
pais; asi como la implementacién de nuevas definiciones de Control Interno, debido a la ausencia de
una definicibon comun de Control Interno que respondiera a los intereses de todas las partes y
facilitara la comunicacion unificacién de expectativas.

Es por esto que se dicta por la Contraloria General de la Republica la Resolucion No. 60 del 1 marzo
de 2011, atendiendo a la necesidad de perfeccionar el control interno y contar con una norma
atemperada a las disposiciones que regulan esta actividad.

Como parte del proceso de preservacion de las finanzas publicas y el incremento del control
econdmico administrativo, la experiencia acumulada durante todos estos afios de la revolucion
Cubana han demostrado la necesidad de contar en el pais con una legislacion que perfeccione la
organizacion y el funcionamiento del control, ademas de la preservacion de las finanzas y los bienes
patrimoniales del estado y a la proteccion del trabajo creador del pueblo y la propiedad y la riqueza de
la nacién socialista; otorgandole la debida jerarquizacion y autoridad a esta labor.

Cuba también, a través de la historia, ha sido miembro de los diferentes acuerdos y convecciones
internacionales en aras de preservar el bienestar de la sociedad en general, asi como para desarrollar
Su economia; es por esto que se suscribe en el propio afio 2003 a la Convencion de las Naciones
Unidas contra la corrupcion, donde se establece como un compromiso de todos los Estados Partes, el
de crear u otorgar a todos los érganos estatales la independencia necesaria, de conformidad con los
principios fundamentales de su ordenamiento juridico, para que puedan desempefiar sus funciones
de manera eficaz y sin ninguna influencia indebida.

Por todo lo expuesto anteriormente y como parte del proceso de reordenamiento en el que esta
inmenso el pais es que se crea la Contraloria General de la Republica de Cuba en el afio 2009,
respondiendo ademas a la necesidad de contar con un érgano con autonomia funcional, subordinado
jerédrquicamente a la Asamblea Nacional del Poder Popular y Consejo de Estado para proponer a los

organos superiores de direccion Estatal la politica integral del estado en materia de preservacién de



las finanzas publicas, el control econédmico administrativo, dirigir, ejecutar su cumplimiento; asi como
dirigir metodolégicamente y supervisar el sistema nacional de auditoria, ejecutando todas las
acciones que considere necesarias con el fin de velar por la correcta y transparente administracion
del patrimonio publico y prevenir y luchar contra la corrupcién.

Después de creada la Contraloria General de la Republica una de la tareas fundamentales que ha
llevado a cabo la V comprobacién del control interno realizada en el periodo comprendido entre el 21
de abril al 22 de mayo del 2010, teniendo esta la novedad de estar precedidas de un proceso de
revision en la entidades, mediante la aplicacion de las guias de autocontrol a las actividades
empresariales y presupuestadas.

Al evaluar las experiencias y efectividad de los resultados en la aplicaciéon de la ya mencionada guia,
asi como del funcionamiento del sistema de control interno se evidencia una total inoperancia y
violaciones de las regulaciones dictadas en cuanto a este tema por parte de la entidad objeto de
verificacién; obteniéndose en el territorio una evaluacion de malo en dicha comprobacién.

Se realizaron 3 auditorias, en lo que va en el afio, de ellas 1 fue evaluada de BIEN y 2 MALO que
representa el 67%, con una afectaciéon en el gasto de la Seguridad Social a corto plazo.

Los resultados muestran un retroceso, aun cuando se elevo la preparacion del colectivo laboral a
través de la aplicacion previa de la Guia de Autocontrol, evaluAndose esta accion de inefectiva, por
no considerarse las especificidades de cada area, adquiriendo la aplicacién de la Guia un caracter
formal.

Situacién Problémica.

La Direccion Municipal de Trabajo y Seguridad Social de Palmira, se encuentra enclavada en la calle
Villuenda s/n entre Marti y Narciso Lépez, en la localidad de Palmira, provincia Cienfuegos, dicha
entidad tiene como objeto la de proponer, dirigir, controlar y evaluar sistematicamente la politica del
Estado y el Gobierno en materia laboral, salarial, seguridad y proteccién en el trabajo y de
prevencion, atencién y seguridad social en su territorio.

Esta entidad no escapa a la realidad anteriormente planteada, siendo objeto de varias
comprobaciones ejecutadas por los diferentes érganos de la Administracion Central del Estado y del
Poder Popular en cuanto a la situacién que presenta su sistema de control interno; obteniendo la
calificacion de Malo en dos de ellas.

En diagnéstico efectuado en la misma se determina que una las causas que inciden en las
violaciones detectadas se encuentra el incumplimiento e incapacidad para lograr adecuar la guia del
Control Interno y su definicién; asi como sus Normas y Componentes, que tienen caracter genérico, a
la actividad especifica de cada una de las entidades y en este caso en la institucion objeto de andlisis.
Teniendo en cuenta esta situacion se define el siguiente problema de la investigacion: la Direccion
Municipal de Trabajo y Seguridad Social de Palmira no posee una herramienta adecuada que

controle su actividad especifica.



Partiendo de la hipdtesis de que:

e La guia de autocontrol del sistema de control interno permite a la entidad contar con una
herramienta externa o interna que sea de factible aplicacion.

e Con la guia de autocontrol en la entidad objeto de estudio, a partir de la aplicacion del sistema de
control interno propuesto, se detectan los principales problemas con el fin de establecer un plan de
acciones que tributen a la solucion de estos.

De esta investigacidn constituyen variables las siguientes:

Variable dependiente:

» Temas objetos de revision.

Actividad de empleo.

Actividad del trabajo por cuenta propia.

Actividad de formacién y desarrollo.

Actividad de organizacién y retribuciéon del trabajo.

Actividad de seguridad y salud.

Actividad de legislacion laboral.

Actividad de asistencia social.

Actividad de recursos humanos.

Actividad contable.

Variable independiente:

» Guia de control interno especifica a la actividad de la Direccion Municipal de Trabajo y Seguridad
Social de Palmira.

Obijetivo general:

El objetivo de la investigacion consiste en adecuar la guia de autocontrol del sistema de control
interno de la Direccién Municipal de Trabajo y Seguridad Social de Palmira, tomando como base las
normas legales dictadas que rigen la actividad de la misma.

Los objetivos especificos que se plantean son los siguientes:

Objetivos especificos:

* Realizar un estudio tedrico de las cuestiones relacionadas con el Control Interno.

» Adecuar la guia de Control Interno a la actividad especifica de la Direccién Municipal de Trabajo y
Seguridad Social de Palmira, valido para cualquier entidad de este tipo en el pais.

» Aplicar la guia de Control Interno adecuada a esta entidad en la misma.

Métodos y Técnicas de Investigacion:

* Estudio Documental.

» Sistematizacion del conocimiento y experiencias que implica la redaccion de toda la informacion.



» Entrevistas individuales para la recogida de la informacion que permita la realizacion de la
adecuacion de la guia de control interno a la actividad de la Direccion Municipal de Trabajo y
Seguridad Social de Palmira.

La investigacién se encuentra estructurada de la siguiente forma:

Capitulo I: Marco Tedrico Referencial.

Este capitulo contiene la sintesis de una amplia revision bibliografica, con el objetivo de alcanzar una
mejor comprension del problema objeto de estudio, lo que permite el logro de los objetivos
propuestos. En él se relacionan conceptos, definiciones, técnicas y resefias relacionadas con el tema
de Control Interno.

Capitulo II: Guia de autocontrol del sistema de control interno de la Direccion Municipal de Trabajo y
Seguridad Social de Palmira.

El objetivo de este capitulo se centra en la adecuacién del control interno de la Direccién Municipal de
Trabajo y Seguridad Social de Palmira, el cual contiene todos los aspectos especificos de la actividad
de dicha entidad.

Capitulo III: Aplicacion de la Guia de Autocontrol Adecuada a la Direccion Municipal de Trabajo y
Seguridad Social de Palmira.

Métodos y Técnicas de Investigacion:

Métodos Teoricos:

e Analisis — sintesis, para procesar toda la informacion relacionada con la temética.

e Induccién — deduccidén, para a partir de los casos particulares, inferir proposiciones que
posteriormente se deducen, generalizan y particularizan nuevamente.

e Histérico — logico, para estudiar el desarrollo de la tematica correspondiente en su de cursar
historico.

Del nivel empirico:

e Observacion.

Del nivel estadistico:

e Muestro.

Técnicas:

Técnicas de auditoria: inspeccién, observacion, confirmacion, investigacion, revision de documentos,

y andlisis.



Capitulo I: Marco Te6rico Referencial.

2.1. Introduccion:

El Control interno constituye un elemento indispensable para el control de los recursos en cualquier
entidad, sobre todo en las nuevas condiciones de la economia mundial, existiendo un mayor grado de
competencia entre estas, por lo que se hace necesario el control eficiente de los recursos como un
mecanismo interno de gestién que no dependa solo de comprobaciones externas.

En el pais durante el periodo que abarca los afios de 1960 a 1990, se descuid6 el Control Interno
producto de la insercion en el Campo Socialista Mundial y porque nuestras relaciones comerciales en
el plano internacional eran fundamentalmente con el CAME y no tenian un caracter competitivo, no
existié durante esos afios un adecuado desarrollo de la Contabilidad y la Auditoria.

A partir de la desaparicién de la URSS y del CAME, Cuba pais pierde sus principales mercados y se
vio obligado a insertarse en una Economia Capitalista Mundial altamente despiadada y competitiva, lo
gue unido al férreo bloqueo recrudecido por el Imperialismo Norteamericano obliga a ser cada vez
mas eficientes y estrictos en cuanto al manejo de los recursos con que se cuenta.

Durante afios se consideré el Control Interno como algo meramente contable que sélo involucraba en
el mejor de los casos al Departamento Econdmico, siendo totalmente ignorado por el resto de los
Departamentos de las Empresas y subvalorados por la direccion.

Actualmente el Control Interno es esencial para la direccion en cualquier nivel, ya que el mismo es un
instrumento indispensable para lograr la eficiencia y eficacia en el trabajo de las entidades, asi como
para trazar las politicas de direccion y los Planes Econémicos de las mismas.

2.2. El control interno en Cuba.

Auln cuando el Estado es un ente singular, se encuentra conformado por multiples organizaciones que
gozan individualmente de una relativa autonomia; sin embargo, el control interno no solo constituye el
mecanismo requerido para verificar el cumplimiento de metas y planes de cada una de las unidades
estatales: debe existir una cohesion tal entre los controles internos, capaz de permitir establecer que
la eficiencia global de la administracién del Estado responde a las expectativas de la sociedad en su
conjunto; y, en ese caso, es cuestion prioritaria lograr el equilibrio entre autonomia y coherencia, que
facilite el funcionamiento arménico de un sistema tan complejo como el estatal. Entonces deviene
indispensable que cada organizacién del Estado conozca y comprenda cuanto contribuye al bien
comun, toda vez que se trata de un proceso complejo, pues implica generar conciencia en las
personas sobre la importancia de su rol en la administraciéon estatal y en las autoridades, la
imperiosidad de que aprendan a confiar en sus subordinados para que actden en equipo, con vistas a
la ejecucion de una tarea colectiva. Por mucho tiempo, el alcance del Sistema de Control Interno

estuvo limitado a las areas econdmicas, de manera que se hablaba al respecto como de un asunto



inherente a las actividades de contabilidad y finanzas; por ende, las restantes areas operacionales vy,
de hecho, sus trabajadores, no se sentian involucrados.

Cuba, al igual que el resto del mundo y adecuado a las caracteristicas y condiciones propias, ha
definido en su Politica econdmica lineas de accién vinculadas con la necesidad del control.

Durante el periodo de 1960 a 1990, en Cuba se descuidé el Control Interno producto de la insercion
en el Campo Socialista Mundial y porque las relaciones comerciales en el plano internacional se
desarrollaban fundamentalmente con los paises que integraban el Consejo de Ayuda Mutua
Econdmica (en lo adelante CAME) y no tenian un caracter competitivo, no existio durante esos afos
un adecuado desarrollo de la Contabilidad y la Auditoria.

La Perestroika y la caida del campo socialista incidieron en la pérdida de los principales mercados de
Cuba, lo que provocé cambios sustanciales y la insercién en una Economia Capitalista Mundial
altamente despiadada y competitiva, lo que unido al férreo bloqueo recrudecido por el Imperialismo
Norteamericano obliga a ser cada vez mas eficientes y estrictos en cuanto al manejo de los recursos
con que se cuenta.

Durante afos, se consider6 el Control Interno como algo meramente contable que sélo involucraba en
el mejor de los casos al Departamento Econdmico, siendo totalmente ignorado por el resto de los
Departamentos de las Empresas y subvalorados por la direccion. Actualmente es esencial para la
direccion en cualquier nivel, ya que el mismo es un instrumento indispensable para lograr la eficiencia
y eficacia en el trabajo de las entidades, asi como para trazar las politicas de direccién y los Planes
Econdmicos de las mismas.

En Cuba, en la actualidad, la direccién del Gobierno a través de los ministerios de Finanzas y Precios
y de Auditoria y Control, en unién de otros érganos y organismos del Estado y mas recientemente de
la Contraloria General de la Republica, han desarrollado un constante y sostenido esfuerzo por
consolidar el control interno en las diferentes entidades, de modo que este constituye una
preocupacion de las organizaciones, en mayor o menor grado, con diferentes enfoques y
terminologias, lo cual ha permitido que progresivamente se hayan planteado distintas concepciones
acerca de esa actividad, asi como también de los principios y elementos que deben conocerse e
implantarse en la entidad cubana actual.

El Control Interno ha sido preocupacion de las entidades cubanas, en mayor o menor grado, con
diferentes enfoques y terminologias, lo que ha permitido que al pasar del tiempo se hayan planteado
diferentes concepciones, principios y elementos a conocer e instrumentar, la direccion del Gobierno, a
través del Ministerio de Finanzas y Precios y del Ministerio de Auditoria y Control, ha desarrollado un
constante y sostenido esfuerzo por consolidar el Control Interno en las diferentes entidades.

En el afio 2003 el Ministerio de Finanzas y Precios emite la Resolucion 297 del 23 de septiembre,
entrando en vigor el catorce de diciembre de este propio afio, como parte de las medidas aprobadas

para el fortalecimiento de esta actividad en el pais. La cual delimité un nuevo marco conceptual del



Control Interno, capaz de integrar las diversas definiciones y conceptos que venian siendo utilizados
sobre este tema, con lo cual se logra que a nivel de las organizaciones, de la auditoria interna o
externa o de los espacios académicos o legislativos, se cuente con un marco conceptual comdn y una
vision integradora, que satisfagan las demandas de todos los entes involucrados. Los modelos del
control interno vigentes con anterioridad a la puesta en vigor de esta resolucion se inclinaban hacia el
control interno contable, y no abarcan la organizacion en su conjunto.

2.3. El sistema de control Interno.

En la Ley No. 107 "De la Contraloria General de Republica de Cuba“ se define como: Sistema de
Control Interno: A las acciones establecidas por la legislacion especial en esta materia, que se
disefian y ejecutan por la administracién, para asegurar la consecucion de los objetivos siguientes:

* Proteger y conservar el patrimonio contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o
acto ilicito.

 Asegurar confiabilidad y oportunidad en la informacién que se recibe o se brinda.

» Garantizar la eficiencia y eficacia de las operaciones econémicas, mercantiles u otras similares que
se realicen, de acuerdo con su objeto social o0 encargo estatal.

e Cumplir con el ordenamiento juridico.

Cumplir con el ordenamiento técnico establecido por los organismos rectores, para el empleo de
herramientas, equipos, instrumentos y otros medios de caracter similar, en la realizacion de los
distintos procesos a su cargo. (“Ley 107 de la Contraloria General de la Republica de Cuba, Capitulo
[, Articulo 11. Sistema de Control Interno.,” 2009)

Los 6rganos, organismos, organizaciones y entidades de la Administracion del Estado, asi como las
demas entidades e instituciones encargados de dirigir, ejecutar y controlar la aplicacion de la politica
del Estado y del Gobierno en el ambito de su competencia, estableciendo las normas y
procedimientos necesarios de control interno para el cumplimiento de su funcién rectora.

Para disefar, implementar, perfeccionar y verificar la efectividad del Sistema de Control Interno
implementado en cada O6rgano, organismo, organizacion, entidad nacional y consejo de la
administracion, asi como en las dependencias subordinadas, conforme a sus caracteristicas,
competencias y atribuciones, la méxima autoridad a su nivel y los demés dirigentes, ademas de los
deberes establecidos en la legislacion correspondiente, tienen los siguientes deberes: (GOO No. 32
del 22 de noviembre de 2010, n.d.)

e Diseflar y proponer la estructura organizativa en correspondencia con su objeto social o las
funciones estatales objeto de su competencia.

eConocer, adecuar, aplicar, controlar y exigir el cumplimiento de las disposiciones legales emitidas
por los organismos rectores y las especificas inherentes a su actividad.

eEstablecer las normas técnicas y regulaciones propias para el desarrollo del trabajo.



eDefinir los procesos, subprocesos y actividades en cada unidad organizativa.

eVelar porque las funciones y atribuciones de los jefes a cada nivel estén aprobadas.

eDeterminar, conforme a los calificadores de cargo aprobados, los deberes funcionales y la
responsabilidad de cada trabajador.

eElaborar los procedimientos para cumplir con los procesos definidos, determinar las funciones de los
puestos de trabajo, las contrapartidas de cada operacién y de la unidad organizativa, fijando la
responsabilidad individual en correspondencia con los compromisos contraidos al acceder al cargo.
eMantener actualizados los manuales de organizacion, procedimientos, contabilidad y costo, segun
proceda.

eldentificar los riesgos asociados, puntos vulnerables y objetivos de control.

eEstablecer sistemas que garanticen la confiabilidad y oportunidad de la informacion.

eImplementar mecanismos de prevencion, control y monitoreo del Sistema de Control Interno para su
perfeccionamiento continuo.

eEvaluar la eficacia del Sistema de Control Interno en el érgano colegiado de direccién y adoptar las
medidas que procedan.

eDelegar atribuciones con caracter restrictivo a favor de autoridad mediante resolucién debidamente
fundamentada, detallando las actividades a desarrollar, el periodo y la forma en que se efectla su
control, sin que ello exonere de la responsabilidad asignada a la autoridad que delega.

eDifundir la observancia de valores éticos y morales, asi como el cumplimiento del codigo de ética,
reglamento disciplinario o de conducta que constituya un sélido fundamento moral para su
conduccion.

eEvaluar la conducta de dirigentes y demas trabajadores, orientando su integridad, compromiso
personal y sentido de pertenencia a su entidad.

Las demas que se determinen por el Contralor General para el cumplimiento del objetivo y mision
fundamental de la Contraloria General de la Republica.

La maxima autoridad a su nivel, al detectar violaciones e irregularidades que afecten su Sistema de
Control Interno, aplica las medidas administrativas que correspondan para su correcciéon y
perfeccionamiento, asi como impone las medidas disciplinarias a los responsables directos y
colaterales en correspondencia con la gravedad de los hechos detectados, atendiendo al impacto
econdmico y social. En los casos que resulten procedentes, denuncia a las autoridades
correspondientes el presunto hecho delictivo, de conformidad con lo establecido en la legislacion
penal vigente. (GOO No. 32 del 22 de noviembre de 2010, n.d.)

Las maximas autoridades de los 6rganos, organismos, organizaciones, entidades nacionales y de los
Consejos de la Administracion Provincial del Poder Popular y del municipio especial Isla de la

Juventud, informan inmediatamente ante la deteccién de ilegalidades a la Contraloria General de la



Republica para el examen de los casos y modos operar que muestren interrelacion, y las acciones
para su rectificacion y divulgacion con fines preventivos. (GOO No. 32 del 22 de noviembre de 2010,
n.d.)

2.4. Objetivos de un Sistema de Control Interno.

Son practicamente todas las definiciones sobre Control Interno, detalladas anteriormente de una
manera implicita o explicita, sobre lo que es la clave para entender el concepto que se esta
desarrollando o estudiando, ya que es sumamente importante conocer cuales son los objetivos que
persigue el sistema de control interno, para poder vivir dentro de la organizacion.

Es fundamental, que el auditor comprenda los objetivos del control interno y, dentro de ese
entendimiento, pueda separar los objetivos principales que persiguen los controles fundamentales de
aguellos controles de menos importancia o trascendencia.

El auditor debe saber cudles son los objetivos que persigue cada control, o qué pretende cada
control, para poder evaluarlo o entenderlo, y asi poder determinar cuando ese control es efectivo o
simplemente no se cumple, lo que significa que debe ir a la fuente del control.

Conocer los objetivos del sistema del control interno resulta importante para poder controlar el
funcionamiento de esta. De forma rutinaria citaremos cuatro:

1. Proteccién de los activos del patrimonio.

2. Obtencion de informacion adecuada.

3. Promocion de la eficiencia operativa.

4. Estimular la adhesién a las politicas de la direccion.

El alcance de control interno esta dado por todo el ambito de la empresa, y los problemas que se
generan al controlar las actividades que tienen origen en los distintos sectores de la organizacion,
segun las tareas que estos desarrollan, como, por ejemplo: las funciones de registracion, fabricacion,
ventas, compras, personal, tesoreria, finanzas, etc.

El método de control existente en las empresas incluye la comparacion de una actuacion real, con
una accion pronosticada, tal como un objetivo, estandar de actuacion o regulacién previa. En cada
caso o situacién, el sistema, método o procedimiento debe prever la posibilidad de practicar un
control o andlisis de lo que esta sucediendo y, en caso de encontrar diferencias, desvios o errores,
poder obtener la explicacion l6gica de por qué esos hechos ocurrieron, y, finalmente, tratar de adoptar
las medidas correctivas correspondientes.

2.5. Definicion de Control Interno por diferentes autores.

Control Interno: es el proceso integrado a las operaciones con un enfoque de mejoramiento
continuo, extendido a todas las actividades inherentes a la gestion, efectuado por la direccién y el
resto del personal; se implementa mediante un sistema integrado de normas y procedimientos, que

contribuyen a prever y limitar los riesgos internos y externos, proporciona una seguridad razonable al



logro de los objetivos institucionales y una adecuada rendicion de cuentas. (“Resolucién No. 60 del 1
de marzo de 2011 de la Contraloria General de la Republica de Cuba "Normas del Sistema de Control
Interno”.,” n.d.)

Otros autores lo definen como:

La Organizacién Internacional de Instituciones Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI) definié el control
interno como el plan de organizacion y el conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras
medidas de una institucion, orientados a proporcionar una garantia razonable de que se cumplen los
objetivos de promover operaciones metddicas, econdémicas, eficientes y eficaces, asi como productos
y servicios de la calidad esperada; preservar el patrimonio de pérdida por despilfarro, abuso, mala
gestion, errores, fraudes o irregularidades; respetar las leyes y reglamentaciones y estimular la
adhesion de los integrantes de la organizacion a las politicas y objetivos, y obtener datos financieros y
de gestion completos y confiables y presentados a través de informes oportunos. (“Organizacion
Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI). Control Interno: Brindando las
Bases para la Rendicion de Cuentas en el Gobierno: Una introduccién al control interno para gerentes
en organizaciones gubernamentales.,” 2001)

El control interno constituye, esencialmente, una herramienta Gtil para que la administracion activa
dirija su gestion y obtenga una seguridad razonable de que las actividades se estan conduciendo al
logro de los objetivos institucionales; por ello, también brinda elementos al jerarca, a los titulares
subordinados y, en general, a todo funcionario, para cumplir con su obligacion de rendir cuentas en
torno a su gestién respecto de los recursos publicos. (“Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commision” (Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisién Treadway. Estados
Unidos de América. Definicion de Control Interno.,” 2002)

El Control interno se ha definido como un proceso cuya responsabilidad corresponde a la maxima
autoridad de la organizacién, y que debe asegurar razonablemente el logro de los objetivos
institucionales. La Comision mencionada se refiere al control interno como “una herramienta gerencial
usada para dar una seguridad razonable de que los objetivos gerenciales estan siendo alcanzados”;
asimismo, ha mantenido que el garantizar en sus organizaciones un ambiente de control eficaz es
parte primordial de la responsabilidad que sobre el uso de los recursos publicos tiene la
Administracién. En la actualidad el uso del término “control interno” no se limita al sentido
tradicionalmente financiero y, por tanto, al control de las actividades administrativas, sino que abarca
un concepto mas amplio de “control de gestion”. (“Manual de normas generales de control interno
para la Contraloria General de la Republica de Costa Rica.,” 2002)

Segun Cooh y Winkle el control interno es: El sistema interior de una compafiia que esta integrado
por el plan de organizacion, la asignacién de deberes y responsabilidades, el disefio de cuentas e
informes y todas las medidas y métodos empleados: 1) para proteger los activos. 2) obtener la

exactitud y la confiabilidad y de otros datos e informes operativos. 3) promover y juzgar la eficiencia



de las operaciones de todos los aspectos de las actividades de la compafiia, y 4) comunicar las
politicas administrativas y estimular y medir el cumplimiento de las mismas. El sistema de control
interno de una compafiia se puede comparar con el sistema nervioso de una persona. Abarca toda la
organizacion, sirve como un sistema de comunicacién de dos vias, y esta disefiado Unicamente para
hacer frente a las necesidades de la compafia especifica. Incluye mucho méas que el sistema
contable y cubre cosas tales como las practicas de empleo y entrenamiento, control de calidad,
planeacién de la produccion, politicas de ventas y auditoria interna. (Cooh & Winkle, n.d.)

2.6. El informe COSO

Este informe es publicado en Estados Unidos en 1992, y surgié como respuesta a las inquietudes
resultantes de los diferentes conceptos, definiciones e interpretaciones existentes al Control Interno.
Debe sus siglas al Committee Of Sponsoring Organizations y encuentra sus fundamentos en el
proceso de internacionalizacién de las economias, el dinamismo que caracteriza el entorno
econdmico en la actualidad que obligan a las empresas a la creacién de nuevos métodos y estilos de
aplicacion de los controles. Ademas se deriva de la presién publica para un mejor manejo de los
recursos publicos o privados, ante los escandalos y fraudes de los ultimos afios.

Incorpord en una sola estructura conceptual los distintos enfoques existentes en el ambito mundial y
generd un consenso para solucionar las multiples dificultades que originaban confusion. Actualizo la
practica del Control Interno, lo mismo que los procesos de disefios, implantacién y evaluacion.
También los informes de los administradores sobre el mismo.

Este informe se refiere a las necesidades y expectativas de administradores y otros.

Se define y describe el control interno para:

* Establecer una definicion comun que sirva a las necesidades de diferentes partes.

 Proporcionar un estandar mediante el cual las entidades de negocios y otras — grandes o pequefas,
en el sector publico o privado, con animo de lucro o no - puedan valorar sus sistemas de control y
determinar cémo mejorarlos.

El control interno se define ampliamente como un proceso realizado por el Consejo de Directores,
administrador y otro personal de una entidad, disefiado para proporcionar seguridad razonable
mirando el cumplimiento de los objetivos en las siguientes categorias:

» Efectividad y Eficiencia de las operaciones.

* Confiabilidad de la informacién financiera.

» Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Los sistemas de control interno operan a niveles diferentes de efectividad. El control interno puede
juzgarse efectivo en cada una de las tres categorias, respectivamente, si el consejo de directores y la
administracion tienen seguridad razonable sobre qué:

« Comprende la extensién en la cual se estan consiguiendo los objetivos de las operaciones de la

entidad.



« Los estados financieros publicados se estan preparando confiablemente.

» Se estan cumpliendo con las leyes y regulaciones aplicables.

2.7. Clasificacion del control interno.

Los controles internos pueden clasificarse:

Por Objetivos: salvaguardia de activos, confiabilidad de los registros contables; preparacién oportuna
de la informacion financiera contable; beneficio y minimizacion de costos innecesarios, evitar
expansion al riesgo no intencional, prevenciébn o detencibn de errores e irregularidades;
aseguramiento de que las responsabilidades delegadas han sido descargadas; descargo de
responsabilidades legales.

Por jurisdiccidon: control interno contable; control interno administrativo.

Control Interno Contable: Consiste en los métodos, procedimientos y plan de organizacion que se
refieren sobre todo a la proteccién de los activos y asegurar que las cuentas y los informes
financieros sean contables. Son las medidas que se relacionan directamente con la proteccién de los
recursos, tanto materiales, como financieros, autorizan las operaciones y aseguran la exactitud de los
registros y la confiabilidad de la informacién contable.

Control Interno Administrativo: Son procedimientos y métodos que se relacionan con las
operaciones de una empresa y con las directivas, politicas e informes administrativos. Son las
medidas disefiadas para mejorar la eficiencia operacional y que no tiene relacion directa con la
confiabilidad de los registros contables.

Por métodos: controles preventivos; controles de deteccion.

Por naturaleza: controles organizativos, controles de desarrollo de sistemas; controles de
autorizacion e informacién, controles del sistema de contabilidad; controles adicionales de
salvaguardia; controles de supervision de la administracién; controles documentales.

2.8. Medidas para lograr un buen Control Interno.

El sistema de control interno de cada empresa esta disefiado para satisfacer las necesidades
especificas de sus objetivos de organizacidn, operacion y direccion, pero existen aspectos generales
gue deben estar presentes en todos los sistemas, entre los cuales se encuentran los siguientes:

* Establecer lineas claras de responsabilidad.

« Establecer procedimientos de control para procesar cada tipo de transaccion.

* Subdivisién de funciones.

* Realizar auditorias o comprobaciones internas.

* Disefio adecuado de documentos y registros.

« Las computadoras y el control interno.

* El costo del control.

El alcance de la auditoria, las pruebas que se han de realizar y los procedimientos a aplicar por el

auditor dependen del sistema de control interno existente y de la evaluacién de su confiabilidad.



El control interno comprende el plan de organizacién, asi como los métodos debidamente clasificados
y coordinados, ademas de las medidas adoptadas en una entidad para proteger sus recursos,
propender a la exactitud y confiabilidad de la informacién contable, apoyar y medir la eficiencia de las
operaciones y el cumplimiento de los planes, asi como estimular la observancia de las normas,
procedimientos y regulaciones establecidas.

» Para establecer un eficaz sistema de control interno, previamente ha de tomarse en cuenta la
organizacion de la entidad sobre la base de determinados principios, entre los cuales son
fundamentales los siguientes:

« Adecuada division del trabajo, que garantice que los responsabilizados con la custodia de los
medios y la elaboracién de los documentos primarios no tengan autoridad para aprobar los mismos y
gue ambos no tengan la funcién o posibilidad de efectuar anotaciones en los registros contables; o
sea, que en ningln caso una sola persona tenga el control integro de una operaciéon. Esto posibilita
ademas, que la tarea ejecutada por un trabajador lleve implicita la comprobacion de la realizada por
otro con anterioridad.

» Garantizar que los procedimientos inherentes al control de las operaciones econdmicas, asi como la
elaboracién y aprobacion de los documentos pertinentes, permitan determinar en todos los casos, la
responsabilidad primaria sobre todas las anotaciones y operaciones llevadas a cabo, partiendo de la
concepcion de que las normas y procedimientos estructurados sobre la base de una adecuada
organizacion, prevean las funciones de cada area, o sea, qué hay que hacer, asi como las
consecuentes responsabilidades de cada uno de los integrantes de la misma.

» La anotacién oportuna de todas las operaciones contables debe garantizar que todo recurso o
servicio recibido o entregado, sea registrado y a la vez sirva de evidencia documental que precise
quién lo ejecuto, aprobd, registrd y verifico.

« Supervision de las operaciones reflejadas en cada cuenta y sub-cuenta o andlisis en forma
sistematica, por personal independiente al que efectia dichas anotaciones, con el fin de observar si
las operaciones registradas se corresponden con el contenido de cada cuenta.

» Resulta conveniente, ademas, aplicar, hasta donde las condiciones concretas de cada entidad lo
permitan, la practica de rotar a los trabajadores en sus distintos puestos de trabajos teniendo en
cuenta sus conocimientos y nivel ocupacional, lo que limita los riesgos de la comision de fraudes
viabilizando su descubrimiento en caso de producirse éstos y tiene, ademas, la ventaja de aumentar
la eficiencia del trabajo al conseguir un entrenamiento mas integral.

2.9. Necesidad e Importancia del control interno.

La implantacion de un eficiente sistema de control interno es parte integrante de toda empresa bien
organizada. Mientras mayor sea la empresa mayor sera la necesidad de lograr su adecuada

aplicacion.



Toda organizacion econdmica cuenta, en mayor o menor grado con procedimientos que surgen de la
manipulacion de bienes y de registro contable de los diferentes hechos econémicos que se producen
existiendo instrucciones y reglamentos que norman las distintas actividades que se ejecutan, los que
tienen gran importancia tanto para la entidad como para el auditor.

Como aspectos importantes para la entidad se pueden citar que el Control Interno:

* Permite el control de todos sus bienes.

« Evita y previene la comision de fraudes y errores, 0 al menos, permite descubrirlos rapidamente.

* Promueve una operacién mas eficiente, aumentando la eficacia de la direccién administrativa.

« Logra la obtencion de una informacion mas veridica, permitiendo tomar decisiones mas acertadas.
En Resolucion No. 60 se definen los principios basicos del Control Interno: (“Resolucion No. 60 del 1
de marzo de 2011 de la Contraloria General de la Republica de Cuba "Normas del Sistema de Control
Interno”.,” n.d.)

En la implementacion del Sistema de Control Interno las entidades deben cumplir con los antes
mencionados principios basicos, los cuales de relacionan a continuacion:

Legalidad: Los 6érganos, organismos, organizaciones y entidades dictan normas legales y
procedimientos en correspondencia con lo establecido en la legislacion vigente, para el disefo,
armonizacion e implementacion de los Sistemas de Control Interno en el cumplimiento de su funcion
rectora o interna a su sistema, para el desarrollo de los procesos, actividades y operaciones, tal como
lo consigna el Reglamento de la Ley No. 107 en el Articulo 78.

Objetividad: Se fundamenta en un criterio profesional a partir de comparar lo realizado de forma
cuantitativa y cualitativa, con parametros y normas establecidas.

Probidad administrativa: Se relaciona con el acto de promover con honradez la correcta y
transparente administracion del patrimonio publico y en consecuencia exigir, cuando corresponda, las
responsabilidades ante cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidades o acto ilicito.
Divisién de funciones: Garantiza que los procesos, actividades y operaciones sean controlados y
supervisados de manera que no pongan en riesgo su ejecucion, contrapartida y limiten su revision.
Fijacion de responsabilidades: Se establecen las normas y procedimientos estructurados sobre la
base de una adecuada organizacion, que prevean las funciones y responsabilidades de cada area,
expresando el como hay que hacer y quién debe hacerlo, asi como la consecuente responsabilidad
de cada uno de los integrantes de la organizacioén, estableciendo en forma obligatoria que se deje
evidencia documental, de quién y cuando efectia cada una de las operaciones en los documentos y
registros.

Cargo y descargo: Este principio estd intimamente relacionado con el de fijacion de
responsabilidades y facilita su aplicacion. La responsabilidad sobre el control y registro de las
operaciones de un recurso, transaccién, hecho econémico o administrativo, debe quedar claramente

definida en la forma establecida.



Autocontrol: Obligacién que tienen los directivos superiores, directivos, ejecutivos y funcionarios de
los 6rganos, organismos, organizaciones y demas entidades, estas Ultimas con independencia del
tipo de propiedad y forma de organizacion, de autoevaluar su gestion de manera permanente; y
cuando proceda, elaborar un plan para corregir las fallas e insuficiencias, adoptar las medidas
administrativas que correspondan y dar seguimiento al mismo en el érgano colegiado de direccion,
comunicar sus resultados al nivel superior y rendir cuenta a los trabajadores.

2.10. Caracteristicas generales del Control Interno.

Integral: Considera la totalidad de los procesos, actividades y operaciones con un enfoque sistémico y
participativo de todos los trabajadores.

Flexible: Responde a sus caracteristicas y condiciones propias, permitiendo su adecuacion,
armonizacion y actualizacion periédica. En entidades que cuenten con reducido personal,
establecimientos y unidades de base, debe ser sencillo, previendo que la maxima autoridad o alguien
designado por él, se responsabilice con la revision y supervisién de las operaciones.

Razonable: Disefiado para lograr los objetivos del Sistema de Control Interno con seguridad
razonable y satisfacer, con la calidad requerida, sus necesidades. (“Resolucién No. 60 del 1 de marzo
de 2011 de la Contraloria General de la Republica de Cuba "Normas del Sistema de Control
Interno”.,” n.d.)

El Sistema de Control Interno en entidades pequefias, establecimientos y unidades de base, debe ser
sencillo, con el uso de pocos empleados que manejen y procesen poca informacion, previendo que el
maximo dirigente o alguien designado por él, se responsabilice con la revision y supervision de las
operaciones.

El Control Interno debe estar planificado y propiciar la segregacion de funciones involucrando a todos
los trabajadores y a todos los niveles de direccion logrando que el personal sea consciente de su
responsabilidad en la buena marcha de mismo, para evitar que este se convierta en documentos
archivados, desconocidos por la direccion y todo el colectivo y sin la aplicacion préctica, ni
funcionalidad alguna.

Solo cuando todas las personas desde su puesto de trabajo conozcan su responsabilidad con los
recursos bajo su custodia y hagan lo necesario para protegerlos se podra llegar a tener un grado de
seguridad razonable de que la informacion de la entidad sea confiable y veridica y que se han
cumplido los objetivos propuestos.

Un Control interno mal planificado o en el que se descuiden los elementos del mismo sera de igual
manera ineficiente.

2.11. Componentes y Normas del Control Interno.

En la Resolucion No. 60 del 2011 de la CGR, se establecen los siguientes Componentes del Control
Interno y sus Normas:

Los componentes del control son:



* Ambiente de Control.

* Gestion y Prevencion de Riesgos.

* Actividades de Control.

* Informacion y Comunicacion.

e Supervision o Monitoreo.

Los componentes del Control Interno, con un enfoque estratégico en el desarrollo de las entidades,
deben incluir normas o procedimientos de caracter general para ser considerados en el disefio de los
Sistemas de Control Interno en cada entidad, acompafiados de criterios de control y de evaluacion en
algunas areas de la organizacion.

Ambiente de Control.

El componente Ambiente de Control sienta las pautas para el funcionamiento legal y arménico de los
oérganos, organismos, organizaciones y demas entidades, para el desarrollo de las acciones,
reflejando la actitud asumida por la maxima direccién y el resto del colectivo en relacién con la
importancia del Sistema de Control Interno. Este puede considerarse como la base de los demas
componentes. Conforma el conjunto de buenas practicas y documentos referidos a la constitucién de
la organizacién, al marco legal de las operaciones aprobadas, a la creacidon de sus o6rganos de
direccion y consultivos, a los procesos, sistemas, politicas, disposiciones legales y procedimientos; lo
gue tiene que ser del dominio de todos los implicados y estar a su alcance. (“Resolucion No. 60 del 1
de marzo de 2011 de la Contraloria General de la Republica de Cuba "Normas del Sistema de Control
Interno”.,” n.d.)

Este componente se estructura en las siguientes normas:

* Planeacion, planes de trabajo anual, mensual e individual

* Integridad y valores éticos

* Idoneidad demostrada

« Estructura organizativa y asignacion de autoridad y responsabilidad

« Politicas y practicas en la gestion de recursos humanos

Gestion y Prevencion de Riesgos:

El componente Gestion y Prevencion de Riesgos establece las bases para la identificacion y analisis
de los riesgos que enfrentan los 6rganos, organismos, organizaciones y demas entidades para
alcanzar sus objetivos. Una vez clasificados los riesgos en internos y externos, por procesos,
actividades y operaciones, y evaluadas las principales vulnerabilidades, se determinan los objetivos
de control y se conforma el Plan de Prevencion de Riesgos para definir el modo en que habran de
gestionarse. Existen riesgos que estan regulados por disposiciones legales de los organismos
rectores, los que se gestionan segun los modelos de administracion previstos. (“Resolucion No. 60
del 1 de marzo de 2011 de la Contraloria General de la Republica de Cuba "Normas del Sistema de

Control Interno".,” n.d.)



Las normas que conforman esta norma se relacionan a continuacion:

« Identificacién de riesgos y deteccién del cambio

 Determinacion de los objetivos de control

* Prevencién de riesgos

Actividades de Control:

El componente Actividades de Control establece las politicas, disposiciones legales y procedimientos
de control necesarios para gestionar y verificar la calidad de la gestion, su seguridad razonable con
los requerimientos institucionales, para el cumplimiento de los objetivos y misiéon de los 6rganos,
organismos, organizaciones y demas entidades. (“Resolucién No. 60 del 1 de marzo de 2011 de la
Contraloria General de la Republica de Cuba "Normas del Sistema de Control Interno".,” n.d.)

Las actividades de control son aplicables a las operaciones de todo tipo, las que tributan a la fiabilidad
de la informacidn financiera y al cumplimiento de las disposiciones legales correspondientes al marco
de desarrollo de la actividad, asi como a la comprobaciéon de las transacciones u operaciones
econdmicas que le dan cobertura a los objetivos y metas en cuanto a su exactitud, autorizacién y
registro contable conforme a las normas cubanas establecidas al efecto, con un enfoque de
mejoramiento continuo. Se estructura en las siguientes normas:

« Coordinacion entre areas, separacion de tareas, responsabilidades y niveles de autorizacién

« Documentacién, registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos

» Acceso restringido a los recursos, activos y registros

* Rotacién del personal en las tareas claves

* Control de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones

« Indicadores de rendimiento y de desempefio

Informacién y Comunicacién:

El componente Informaciéon y Comunicacién precisa que los érganos, organismos, organizaciones y
demas entidades deben disponer de informacion oportuna, fiable y definir su sistema de informacion
adecuado a sus caracteristicas; que genera datos, documentos y reportes que sustentan los
resultados de las actividades operativas, financieras y relacionadas con el cumplimiento de los
objetivos, metas y estrategias, con mecanismos de retroalimentacion y la rendicion transparente de
cuentas. La informacion debe protegerse y conservarse segun las disposiciones legales vigentes. Se
estructura en las siguientes normas: (“Resoluciéon No. 60 del 1 de marzo de 2011 de la Contraloria
General de la Republica de Cuba "Normas del Sistema de Control Interno".,” n.d.)

» Sistema de informacion, flujo y canales de comunicacion

« Contenido, calidad y responsabilidad

* Rendicion de cuentas

« Supervision o Monitoreo

Supervision y monitoreo:



El componente Supervision y Monitoreo esta dirigido a la deteccion de errores e irregularidades que
no fueron detectados con las actividades de control, permitiendo realizar las correcciones y
modificaciones necesarias. Esta se realiza mediante dos modalidades de supervision: actividades
continuas que son aquellas que incorporadas a las actividades normales generan respuestas
dinamicas, entre ellas el seguimiento sistematico realizado por las diferentes estructuras de direccion
y evaluaciones puntuales que son ejecutadas por los responsables de las areas, por auditorias
internas y externas. Se estructura en las siguientes normas: (“Resolucién No. 60 del 1 de marzo de
2011 de la Contraloria General de la Republica de Cuba "Normas del Sistema de Control Interno”.,”
n.d.)

Evaluacién y determinacién de la eficacia del Sistema de Control Interno.

Comité de prevencion y control.

Limitaciones del Control interno.

El control interno puede hacer mucho para proteger contra el fraude y asegurar la confiabilidad de los
datos contables. Es importante sin embargo reconocer la existencia de limitaciones inherentes a
cualquier sistema de control interno.

Pueden cometerse errores en la ejecucién de los procedimientos de control, como resultado de
descuidos, incomprension de las instrucciones, o de otros factores humanos. También aquellos
procedimientos de control que dependen de la separacidn de obligaciones pueden evadirse mediante
la colusién entre los empleados.

La eficacia de los controles se vera limitada por el riesgo de errores humanos en la toma de
decisiones. Estas decisiones se tienen que tomar basadas en el juicio humano, dentro de unos limites
temporales, en base a la informacion disponible y bajo la presién diaria del negocio. Tal vez, se
concluya que algunas decisiones basa das en el juicio humano hayan producido resultados no
deseados, por lo que puede ser necesario modificarlas. (Walter Meigs, n.d.)

A pesar de estar bien disefiados, los Sistemas de Control Interno pueden fallar debido a que el
personal comprenda mal las instrucciones o que se cometan errores de juicio.

También se puede cometer errores debido a la dejadez, fatiga o despistes. Es posible que el personal
eventual realice incorrectamente las tareas de control que normalmente son realizadas por
empleados de baja, por vacaciones o enfermedad. Ademas es posible que se hayan efectuado
cambios en el sistema antes de formar al personal para que sepa reaccionar adecuadamente ante
indicios de un funcionamiento incorrecto del mismo. (Elaine Maria Fleites Alonso, n.d.)

Como se ve el factor humano es crucial, si existe incomprensién, descuido, desinterés, apatia o
desconocimiento puede deteriorarse el Sistema y fallar los controles por lo que los mismos deben ser
supervisados y revisados periédicamente.

Para un buen funcionamiento y una adecuada revision de los controles es necesario saber como se

clasifican los mismos.



2.12. Control Interno y Etica Profesional.

Las normas éticas y su cumplimiento juegan un papel importante en el sistema de control interno. El
no acatarlas conduce al desvio de recursos, divulgacién de informacién confidencial y otros hechos
delictivos. Aqui la labor del contador es un factor determinante ya que transciende a la sociedad y por
ende a su desarrollo.

La ética profesional esta definida como un conjunto de normas que orientan la conducta de los
miembros de una determinada profesion.

Existen dos teorias que estan siendo utilizadas para la solucién de los problemas éticos de la
contabilidad: la teoria del utilitarismo y la teoria de las reglas deontoldgica. El utilitarismo se basa en
el mejor criterio que beneficia a una mayor cantidad de personas (énfasis en la consecuencia de la
accion y no en las reglas), ya en la visiébn deontolégica prevalece el énfasis en las acciones del
profesional y no en las consecuencias propiamente dichas.

La conducta ética es el cemento que une las partes al todo. Forma parte del cddigo de todas las
profesiones. Es facil tomar decisiones ante un comportamiento ético y uno no ético pero
desdichadamente muchas veces existen situaciones que estan en la frontera de la ética, surge el
conflicto si existe presion para llevar a cabo la accion.

El sistema de control interno se desarrolla y vive dentro de la organizacién, con procedimientos o
formas preestablecidas que aseguren su estructura interna y comportamiento; ademas debe contar
con un grupo humano idéneo para las funciones a cumplir, este debe estar equipado con los medios
o0 adelantos tecnol6gicos adecuados.

2.13. Antecedentes de la Auditoria en Cuba.

La auditoria en su concepcion moderna nacié en Inglaterra a finales del siglo XlIl, aunque se tienen
conocimientos mas verdaderos a partir de La Revoluciéon Industrial, en el siglo XVIII, como resultado
de la contabilidad y consecuentemente con el desarrollo de la gran empresa. Con el transcurso del
tiempo ha evolucionado en cuanto a su objetivo como consecuencia del desarrollo y tecnificacion del
control interno, en sus primeras etapas como comprobacion interno.

En los primeros afios de constituida nuestra Republica, la funcién fiscalizadora recay6 en el Ministerio
de Hacienda, creado por la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo de 1909.

No es hasta fines de 1950 que, de acuerdo con la constitucion, se crea un érgano denominado
Tribunal de Cuentas, con las funciones de fiscalizar el patrimonio, los ingresos y los gastos del Estado
y los organismos autébnomos y la ejecucion de los Presupuestos del Estado, las Provincias y los
Municipios; asi como asegurar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones relativas a los
impuestos, derechos contribuciones, sin perjuicio de las facultades y atribuciones que se conferian en
este aspecto al Ministerio de Hacienda.

En el aflo 1953 se celebr6 en La Habana, el Primer Congreso Internacional De Entidades

Fiscalizadoras Superiores, fecha en que se inici6 un proceso de institucionalizacion que se



continuaria en los Congresos que tuvieron lugar en Bruselas en 1956 y Tokio en 1968, cuyo resultado
era el establecimiento de los estatutos de la asociacion y, con ello, la fundacién formal de la
Organizacion Internacional de Entidades de Fiscalizacion Superior (INTOSAI).

A partir del triunfo de La Revolucion en enero de 1959 se inicia un cambio en la estructura
socioecondémica del pais, este proceso provoco una acelerada transformacién de la organizacién del
aparato estatal. Debido a lo anterior, no se considerd necesario mantener el Tribunal de Cuentas, en
gue cesaron sus funciones en 1960.

Estas pasaron de nuevo al Ministerio de Hacienda, promulgandose en 1961, la Ley 943 de
Comprobacion de Gastos del Estado y creandose en dicho Ministerio la Direccion de Comprobacion
encargada de cumplir las funciones de fiscalizacion.

En 1976, La Ley 1323 de Organizacion del La Administracién Central del Estado, se crea el Comité
Estatal De Finanzas, que incluye una Direcciéon de Comprobaciéon, y cumple la funcién rectora en
materia de auditoria estatal.

En 1994, como parte del proceso de perfeccionamiento de la administracion estatal se extinguen los
Comités Estatales de finanzas y Precios, cuyas funciones se fusionan en el Ministerio De Finanzas y
Precios.

En 1995 se crea La Oficina Nacional de Auditoria para ejecutar las funciones que, con relacién a esta
materia, le fueron asignadas al Ministerio de Finanzas y Precios mediante el Acuerdo No. 2914 del
Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros (CECM), asi como las que, en virtud de la legislacion
especifica sobre auditoria, le estaban dadas a dicho organismo salvo las que propiamente le
correspondan al Ministerio, la mencionada Oficina desarroll6 las funciones a ella asignada hasta el 25
de abril de 2001 en que por el Decreto Ley 219 se crea el Ministerio de Auditoria y Control como un
Organismo de La Administracion Central del Estado, encargado de dirigir, ejecutar y controlar la
aplicacion de La Politica del Estado y del Gobierno en materia de Auditoria Gubernamental,
Fiscalizacion y Control Gubernamental.

Asimismo, las funciones referidas a la actividad de Auditoria atribuidas al Ministerio de Finanzas y
Precios y a su Ministro, excepto la contenida en el Articulo 33 del Decreto Ley No.159 De la Auditoria,
del 8 de junio de 1995, se asumen por el Ministerio de Auditoria y Control y su respectivo Ministro, a
partir de la entrada en vigor del mencionado Decreto Ley 219.

Dicho Ministerio cesa en sus funciones una vez creada la Contraloria General de la Republica de
Cuba en el afio 2009.

2.14. La Auditoria y sus Clasificaciones.

Segun la Ley 107 de la Contraloria General de la Republica de Cuba, la auditoria es un proceso
sistematico, realizado de conformidad con normas y procedimientos técnicos establecidos,
consistente en obtener y evaluar objetivamente las evidencias sobre las afirmaciones contenidas en

actos juridicos o de caracter técnico, econdémico, administrativo u otros, con el fin de determinar el



grado de correspondencia entre esas afirmaciones, las disposiciones legales vigentes y los criterios
establecidos. (“Ley 107 de la Contraloria General de la Republica de Cuba, Capitulo I, Articulo 11.
Definicion de Auditoria.,” 2009)

En el Reglamento de la Contraloria General de Republica de Cuba se establecen las siguientes
clasificaciones de la auditoria: (GOO No. 32 del 22 de noviembre de 2010, 2010)

1. Auditoria externa.

2. Auditoria interna.

La auditoria externa: es la que realizan la Contraloria General de la Republica, y los organismos de la
Administracion Central del Estado autorizados, asi como la auditoria independiente que realizan las
sociedades civiles de servicio y otras organizaciones autorizadas expresamente por el Contralor
General de la Republica a quienes contraten el servicio de auditoria.

La auditoria interna se practica por profesionales facultados que son empleados de la propia
organizacion, para la valoracién independiente de sus actividades, con la finalidad de evaluar la
consecucion de los objetivos del control interno y contribuir a la prevencién y deteccion de
indisciplinas, ilegalidades y manifestaciones de corrupcién administrativa, que pueden afectar el
control de los recursos humanos, materiales y financieros de que dispone. Funciona como una
actividad concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion.

Los tipos de auditoria atendiendo a los objetivos que se persigan, son los siguientes:

Auditoria de gestion o rendimiento: consiste en el examen y evaluacion de la gestion de un érgano,
organismo, entidad, programa, proyecto, proceso o actividad, para establecer el grado de economia,
eficiencia, eficacia, calidad e impacto de su desempefio en la planificacién, control y uso de los
recursos y en la conservacion y preservacion del medio ambiente, asi como para comprobar la
observandose las disposiciones que le son aplicables.

Auditoria financiera o de estados financieros: consiste en el examen y evaluacién de los documentos,
operaciones, registros y estados financieros de la entidad, para determinar si estos reflejan,
razonablemente, su situacién financiera y los resultados de sus operaciones, asi como el
cumplimiento de las disposiciones econdmico-financieras, con el objetivo de mejorar los
procedimientos relativos a su gestion y evaluar el control interno.

Auditoria forense: consiste en la investigacion y verificacion de informacién, operaciones, actividades
y otras, para reunir y presentar el soporte técnico que sustente presuntos hechos delictivos y de
corrupciéon administrativa.

Auditoria de cumplimiento: es la comprobacién, evaluacién y examen que se realiza con le objeto de
verificar el cumplimiento de las disposiciones juridicas, reglamentos, estatuarios y de procedimientos
inherentes a la actividad sujeta a revision, vinculando la eficacia de la norma en relacién con los

objetivos y metas de la entidad.



Auditoria fiscal: consiste en el examen de las operaciones a las que estan obligadas las personas
juridicas o naturales con obligaciones al fisco, tributarias y no tributarias, con el objetivo de determinar
si se efectlian en la cuantia que corresponda, dentro de los plazos y formas establecidas y proceder
conforme a derecho.

Auditoria de tecnologias de la informacidon y las comunicaciones: consiste en el examen de las
politicas, procedimientos y utilizacion de los recursos informaticos, asi como de la confiabilidad y
validez de la informacién, la efectividad de los controles, aplicaciones, sistemas de redes y otros
vinculados a la actividad informatica.

Auditoria ambiental: es el proceso para verificar el uso, administracion, proteccién, preservacion del
medio ambiente y de los recursos naturales, con el objetivo de evaluar el cumplimiento de las normas
y principios que rigen su control y, cuando proceda, cuantificar el impacto por el deterioro ocasionado
0 que pueda producirse.

Auditoria especial: consiste en la verificacion y analisis de temas especificos en entidades,
actividades de interés nacional o territorial, programas, proyectos y otros asuntos. Cuando se
requiera, se aplica con enfoque de proceso y participan uno o varios sujetos.

El Control Interno serd objeto de revisibn en todos los tipos de Auditoria que se realicen por los
auditores. Tiene como objetivo primordial evaluar el Sistema de Control Interno, su aplicabilidad y su
funcionamiento. En esta Auditoria se comprueba el estado de implementacion de los Componentes
del Control Interno, y se realiza una evaluacion del funcionamiento del sistema de control interno de la
entidad objeto de verificacion.

2.15. La Auditoria y su relacién con el Control Interno.

En el desarrollo de los procedimientos de auditoria, ayuda a los auditores la forma organizada en que
los sistemas de Contabilidad registran, clasifican y resumen los datos. El flujo de los datos contables
empieza con el registro de las transacciones que se realizan diariamente en una empresa.

Los auditores pueden seguir la corriente de evidencias retrocediendo hasta sus origenes. Este
proceso del trabajo marchando hacia atrds desde las cifras de los estados hasta la evidencia
detallada de las transacciones individuales, es lo opuesto del proceso contable.

Aun cuando los procesos especificos de la auditoria varian de un trabajo a otro, los pasos
fundamentales en que se sustenta el proceso de auditoria son esencialmente los mismos en casi
todos los trabajos. Estos pasos fundamentales son:

¢ Revisar y preparar una descripcién escrita del sistema de control interno del cliente.

¢ Probar la operacion del sistema de control interno para saber si se cumple la descripcidn escrita.

¢ Evaluar la efectividad del sistema de control interno.

ePrepara un informe para la administracion que contenga recomendaciones para mejorar el sistema

de control interno.



Completar la auditoria: llevar a cabo pruebas para comprobar y justificar los saldos especificos de
los saldos de las cuentas, y llevar a cabo otros procedimientos de auditoria.

Emitir el dictamen de auditoria.

La secuencia de estos pasos proporciona un marco légico para el proceso de auditoria. Los auditores
no necesitan sin embargo completar cada una de estas tareas antes de pasar a la siguiente; pueden
emprenderse varias etapas del proceso al mismo tiempo. Por supuesto, el dictamen de auditoria, no
puede emitirse hasta que se termina todo el trabajo de auditoria.

La naturaleza y lo extenso del trabajo de auditoria por llevar a cabo en un trabajo en particular,
depende principalmente de la efectividad del sistema de control interno del cliente para evitar errores
de importancia. Antes de que los auditores puedan evaluar la efectividad del sistema necesitan tener
conocimiento y comprension de cémo trabaja: que procedimientos se siguen y quiénes lo ejecutan,
gué controles funcionan, como se procesan Yy registran las diferentes tipos de transacciones, y que
registros contables y documentacién de apoyo existen. Por lo tanto, una revisién del sistema de
control interno es el primer paso ldgico en cada trabajo de auditoria.

Las fuentes de informacion acerca del sistema, incluyen las entrevistas con el personal, los papeles
de trabajo de las auditorias de afios anteriores y los manuales de procedimientos. Al reunir
informacion acerca de un sistema, es Util a menudo estudiar la secuencia de procedimientos que se
usa en el procesamiento de transacciones de las categorias principales.

En el transcurso de la auditoria se requiere un conocimiento practico del sistema; en consecuencia
los auditores deberan preparar un papel de trabajo que describa plenamente su comprensién del
sistema. La descripcion de este se prepara generalmente en forma de narracion escrita, de graficos
de flujo, 0 como un cuestionario.

2.16. Guia de autocontrol. Principales caracteristicas.

La “GUIA DE AUTOCONTROL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO?, facilita a las unidades
presupuestadas el autocontrol del Sistema de Control Interno, tanto de la entidad en general como las
entidades de este tipo.

A partir de la puesta en vigor el 18 de Marzo del 2011 de la Resolucion No. 60 dictada por la
Contralora General de la Republica, relativa a las "normas del sistema de control interno", la cual salié
publicada en la gaceta extraordinaria no. 13 de 3 de marzo del afio 2011 (detallada en el epigrafe 1.8
de esta investigacion), se hace necesario reestructurar la Guia de autocontrol en funcién de los
reajustes de la citada ley.

La Guia vigente contiene elementos esenciales a considerar a partir de lo que establece la
Resolucion No. 297 del 2003 “Definiciones de Control Interno. Contenido de los Componentes y sus
Normas” del Ministerio de Finanzas y Precios, y se encuentra desglosada por las diferentes normas

gue conforman cada componente del Sistema de Control Interno. Los aspectos a verificar recogen los



cinco componentes del control interno en 276 preguntas, y puntualiza las disposiciones legales en 23
Resoluciones y 1 Norma.

Atendiendo a que la citada Resolucidon No. 60 deja sin efectos legales en el territorio nacional la 297
del Ministerio de Finanzas y Precio y la Resolucion 13, se debera proceder a realizar un reajuste de la
guia vigente.

Las instrucciones del organismo rector se encaminaron al ajuste de la guia por cada organismo, y la
aplicacion posterior, al no adecuarse la guia en los organismos, esta se convierte en un problema en
el momento de su aplicacion en las entidades.

La generalidad de la Guia, hace que no todos los puntos sean aplicables a cada organismo acorde a
su misién y vision y lejos de emplearlo como una herramienta, se convierte en un rechazo, por no
seguir las orientaciones de la CGR.

En el estudio preliminar realizado por la autora de esta investigacion, a la actividad de la Direccion de
Municipal de Trabajo, y pudo constatar que no se realiz6 el ajuste y la adecuacion necesaria a la guia
de autocontrol, trayendo consigo rechazos en el momento de su aplicacion.

Dado que el tema del control constituye hoy un asunto de necesaria aplicacién en todas las entidades
del territorio cubano, se hace necesario el autocontrol a implementar por parte de las entidades para
mejorar la calidad en las actividades que realizan, como reto de mejora en el cumplimiento de su
mision, se presenta la propuesta de adecuacion a la Guia de Autocontrol Interno en la Direccion
Municipal de Trabajo y Seguridad Social.

Esta investigacidn centrara su accionar en los autocontroles, cuyas normativas estaban implicitas en
las indicaciones generales de Gladys Bejerano Portela, Contralora General de la Republica, con el
objetivo de:

1. Evaluar las experiencias y efectividad de los resultados de la aplicacién de la Guia de Autocontrol
del Sistema de Control Interno. Verificar si contribuy6é al perfeccionamiento e implementacién del
Sistema.

Comprobar la efectividad del Sistema de Control Interno, a partir del cumplimiento de los objetivos
establecidos en la Resolucion No. 60/2011 de la Contraloria General de la Republica que regula las

“Normas de Control Interno”



Capitulo 2: Adecuacion de la Guia de Control Interno a la Actividad de la Direccién Municipal de Trabajo y Seguridad Social de

Palmira.

En el presente capitulo se realiza la adecuacién de la guia de control interno a la actividad de la Direccion Municipal de Trabajo y

Seguridad Social de Palmira, recogiendo todos los aspectos referidos a la funcién de cada uno de sus departamentos.

2.1. Guia de Autocontrol para la Direccién Municipal de Trabajo y Seguridad Social de Palmira.

ESTADO DE
NO. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR OBSERVA
Si | NO CIONES
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
Norma: Planeacién, planes de trabajo anual, mensual e individual
1. Estan aprobados los objetivos de trabajo, | Solicitar los objetivos de trabajo, criterios de medidas
criterios de medidas con sus grados de |y elplan de actividades del afio. X
consecucion y el plan de actividades.
2. Se elaboran los planes de trabajo mensuales | Solicitar los planes de trabajo mensual, individual y los No en su
(individual y colectivo). informes de su cumplimiento; verificar que se cumpla | X totalidad
la Instruccion No. 1 de 2011.
3. Se evalla el contenido y cumplimiento de los | Comprobar el analisis a través de las actas de las Con los jefe
planes de trabajo con los trabajadores. reuniones y en entrevistas con cuadros Yy | X de
trabajadores. departamento
4, Se realizan los analisis de la disciplina | Verificar mediante las actas de las reuniones y por
administrativa con los colectivos y se controlan e | entrevistas a los trabajadores. X
informan sus resultados.
Norma: Integridad y valores éticos
5. Tienen implementadas normas e indicaciones | Comprobar el conocimiento del Reglamento No se cumple
para el desarrollo de una cultura ética y son del | Disciplinario Interno, Cdédigo de Etica, Convenio | X en su
conocimiento de los trabajadores. Colectivo de Trabajo e implementacion del plan de totalidad
Reforzamiento de Valores.
6. Se evallan los resultados de la aplicacion del | Chequear en las actas el analisis que se realiza del
plan de Reforzamiento de Valores. plan de reforzamiento de Valores y verificar con los X
trabajadores.
7. La preparacién de cuadros permite su vinculacion | Solicitar el programa de preparacion de cuadros.
con los trabajadores para lograr una cultura de | Comprobar vinculacion con los trabajadores vy el | X

responsabilidad administrativa y la honradez en
Sus actos.

impacto en su desempefio.




ESTADO DE
CUMPLIMIENTO
No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA
COMPROBACION A REALIZAR Si | No Observacione
S.
8. Se actualizan los procesos que resultan de los | Solicitar los documentos donde consten las firmas del X
movimientos de cuadros y funcionarios. Cadigo de Etica y los procesos que se realizan.
9. Se actualiza el Convenio Colectivo de Trabajo, | Solicitar los documentos que evidencien los acuerdos
con los acuerdos adoptados entre la | adoptados y verificar en entrevistas con cuadros y | X
administracion y el sindicato. trabajadores.
10. Los trabajadores son informados del contenido | Comprobar las evidencias de los andlisis que se
del Convenio Colectivo de Trabajo y Reglamento | realizan, a través de entrevistas y de las actas u otros | X
Disciplinario Interno. documentos que lo demuestren.
11. | Se controlan las medidas disciplinarias aplicadas | Verificar que exista un mecanismo de control, a través
a cuadros, funcionarios y trabajadores e informa | de las actas de las reuniones y realizar entrevistas. X
oportunamente.
Norma: Idoneidad demostrada
12. | Se controlan las actividades que realiza el Comité | Verificar las actas de la creacion del Comité de | X
de Expertos en las areas que corresponde. Expertos y de las sesiones que realizan.
13. | Se cumplen los requisitos para determinar la | Comprobar el desarrollo del proceso de idoneidad de
idoneidad de los cargos. los trabajadores. X
Norma: Estructura organizativa y asignacién de autoridad y responsabilidad
14. | Estéan elaboradas las funciones de los puestos de | Solicitar Reglamento Organico y Manual de| X
trabajo. Funcionamiento Interno.
15. Las funciones de cada trabajador se encuentran | Solicitar expedientes laborales de los trabajadores. X
en sus respectivos expedientes laborales.
16. | Est& elaborado el diagnéstico de necesidades de | Comprobar la identificacion de necesidades de
capacitacion y se cumple el plan aprobado para | aprendizaje y acciones de capacitacion aprobadas y | X
las areas. su estado de cumplimiento.
17. | Se cuenta con las disposiciones legales que | Comprobar que existan las disposiciones juridicas y
aprueban la constitucién de la entidad y sus | los registros que corresponden. X
registros.




ESTADO DE

No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR
Si | No Observacione
S.
18. | Existe el certificado de inscripcion en el registro | Comprobar que exista el certificado que otorga la
de unidades presupuestadas (cédigo REUUP) oficina nacional de estadisticas e informacion o los | X
documentos que acreditan dicho proceso.
19. | Esta actualizada la plantilla de cargos y el | Solicitar estructura, disposicion juridica que la aprueba X
organigrama con la estructura del organismo. y plantilla de cargos.
20. | Se describen los procesos de las areas segun | Comprobar que se realice a partir de lo establecido en
funciones y atribuciones de los cargos. el Reglamento Organico y Manual de Funcionamiento | X
Interno.
21. | Los manuales contables y financieros se | Verificar su actualizacién y la preparacion de los
actualizan y son del conocimiento de los | trabajadores en la materia. A través de entrevistas. X
trabajadores implicados.
22. | Se actualizan los planes de Seguridad | Solicitar documentos y realizar comprobaciones. X
Informatica y Seguridad y Proteccién.
23. | Se realizan los nombramientos de los cuadros, | Solicitar documentos y realizar las comprobaciones.
funcionarios y trabajadores y los contratos de X
trabajo.
24. | Existen las normas que definen la constitucion de | Solicitar los documentos que lo acreditan y realizar | X
los 6rganos de direccion y 6rganos consultivos. las comprobaciones correspondientes.
Norma: Politicas y practicas en la Gestion de Recursos Humanos
25. | Estan elaborados los procedimientos: Comprobar que existe y se aplica el procedimiento
a) Proceso de captacién, seleccion e | segun las disposiciones legales establecidas. X
integracion de los candidatos para ocupar
cargos en la institucion.
b) Ingreso de los nuevos trabajadores y la | Comprobar que se aplica segun las disposiciones | X
bienvenida en los colectivos. legales establecidas.
¢) Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo Comprobar que se aplica en las areas. Segun su X | Se encuentra
contenido. en proceso
COMPONENTE: GESTION Y PREVENCION DE RIESGOS
Norma: Identificacion del riesgo y deteccion del cambio
26. | Se identificaron los riesgos que pueden afectar el | Verificar los documentos y constancia escrita de las
cumplimiento de los objetivos (internos Yy | reuniones realizadas en el proceso de identificacion | X

externos).

de riesgos. Verificar riesgos identificados.




ESTADO DE

No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR
Si | No Observacione
S.

27. | Se evaltan las medidas adoptadas a partir de los | Comprobar evidencias de los analisis que se realizan | X
riesgos identificados. de las medidas adoptadas.

Norma: Determinacién de los objetivos de control

28. | Se realizé el diagnostico y estan definidos los | Verificar los documentos derivados del proceso y las
objetivos de control y las medidas a partir de los | actas e instrumentos donde consten las reuniones | X
riesgos identificados. sostenidas con los trabajadores.

Norma: Prevencién de Riesgos

29. | El plan de prevenciobn de riesgos esta | Verificar el plan de prevencion de riesgos y su
estructurado por areas o actividades y el de la | elaboracién y control acorde a lo establecido en la| X
entidad. Resolucion 60/2011.

30. | El plan de prevencion de riesgos se evalué por el | Verificar en las actas del Comité de Prevencion y
Comité de Prevencion y Control y aprob6 en el C | Control y del Consejo de Direccion. X
de Direccion.

31. | Se actualiza la guia de autocontrol Comprobar el proceso de actualizacion. X

COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL

Norma: Coordinacion entre areas, separacion de tareas, responsabilidades y niveles de autorizacion.

32. | Se cumplen cuando corresponde, las relaciones | Ver evidencias y comprobar mecanismos de control
entre las areas. creados cuando no resulte posible cumplir la| X

separacion de tareas.

33. | Se cumple el principio de separacion de tareas y | Comprobar los mecanismos de control y cuando no
responsabilidades en las areas donde | resulte posible cumplir la separacion de tareas, | X
corresponde. verificar controles.

34. | Hay niveles de autorizacion de los | Solicitar las evidencias sobre la autorizacion a los
responsabilizados  para realizar  trdmites, | responsabilizados para realizar estas operaciones. X
transacciones y operaciones contables 'y
financieras.

Norma: Documentacion, registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos

35. | Se realiza un control del presupuesto asignado al | Comprobar la desagregacion y control del| X
organismo y las areas. presupuesto por unidades organizativas.

36. | Se realiza un control del presupuesto asignado al | Comprobar la desagregacién y control del| X

organismo y las areas.

presupuesto por unidades organizativas.




ESTADO DE

No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR Si | No Observacione
S.

37. | Se aplica la metodologia para evaluar la | Verificar los analisis del presupuesto a partir de los | X
ejecucién del Presupuesto. estados financieros.

38. | Se elabora el Presupuesto segln Directivas y se | Comprobar que se cumplan las directivas generales y
detallan las causas de las desviaciones, del real | especificas en el andlisis de la liquidacion del | X
respecto al notificado y el actualizado. presupuesto a partir de la metodologia establecida.

39. | Se evalitan los conceptos de gastos del | Comprobar mediante las actas, los analisis de los
Presupuesto y se realizan analisis cualitativos y | indicadores de gastos del presupuesto y el flujo de | X
cuantitativos. caja.

40. | Se evalua el gasto de seguridad social a corto | Verificar las acciones que se realizan al cierre de cada
plazo segun limite aprobado, enumerando las | mes del gasto por prestaciones a corto plazo. X
causas del deterioro.

41. | Se analiza la ejecucion de gastos de bienes y | Evaluar en los casos que proceda, el comportamiento
servicios por partidas y elementos con mayores | de los gastos incurridos valorando los excesos y sus | X
incidencias, en especial los servicios a privados. | causas.

42. | Esté elaborado y se evalua el plan de ahorro Verificar informe del consumo de electricidad, los

gastos por llamadas telefonicas y respuestas a| X
irregularidades.

43. | Se analizan las diferencias entre el saldo del | Realizar verificacion de los saldos del balance de
Balance de Comprobacioén al cierre de cada mes, | comprobaciéon contra las cuentas, documentos y | X
documentos, submayores y cuentas. submayores.

44. | Los modelos “Estado de Situacién” y “Estado de | Verificar la correspondencia entre estado de
Resultados” coinciden con los saldos de las | Resultado y Balance de Comprobacién una vez | X
cuentas del Balance de Comprobacion. editados por el sistema.

45. | El jefe del organismo delega la facultad de firmar | Solicitar la resolucién del jefe del organismo donde X
contratos. delega estas facultades.

46. | Se actualizan los procedimientos de subsistemas | Verificar que se actualicen los procedimientos de los
contables y financieros y son parte de los | subsistemas contables y financieros y que son de | X
materiales de consulta del Sistema de Control | conocimiento de los especialistas.

Interno.

47. | Estdn  sustentadas  documentalmente las | Comprobar a través de los registros primarios | X
operaciones administrativas y contables. contables y programas informaticos establecidos.

48. | Los modelos contables adicionales cumplen los | Verificar los registros elaborados para consolidar los
datos obligatorios para el desarrollo del trabajo. analisis contables y financieros, comprobar su fiabilida | X




No.

ACCIONES A COMPROBAR

DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA
COMPROBACION A REALIZAR

ESTADO DE
CUMPLIMIENTO

Si

No

Observacione
S.

Otros Aspectos a controlar como parte de esta Norma

a)

Combustible

49.

Se cumplen las normas de consumo para los
equipos Y la periodicidad en que se revisan, a fin
de mantenerlas actualizadas.

Solicitar el plan de mantenimiento técnico e
inspecciones técnicas programadas, asi como la
realizacion de la prueba del litro.

50.

Hay correspondencia entre la informacion
contenida en las Hojas de Ruta: horario de
recepcion, entrega de las cargas, distancias
recorridas y combustible consumido.

Comprobar que exista y esté actualizado el control de
las hojas de ruta.

51.

Cuando existe un vehiculo con el odémetro roto,
se verifica que se esté trabajando con la Tabla de
Distancia de recorridos.

Verificar que  estén actualizadas las tablas de

distancia al igual que la prueba del litro.

52.

Las tarjetas magnéticas se custodian en la caja
fuerte o en el area que se decida por el director.

Comprobar que el Cajero o el que se decida, cuente
con el acta de responsabilidad por la custodia de las
tarjetas de combustible.

53.

Hay correspondencia entre los vehiculos que
posee la entidad y los controlados en el registro
de vehiculos.

Solicitar el inventario de equipos y realizar las
conciliaciones entre inventario de la entidad y el
registro de vehiculos.

54.

Los comprobantes que avalan el consumo de
combustible se entregan y liquidan al final del
mes; estan firmados por el conductor del vehiculo
y poseen el nimero de chapa del auto que fue
serviciado.

Verificar a través de las liquidaciones que se realizan
al cierre de cada mes.

b) Cuentas por pagar.

55.

Las cuentas pendientes de pago se concilian con
los proveedores.

Solicitar y revisar las conciliaciones en el area de
Contabilidad.

Activos Fijos Tangibles.

56.

El responsable de area tiene firmada el Acta de
Responsabilidad Material de los Activos Fijos
Tangibles que esta bajo su custodia y éstas estan
actualizadas.

Solicitar y analizar las actas firmadas en cada area de
responsabilidad.




No.

ACCIONES A COMPROBAR

DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA
COMPROBACION A REALIZAR

ESTADO DE
CUMPLIMIENTO

Si

No

Observacione
S.

57.

Las bajas de AFT tienen el dictamen técnico en
los casos que corresponde y se conoce el destino
final del AFT.

Solicitar los documentos que amparan los
movimientos de baja de AFT y el destino final de los
mismos.

58.

Existe autorizacién por los niveles competentes
para el desarme de AFT destinados para
chatarra.

Solicitar dictamen técnico o autorizacion del nivel
correspondiente para proceder al desarme del AFT.

Procede

59.

Se habilita el Registro de Depreciacion y este se
encuentra actualizado.

Comprobar a través de la revision del Registro
existente en el area contable.

60.

Cuentan con el levantamiento de los inmuebles
gue ocupa la entidad.

Comprobar a partir de los modelos 001-1 y 001-2
emitidos por el MTSS en 14/9/2009.

61.

Existe programa para la revisién de los inmuebles
segln lo establecido en el Acuerdo 4799 de
26/5/2003 del CECM.

Solicitar el plan de trabajo elaborado para la revision
de los inmuebles y evaluar acciones realizadas.

62.

Posee Resolucién o Certificacion que declare la
adquisicion del o los inmuebles a favor del
Estado.

Solicitar la certificacion por la
corresponda.

institucién  que

63.

Cuenta con la certificacion de la inscripcion del o
los inmuebles en el registro de AFT a cargo de la
direccion provincial de Justicia o el Instituto
Nacional de la Vivienda.

Solicitar la certificacion que corresponda.

64.

Tienen certificado del Registro de Propiedad
donde conste la inscripcion del inmueble.

Solicitar el certifico que emite Registro de Propiedad.

Inventarios

65.

Los Submayores de inventario del area contable
estan al dia.

Verificar a través de la solicitud del

contable.

submayor

66.

Esta elaborado el Plan Anual para efectuar los
conteos periddicos de los AFT.

Solicitar en el area contable el plan anual para los
conteos peridédicos y comprobar su realizacibn a
través de las actas.

Esta
desactuali-
zado

e) Cajay Banco

67.

El efectivo y valores equivalentes se mantienen
en un lugar apropiado que ofrezca garantia
contra robos, incendios, etc.

Realizar comprobaciones sobre las condiciones del
local.




ESTADO DE
No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR Si | No Observacione
S.
68. | El cajero es el Gnico que posee la combinacién | Realizar comprobaciones con el Cajero. X
de la caja fuerte.
69. Se cambia la combinacién de la caja fuerte por | Verificar a través de las actas de entrega en caso de
movimiento del cajero y esta actualizada la | ausencia del cajero. X
autorizacion del acceso.
70. | La combinacién de la caja fuerte de la entidad | Verificar el area donde se conserva la combinacién
esta bajo el poder del director de la OCIC o en | de la Caja fuerte. X
lugar seguro.
71. | Los salarios no reclamados y los indebidos, se | Verificar en el area de Contabilidad a través del | X
reintegran y liguidan en el término previsto. registro de anticipos.
72. | Existe un registro para el control de los cheques | Solicitar en contabilidad el registro de emisién de | X
emitidos, caducados y cancelados. cheques.
73. | Se controla que las personas autorizadas a firmar | Revisar el procedimiento establecido para estas | X
cheques no contabilicen dichas operaciones. operaciones.
f) Noéminas.
74. | Se corresponde la plantilla cubierta con los | Verificar a partir de la conciliacion de la plantilla con la | X
trabajadores reportados en la prenémina. ndémina de pago.
75. | Existe un especialista que comprueba y aprueba | Comprobar a partir de la revision de las firmas
la informacion resultante del proceso de pago de | autorizadas para el pago de salario. X
salario.
76. | Se realiza el movimiento de néminas para la | Solicitar en el area de Contabilidad los modelos | X
preparacién y pago de salario. Control de Datos de Némina.
77. | Estan actualizados los Submayores de | Solicitar el submayor de vacaciones y realizar las
Vacaciones y el cuadre de la suma de sus saldos | comprobaciones. X
con el de la cuenta control.
g) Registros, Submayores y Otros Modelos
78. | Se resume en el Mayor las operaciones que | Comprobar los saldos del Mayor con los Submayores | X
afectan las cuentas control. contables al cierre del mes.
79. | Se analizan los gastos por elementos a través del | Comprobar a través del analisis del submayor de la | X
modelo Andlisis de Gastos. cuenta de gastos.
80. | Se adjuntan a los comprobantes de operaciones | Verificar que los comprobantes contables cuenten con
los documentos, papeles de trabajo u otros | los documentos que dan origen a la operacion que se | X
justificantes que respalden las operaciones. asienta.




ESTADO DE
No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR Si No Observacione
S.
H) Faltantes, pérdidas y sobrantes
81. | En casos de faltantes, pérdidas o sobrantes de | Solicitar y comprobar a través del expediente
AFT, bienes materiales o recursos monetarios se | habilitado en caso de que ocurra.
determinan: en unidades fisicas y en valor; el
monto de la depreciacion acumulada de los AFT; X
las causas y condiciones que dieron lugar;
comprobaciones y la denuncia ante el 6rgano
competente.
82. | Cuando se detectan diferencias en el proceso de | Solicitar documentacibn que ampare dichas
actualizacion o depuracién de la contabilidad, | operaciones y realizar comprobaciones.
cuentan con: la evidencia documental que X A ocurrido
sustenta el error; el importe total y el informe de
las causas y condiciones que fundamenten
dichos errores.
83. Las pérdidas por situaciones excepcionales, | Solicitar documentacion que ampare dichas
cubiertas o no por pélizas de seguro, tienen: el | operaciones X A ocurrido
informe de las tasaciones certificadas por la
entidad competente y el importe total.
i) Gasto publico.
84. | Se cumplen las normas para la natificacion, | Comprobar a través de documentos que cada entidad
desagregacion distribucién, modificacién, | cumpla lo establecido para las normas
evaluacién y liquidacion de la ejecucién | presupuestarias.
presupuestaria.
85. | Se analiza la correspondencia de cada concepto | Verificar con el Clasificador por Objeto de Gasto.
de gasto con su registro.
86. La contabilidad patrimonial del organismo se | Comprobar a través del Udltimo balance de
encuentra actualizada y correctamente | comprobacién el nivel de actualizacion de la
confeccionada. contabilidad.
87. | Se analiza el presupuesto ejecutado por concepto | Comprobar si al cierre del mes se controla y analiza el
de Gastos de Personal. presupuesto ejecutado.
88. | Los gastos por Prestaciones de la Seguridad | Solicitar los documentos acreditativos de las causas El gasto es
Social a Corto Plazo, se corresponden con los | por las que se realizan los pagos por prestaciones a X | mayor.
amparados para este tipo de prestaciones. corto plazo.




No.

ACCIONES A COMPROBAR

DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA
COMPROBACION A REALIZAR

ESTADO DE
CUMPLIMIENTO

Si

No

Observacione
S.

89.

Se evallan las partidas de Telefonia, Servicios
de Comunicaciones, y Transporte, y las medidas
de ahorro.

Comprobar que los presupuestos se ejecuten en
correspondencia con lo aprobado para tales fines.
Precisar el analisis de las causas de los excesos.

i)

Insercién Laboral

Sancionados, Mujeres y Hombres de Conductas Inadec

uadas y Escuelas Especiales

90.

La entidad realiza un adecuado control del

personal Sancionado en su territorio.

Verificar el registro de control y procedimiento
establecido por la Resolucién Conjunta No.1 del
MTSS vy del Interior.

91.

Existe un funcionario nombrado por el director a
través de escrito resolutorio, encargado de
realizar las entrevistas en el Tribunal Municipal.

Solicitar Resolucion de nombramiento, plan de visitas
al tribunal municipal y actas de las visitas realizadas.

92.

La entrevista a los sancionados se realiza de
conjunto con el Tribunal Municipal, segun los
procedimientos.

Verificar los procedimientos establecidos por Ila
Resolucién Conjunta No.1 del MTSS vy del Interior, y
ver si se realiza en un término de 7 dias como esta
establecido.

93.

Si no es posible durante la entrevista ofertar
plaza, se identifica plazas en la préxima visita.

Verificar los procedimientos establecidos

94.

En las entrevistas efectuadas se les informa a los
sancionados que de aceptar el empleo, cuando
cumplan su sancion tienen que presentarse en la
DMT en un término de 7 dias si reside en la
provincia y de 15 dias habiles cuando resida en
otra provincia.

Verificar los procedimientos establecidos

95.

Se realiza conciliacién con el Tribunal municipal
de la fecha que se hara efectivo el egreso del
Establecimiento Penitenciario.

Solicitar evidencia de las conciliaciones con el
Tribunal Municipal, segun lo establecido.

96.

Se realizan los tramites para que las personas
egresadas de establecimientos penitenciarios 0 a
las que les han sido impuestas sanciones
subsidiarias a la privacién de libertad, remision
condicional de la sancion o medidas de seguridad
predelictivas, y que no se encuentren aptas para
trabajar, reciban las prestaciones de la Seguridad

Verificar los procedimientos establecidos por Ila
Resolucién Conjunta No.1 del MTSS y del Interior,
Resolucion 20/2011.

Ocurrido




ESTADO DE

No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR Si | No Observacione
S.

97. | Social que pudieran corresponderles.

98. | Se garantiza empleo a todas las personas, que | Verificar los procedimientos establecidos por la
aptas para el trabajo, sean egresadas de | Resolucion Conjunta No.1 del MTSS y del Interior,
establecimientos penitenciarios 0 a las que les | Resolucién 20/2011. X
han sido impuestas sanciones subsidiarias a la
privacion de libertad, y remision condicional de la
sanciéon o medidas de seguridad predelictivas.

99. Se garantiza que las plazas otorgadas a los | Verificar los procedimientos establecidos por la
egresados de los Establecimientos Penitenciarios | Resolucion Conjunta No.1 del MTSS vy del Interior, | X
sean reservadas por los centros de trabajo en los | Resolucién 20/2011
términos que se acuerden.

100. | Se realiza la presentacion de los egresados de | Verificar los procedimientos establecidos por la
establecimientos penitenciarios al colectivo | Resolucion Conjunta No.1 del MTSS vy del Interior, | X
laboral donde es insertado, el funcionario de la | Resolucién 20/2011
DMT y juez de ejecucion.

101. | Realiza actividades de supervision a las | Solicitar las actas de visita y conciliar las visitas | X
entidades donde existen ubicados para verificar | efectuadas con la cantidad de sancionados ubicados
SuU comportamiento. por centros de trabajo.

102. | Es entregado por el Juez de Ejecucion y la PNR, | Verificar los procedimientos establecidos, y ver si se
el listado de las personas que cumplen sanciones | aportan los datos del Reporte Previo de Libertad.
subsidiarias a la privacion de libertad (limitacion
de libertad y trabajo correccional sin X
internamiento), remision condicional de la sancién
o medidas de seguridad de entrega a un colectivo
de trabajo municipal.

Licenciados en el Servicio Militar Activo (SMA):

103. | Se ubica laboralmente a todos los sargentos, | Verificar los procedimientos establecidos por la
cabos y soldados (marineros), antes que culmine | Resolucion Conjunta No. 140/04.
su servicio militar, independientemente a la causa X
de su licenciamiento, siempre que sea posible
bajo el principio de la territoriedad.

104. | Se desarrolla su integracion y apoyo a la | Verificar los procedimientos establecidos por la
insercion y reinsercion laboral, segln sea el caso, | Resolucion Conjunta No. 140/04. X




ESTADO DE

No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR Si | No Observacione
S.

105. | de los mismos.

106. | El representante de la DMT en la comisién de | Verificar los procedimientos establecidos por la
Reclutamiento Municipal, conoce y controla, las | Resolucién Conjunta No. 140/04 y revisar el modelo | X
caracteristicas, nivel escolar y preparacién de | 7.1, donde se recoge la entrevista a los egresados del
jovenes que partirdn al cumplimiento del SMA. SMA.

107. | Realiza actividades de supervisibn a las | Solicitar las actas de visita y conciliar las visitas
entidades donde existen jévenes recién | efectuadas con la cantidad de graduados en el X
graduados del servicio militar, con el fin de | servicio militar activo ubicados por centros de trabajo.
comprobar la incorporacion.

108. | Realiza actividades de supervisibn a las | Solicitar las actas de visita y conciliar las visitas
entidades donde existen ubicados cumpliendo | efectuadas con la cantidad de graduados en el SMA X
con el periodo de adiestramiento. ubicados por centros de trabajo.

109. | Concilia con las entidades laborales las plazas | Verificar los procedimientos establecidos por la| X
vacantes que han determinado cubrir. Resolucién No. 36/2004.

110. | Se les informa a las entidades las plazas que han | Verificar los procedimientos establecidos por la
sido incluidas en la bolsa municipal que se crea | Resolucién No. 36/2004. X
con este fin.

111. | Revisa en cada entidad porque los licenciados | Solicitar las actas y ver evidencia de los planes de
del SMA tengan su plan de capacitacion y que | capacitacion de cada licenciado del SMA, asi comode | X
este se cumpla. las evaluaciones que el funcionario de trabajo realiza

del debido cumplimiento de dicho plan.

112. | Se informa por parte de las entidades la | Solicitar las actas o ver evidencia. X
permanencia de los licenciados del SMA.

Discapacitados:

113. | Se controlan el total de discapacitados sin | Verificar los procedimientos establecidos por la| X
ubicacion laboral, ejecutandose conciliacion con | Resolucion No. 14/2011.
las Asociaciones que los atienden mensualmente.

114. | Se verifica por parte del funcionario de la DMT | Verificar reglamento de las relaciones laborales de las
gue la relacion laboral de caracter permanente | personas con discapacidad, capitulo 5 de la
con personas discapacitadas se formaliza por | resolucion 22/2004. X

escrito mediante un contrato de trabajo por
tiempo indeterminado, convenido entre las partes
segun lo legislado.




ESTADO DE

No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR Si | No Observacione
S.
115. | Vela porque los discapacitados de adiestramiento | Solicitar las actas de las revisiones efectuadas donde
laboral tengan un tutor que los instruya en cada | se controle a cada adiestrado y donde se consignen | X
puesto de trabajo. los datos de cada uno de sus tutores.
116. | Se le da tratamiento en otra actividad sino | Verificar procedimiento. X Se revisa
alcanzo aptitudes necesarias.
Desvinculados:
117. | Se actualiza en el libro de registro las personas | Solicitar el registro y verificar las entrevistas con los
desvinculadas, la informacion correspondiente a | desvinculados. X
cada entrevistado y/o visitado, ya sea por el o por
los trabajadores sociales.
118. | Se controlan las entidades laborales que declaren | Verificar el control que se realiza con las entidades y | X
sisteméticamente las plazas vacantes. el seguimiento que se le da. Revisar registro control.
Disponibles e interruptor:
119. | Se verifica que los trabajadores que se | Verificar los procedimientos establecidos en el
encuentran interruptor sean incluidos en la | reglamento de la Resolucion No. 34/2011, chequear | X
evaluacion para determinar la idoneidad | las actas de las visitas efectuadas a las entidades.
demostrada en el perfil de cargo.
120. | Se verifica que se aplica el tratamiento laboral y | Verificar los procedimientos establecidos en el
salarial a los trabajadores declarados disponibles, | reglamento de la Resolucion No. 34/2011, articulo 3y | X
segun lo establecido en el presente reglamento. chequear las actas de las visitas efectuadas a las
entidades.
121. | Se controla que los trabajadores durante el | Verificar los procedimientos establecidos en el
cumplimiento del servicio social o periodo de | reglamento de la Resolucion No. 34/2011, articulo 3y | X
adiestramiento laboral, no sean sujeto de lo | chequear las actas de las visitas efectuadas a las
establecido en el presente reglamento. entidades.
122. | Se cumple con lo establecido en el proceso por la | Verificar los procedimientos establecidos en el
aplicacion de las medidas reguladas en el articulo | reglamento de la Resolucion No. 34/2011, articulo 3 y
3, son autorizados por la unidad u d&rgano | chequear las actas de las visitas efectuadas a las | X
facultado y visto el parecer del MTSS y de | entidades.
Finanzas y Precios, asi como la CTC y se realiza
una nueva reelaboracién de la plantilla de cargos.
123. | Se toma en cuenta todos los trabajadores para | Verificar los procedimientos establecidos en el
efectuar el analisis de idoneidad y se le realiza la | reglamento de la Resolucion No. 34/2011 y chequear X
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124.

notificacién al disponible y se deja constancia por
escrito de la misma.

las actas de las visitas efectuadas a las entidades.

125.

En el caso de extinciéon de la entidad, se le da
ubicacién laboral a los trabajadores disponibles,
con los organismos competentes y en otras
entidades o actividades.

Verificar los procedimientos establecidos en el
reglamento de la Resolucién No. 34/2011 y chequear
las actas de las visitas efectuadas a las entidades.

126.

Se analiza de conjunto la Comisién de Cuadros y
el jefe de Recursos Humanos, la idoneidad del
funcionario.

Verificar los procedimientos establecidos en el
reglamento de la Resolucion No. 34/2011y chequear
las actas de las visitas efectuadas a las entidades.

127.

Se verifica si los cuadros, funcionarios y demas
jefes que resultan declarados disponibles, reciben
el tratamiento laboral y salarial dispuesto en la
resolucion.

Verificar los procedimientos establecidos en el
reglamento de la Resolucion No. 34/2011 y chequear
las actas de las visitas efectuadas a las entidades.

128.

Las administraciones de las entidades de
subordinacion nacional o local autorizadas a
declarar trabajadores disponibles, antes de
realizar el proceso coordinan con la DMT.

Verificar los procedimientos establecidos en el
reglamento de la Resolucion No. 34/2011 y chequear
las actas de las visitas efectuadas a las entidades.

129.

Se les coordina la reubicacién preferentemente
en plazas de su perfii a los maestros y
profesores, técnicos agropecuarios y otros que
laboran en actividades no a fines a su
especialidad.

Verificar los procedimientos establecidos en el
reglamento de la Resolucion No. 34/2011y chequear
las actas de las visitas efectuadas a las entidades.

130.

Recibe el trabajador reubicado temporalmente el
salario de la plaza que pasa a ocupar, de acuerdo
con las formas y sistemas de pago aplicado,
segun la legislacion.

Verificar los procedimientos establecidos en el
reglamento de la Resolucion No. 34/2011 y chequear
las actas de las visitas efectuadas a las entidades.

131.

Se le da el tratamiento salarial
corresponde segun la
trabajadores disponibles.

que le
legislacion, a los

Verificar los procedimientos establecidos en el
reglamento de la Resolucién No. 34/2011, articulo 17
y chequear las actas de las visitas efectuadas a las
entidades.

132.

Se verifica el tratamiento que se le da al
trabajador disponible, que no acepta la
reubicacion laboral y es evaluada por la Comision

Verificar los procedimientos establecidos en el
reglamento de la Resolucion No. 34/2011 y chequear
las actas de las visitas efectuadas a las entidades.
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COMPROBACION A REALIZAR Si | No Observacione
S.

133. | de Expertos y el jefe, si es justificada o
injustificada la no aceptacion

134. | Recibe el trabajador las vacaciones anuales, | Verificar los procedimientos establecidos en el
antes de comenzar en la reubicacion efectuada. reglamento de la Resolucion No. 34/2011y chequear | X

las actas de las visitas efectuadas a las entidades.

135. | Se controla que el trabajador disponible, que se | Verificar los procedimientos establecidos en el
encuentra cobrando garantia salarial, sin realizar | reglamento de la Resoluciéon No. 34/2011 y chequear | X
actividad laboral, no acumulan vacaciones | las actas de las visitas efectuadas a las entidades.
anuales pagadas ni en tiempo ni salario.

136. | Verificar si las entidades le entregan el | Verificar los procedimientos establecidos en el
expediente laboral al trabajador disponible, de | reglamento de la Resolucion No. 34/2011 y chequear
conformidad con la legislacion vigente, dejando | las actas de las visitas efectuadas a las entidades. X
constancia escrita de la entrega y recepcion de
los documentos.

137. | Si se controla que los trabajadores disponibles | Verificar los procedimientos establecidos en el
reubicados temporalmente o definitivo, percibe | reglamento de la Resolucién No. 34/2011 y chequear | X
las prestaciones monetarias de la seguridad | las actas de las visitas efectuadas a las entidades.
social segun la legislacion.

138. | Se concilia con la filial municipal INASS, la | Verificar los procedimientos establecidos en el
trabajadora embarazada disponible, reubicada | Decreto-Ley 285/2011 y chequear las actas de las
temporalmente o con garantia salarial que arribe | visitas efectuadas a las entidades. X
al periodo establecido de la licencia de
maternidad, recibe el tratamiento de la legislacién
vigente.

139. | Se verifica que el trabajador declarado disponible | Verificar los procedimientos establecidos en el
con una invalidez parcial, se le mantiene el cobro | reglamento de la Resolucion No. 34/2011 y chequear X
de esta. las actas de las visitas efectuadas a las entidades.

140. | Se analizan e identifican las causas de la | Verificar los procedimientos establecidos en el
interrupcion y son reubicados en otros cargos en | reglamento de la Resolucion No. 34/2011y chequear | X
la propia entidad u otra. las actas de las visitas efectuadas a las entidades.

141. | Se verifica que el trabajador reubicado | Verificar los procedimientos establecidos en el
temporalmente cobre el salario que pasa a | reglamento de la Resolucién No. 34/2011 y chequear | X

desempefiar, de acuerdo con la forma y sistema
de pago aplicado.

las actas de las visitas efectuadas a las entidades.
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Si | No Observacione
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142. | Se aplica los procedimientos establecidos para | Verificar los procedimientos establecidos en el
los trabajadores aptos que no aceptan la | reglamento de la Resolucion No. 34/2011y chequear | X
reubicacion laboral. las actas de las visitas efectuadas a las entidades.

143. | Se analiza de conjunto la DMT vy el presidente del | Verificar los procedimientos establecidos en el
CAM, la propuesta del otorgamiento excepcional | Acuerdo del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministro
de una prestacibn monetaria temporal de la |y chequear las actas de las visitas efectuadas a las | X
asistencia social, al trabajador disponible | entidades.
incapacitado para el trabajo.

144. | Se controlan dichos procesos y son informados a | Verificar los procedimientos establecidos. X
la DPT, en el término establecido.

Trabajo por Cuenta Propia (TPCP):

145. | Se cumple con los procedimientos establecidos | Verificar los procedimientos establecidos por la
para el otorgamiento de la autorizacién para | Resolucion No. 33/2011 MTSS del anexo 4.| X
ejercer el trabajo por cuenta propia y su registro. | (

146. | Se confeccionan los expedientes, inscripcion en | Comprobar que exista el expediente con los
el libro registro y actualizacion del registro | documentos que lo acreditan, y se aplica el | X
personalizado (base de datos). procedimiento segin las disposiciones legales

establecidas.

147. | Se le da a conocer los deberes y la concesiéon de | Verificar los procedimientos establecidos por la
suspension temporal de la actividad, la | Resoluciéon No. 33/2011 MTSS.
aprobacion e inscripcion de la contratacién por el X
titular de servicios de trabajadores, segun lo
establecido.

148. | Se verifica que los contratados sean residentes | Verificar los procedimientos establecidos por la
mayores 17 afios y cumplan los requisitos | Resolucion No. 33/2011 MTSS. X
establecidos.

149. | Se controlan los trabajadores por cuenta propia | Verificar los procedimientos establecidos por la| X
gue ejerce mas de una actividad. Resolucién No. 33/2011 MTSS.

150. | Se brinda por parte de los trabajadores por | Verificar los procedimientos establecidos por la
cuenta propia la informacién sobre el ejercicio de | Resolucion No. 33/2011 MTSS. X

sus actividades.
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151. | Se controla la comercializacion de los productos y | Verificar los procedimientos establecidos por la
servicios a entidades estatales, dentro de los | Resolucion No. 33/2011 MTSS. X
limites financieros que estas tengan establecidos,
verificando factura acreditando la actividad.

152. | Se le otorga la suspension temporal al trabajador | Verificar los procedimientos establecidos por la
gue presenta un certificado médico hasta 6 | Resolucion No. 33/2011 MTSS. X
meses 0 por movilizaciones militares.

153. | Se le otorga la suspension temporal a la | Verificar los procedimientos establecidos por la
trabajadora que presenta licencia de maternidad | Resoluciéon No. 33/2011 MTSS.
por el periodo de licencia prenatal y postnatal, la X
gue puede extenderse por solicitud de Ia
trabajadora hasta que el nifio arribe el afio.

154. | Se concede la suspensién temporal por el | Verificar los procedimientos establecidos por la
Director de Trabajo Municipal y es informado a la | Resolucién No. 33/2011 MTSS.
filial municipal del INASS dentro de las 72 horas y X
a la Oficina Nacional de Administracion Tributaria
del municipio.

155. | Se notifican las bajas de un trabajador segln lo | Verificar los procedimientos establecidos por la| X
establecido. Resolucion No. 33/2011 MTSS.

156. | Cuando es retirada la autorizacion para el | Verificar los procedimientos establecidos por la
ejercicio del TPCP, por la DMT lo informa a la | Resolucion No. 33/2011 MTSS.
filial municipal del INASS dentro de las 72 horas X
a la ONAT y a los drganos de inspeccion del
municipio.

157. | Se regula la contratacién de los trabajadores | Verificar los procedimientos establecidos por la
asalariados que trabajan con caracter | Resolucion No. 33/2011 MTSS.
permanente junto a los agricultores pequefios y X
familiares, asociados a las cooperativas de
créditos y servicios.

158. | Son formalizadas las contrataciones laborales | Verificar los procedimientos establecidos por la
entre los trabajadores y las cooperativas de | Resolucion No. 33/2011 MTSS. X

créditos y servicios.
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159.

Concilia con la filial municipal del INASS y la
ONAT la contribucion de la seguridad social y
otros aportes establecidos.

Verificar los procedimientos establecidos
Resolucion No. 33/2011 MTSS.

por la

160.

Se realizan los tramites a los que tienen derecho
de la seguridad social.

Verificar los procedimientos establecidos
Resolucion No. 33/2011 MTSS.

por la

161.

Se concilia mensual con la filial municipal del
INASS, Oficina de Administraciéon Tributaria
(ONAT) y la Direccién Integral de Supervisién
(DIS), todo lo referente a actas y bajas e
incidencias ocurridas en el mes.

Comprobar a través de la documentacion la
conciliacién con la ONAT vy la DIS.

Procesos de Formaciéon y Desarrollo:

Ubicacion laboral, integracién y permanencia en el empleo de los recién graduados de las Ensefianzas Técnicas-Profesional y la

Superior.

162. | Se hace gestidon con la Direccidon de Educacion | Verificar los procedimientos establecidos.
Municipal de la disponibilidad de graduados en X
los centros del territorio por especialidades.

163. | Se coordina con las entidades del territorio para | Verificar los procedimientos establecidos.
informar de la disponibilidad de graduados por X
niveles y especialidades.

164. | Se realiza el balance demanda-disponibilidad del | Revisar registro de disponibles y procedimientos | X
municipio y se mantiene actualizado. aplicados al ser decretados como tal

165. | Informa a la Direccién de Trabajo Provincial los | Revisar conciliaciones entre entidades del territorio | X
casos de las especialidades donde la | sobre la demanda de trabajo.
disponibilidad es superior a la demanda.

166. | Se elaboray se entrega a la Direccidon de Trabajo | Solicitar el plan de distribucion de graduados y su
Provincial la propuesta de distribucion de | cumplimiento.
graduados del municipio para que se integre en el X
Plan de Distribucién de la provincia.

167. | Gestiona con la Direccién de Trabajo Provincial | Solicitar evidencias de la gestion.
las boletas de ubicacion laboral para los X
estudiantes que se gradlan en su municipio.

168. | Gestiona, controla y participa junto con las | Solicitar actas de participacion en Asambleas de
entidades que demandaron graduados en las | ubicacién laboral. X Siempre

asambleas de ubicacion laboral.
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169. | Gestiona con los centros de estudios los datos de | Solicitar evidencias de la gestion que se realiza con
los graduados asignados a las diferentes |los centros de formacién. Revisar cantidad de | X
entidades laborales del territorio. graduados por especialidades y ubicacion real de los

mismos.

170. | Realiza actividades de supervision a las | Solicitar las actas de visita y conciliar las visitas
entidades donde existen ubicados cumpliendo | efectuadas con la cantidad de graduados ubicados X
con el periodo de adiestramiento. por centros de trabajo.

171. | Vela porque los graduados tengan un tutor que | Solicitar las actas de las revisiones efectuadas donde
los instruya en cada puesto de trabajo. se controle a cada adiestrado y donde se consignen | X

los datos de cada uno de sus tutores.

172. | Revisa en cada entidad porque los adiestrados | Solicitar las actas o0 copias de los planes de
tengan su plan de adiestramiento y que este se | adiestramiento de cada adiestrado, asi como de las | X
cumpla. evaluaciones que el funcionario de trabajo realiza del

debido cumplimiento de dicho plan.

Capacitaciéon y desarrollo de los trabajadores.

173. | Verificar si se elaborara un plan de visitas | Solicitar el plan de visita programada y su
mensuales a las entidades laborales de los | cumplimiento. X
organismos y CAM en el municipio a partir del
programa que establezca la DTP.

174. | Comprobar si se realizan las visitas a las | Solicitar las actas de visita y conciliar las visitas
entidades planificadas comprobando la | efectuada por centros de trabajo.
correspondencia entre el Plan de Capacitacion y
Desarrollo, el Diagnostico de las Necesidades de
Capacitacion (DNC) elaboradas y el contenido de X
los planes donde hay deben incluirse todas las
acciones que el trabajador le hacen falta para
desempefiarse satisfactoriamente en el puesto de
trabajo.

175. | Si son analizadas las acciones contenidas en el | Solicitar las actas de las visitas efectuadas.

Plan de Capacitacion estén dirigidas a dar X

solucién priorizada a las necesidades.

176. | Se realiza la discusion y analisis de los resultados
con la direccién de la entidad precisandole las
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177.

diferencias detectadas, al término de las visitas a
las entidades laborales y exigiéndoles la
elaboracién de un plan de medidas para resolver
las deficiencias. Quedan evidencias escritas que
permitan comprobar su realizacién y resultados
(actas).

visita efectuada por centros de trabajo.

178.

Se informa mensualmente a la DTP sobre el
cumplimiento del plan con los resultados
obtenidos y las deficiencias detectadas, asi como
de las reuniones de analisis en el territorio.

Comprobar a través de la documentacion.

Evaluacion de los resultados del trabajo (Evaluacion del Desempefio).

179.

Se garantiza el control de la implementacion del
proceso de la evaluacion de los resultados del
trabajo, conocida como Evaluacion del
Desempefio para que se desarrolle de forma
continua en las entidades laborales.

Comprobar a través de la documentacion.

180.

Se elabora un plan de visitas mensuales a las
entidades laborales de los organismos y CAM en
el municipio a partir del programa que establezca
la DTP.

Solicitar el
cumplimiento.

plan de visita programada y su

181.

Se analiza el nivel de preparacion de los
funcionarios y especialistas responsables de la
evaluaciéon del desempefio laboral en cuanto a
conocimientos, para desarrollar y aplicar de la
legislacion vigente.

Comprobar a través de la documentacion.

182.

Se revisa el control de los trabajadores que se
evaltan por la Resolucion No. 21/07 del MTSS y
los que se evallan por otras regulaciones
vigentes.

Solicitar las actas de \visita y \verificar las
recomendaciones y plan de medidas dejadas en la
visita efectuada por centros de trabajo.

183.

Se controla el seguimiento que se le realiza al
desempefio del trabajador, con respecto al
resultado de las evaluaciones anteriores y el
registro de sus avances y deficiencias.

Solicitar las actas de \visita y verificar las
recomendaciones y plan de medidas dejadas en la
visita efectuada por centros de trabajo.




No.

ACCIONES A COMPROBAR

DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA
COMPROBACION A REALIZAR

ESTADO DE
CUMPLIMIENTO

Si

No

Observacione
S.

184.

Se comprueba que se analiza y discute con cada
trabajador de los resultados de su evaluacion.

Solicitar las actas de visita y verificar las
recomendaciones y plan de medidas dejadas en la
visita efectuada por centros de trabajo.

185.

Se comprueba que existe la certificacién de un
documento final de la evaluacion (existencia y
confeccién del documento oficial). Certificado de
evaluacion.

Solicitar las actas de visita y verificar las
recomendaciones y plan de medidas dejadas en la
visita efectuada por centros de trabajo.

186.

Se atienden a las reclamaciones efectuadas por
los trabajadores inconformes vy los resultados de
este proceso.

Comprobar a través de la documentacion.

187.

Se verifica el procedimiento que se sigue con los
trabajadores evaluados de deficientes.

Comprobar a través de la documentacion.

k)

Organizacion y Retribucién del Trabajo (ORT)

188.

Efectta el control de la disciplina laboral en las
entidades, velando por la correcta observancia de
los preceptos legales establecidos en las
Resoluciones No. 187 y 188 del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

Revisar el cumplimiento del plan de visitas a las
entidades laborales del territorio, y chequear las actas
de cada visita.

189.

indicadores
municipio

Informa de la situacion de los
econdmicos en las empresas del
(indicadores de trabajo y salario).

Solicitar informes sobro indicadores y analisis de los
mismos.

190.

Revisa en las entidades el impacto de los
sistemas de pago por resultados y la aplicacién
de los sistemas de estimulacion en pesos
convertibles y de estimulacion moral.

Revisar las actas de revisiones de los sistemas de
pago que han sido aprobados a cada una de las
entidades, haciendo especial énfasis en el
cumplimiento de los indicadores formadores.

191.

Capacita a los jefes de Recursos Humanos del
municipio sobre la utilizacién, elaboracion y
empleo del modelo de la ONE No. 5903.

Solicitar plan de capacitacion y nimero de cursos
impartidos.

192.

Informa trimestralmente al ministerio de la
actividad de ORT (acumulado).

Solicitar informes y conciliar los mismos con el resto
de la documentacion del departamento.

193.

Se verifica el disefio de la Plantilla a partir de los
estudios de carga y capacidad para las distintas
categorias ocupacionales previstas en la




No.

ACCIONES A COMPROBAR

DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA
COMPROBACION A REALIZAR

ESTADO DE
CUMPLIMIENTO
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S.

194.

legislacion.

Considera a través de los estudios de carga y
capacidad. En el anexo 27 se relacionan los
indicadores a tener en cuenta a la hora de elaborar la

plantilla.

195.

Esta conformado el programa para realizar los
monitoreos y evaluacidon sistematica de la
disciplina y el aprovechamiento de la jornada en
las entidades de subordinacion local.

Solicitar el programa de supervision y monitoreo y las
actas de las visitas realizadas.

Seguri

dad y Salud del Trabajo:

196.

Se realizan estudios, segln se requiera en el
desarrollo alcanzado en la Seguridad y Salud del
Trabajo a su nivel.

Solicitar los estudios realizados y los resultados
alcanzados; comparados estos con el plan ejecutado
al efecto.

197.

Se analizan las caracteristicas tecnologicas y
técnicas de las distintas actividades que atiende a
fin de identificar los riesgos inherentes, evalla y
propone el programa de prevencion, aplicable a
Su nivel.

Solicitar informe acerca de la valoracién de riesgos
laborales existentes en cada una de las actividades
revisadas.

198.

Se realiza estudio, supervision, asesoramiento y
control el uso y mantenimiento de los medios de
proteccién personal y colectiva asi como los
equipos y sistemas contra incendio a su nivel.

Solicitar el plan y las actas de estudio, supervision,
asesoramiento y control al uso y mantenimiento de los
medios de proteccién personal y colectiva en cada
una de las entidades que atiende.

199.

Participa en comisiones de trabajo para la
investigacion de las causas de los accidentes.

Revisar el control de accidentes de trabajo ocurridos
en las entidades del territorio, asi como los resultados
de las investigaciones realizadas al efecto.

200.

Realiza analisis de la accidentalidad y de las
Enfermedades Profesionales en los centros,
organismos, territorios, actividades, puesto.

Solicitar los analisis efectuados y valorar la cantidad
de entidades del territorio que han sido cubiertas por
los mismos.

201.

Realiza coordinacién de las visitas integrales del
grupo de SST con el MINSAP, MININT, CITMA,
CTC, ONIT, Estadisticas a Empresas del
Territorio.

Solicitar el programa de supervisién y monitoreo y las
actas de las visitas realizadas.




ESTADO DE

No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR Si | No Observacione
S.
L) Legislacion Laboral

202. | Realiza trabajos en el perfeccionamiento de la | Solicitar plan de actuacién de la DMT con los OJLB.
actuacion de los Organos de Justicia Laboral de X
Base (OJLB).

203. | Mantiene actualizado el registro de los OJLB, | Solicitar registro de los OJLB constituidos en el | X
constituidas en el Municipio. Municipio.

204. | Recibe solicitudes de nulidad de los fallos que no | Solicitar expedientes radicados para tramitar fallos | X
se ajusten a la Ley. contrarios a Ley, dictaminados por los OJLB.

205. | Mantiene actualizado el Registro de Control de | Solicitar registro de control de fallos. X
los fallos de los OJLB.

206. | Fiscaliza la actualizacion y cumplimiento de los | Solicitar el plan de supervision al estado de los
Convenios Colectivos de Trabajo y dictamina | convenios colectivos de trabajo de las entidades del | X
sobre los que se hayan aprobado, con | territorioy las actas de supervisiones realizadas.
inobservancia de lo establecido en la legislacién
vigente.

i) Asistencia Social y Seguridad Social.

207. | Comprobar si posee conocimiento de los tipos de | Comprobar el conocimiento que posee en cuanto a la
prestaciones monetarias temporales que ofrece la | actividad. X
Asistencia Social y los requisitos establecidos
para su otorgamiento.

208. | Se encuentra un especialista designado, para | Solicitar el nombramiento del funcionario.
realizar y concluir la investigacion X
socioecondmica correspondiente.

209. | Se conforman con la calidad los expedientes | Verificar los procedimientos establecidos.
tramitados y si contienen la documentacion X
probatoria establecida en la legislacién vigente.

210. | Si las propuestas de proteccién son analizadas | Verificar las actas del Consejo de Direccién X
en el Consejo de Direccion de la DMT.

211. | Si las decisiones adoptadas son asentadas en el | Solicitar el Registro de Control de las Prestaciones
registro habilitado para el Control de las | Monetarias Temporales.

Prestaciones Monetarias Temporales, definiendo X

el periodo de revision para cada prestacién
aprobada.




ESTADO DE

No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR Si | No Observacione
S.

212. | Si son presentados los expedientes, el dictamen | Revisar los expedientes de las prestaciones
y la propuesta al Director de Trabajo Provincial, | monetarias que se encuentran en este proceso. X
los que lo requieren.

213. | Se certifica el acuerdo adoptado en el consejo de | Verificar las actas del Consejo de Direccion. X
direccion de la DMT para cada caso.

214. | Son extinguidas las prestaciones monetarias si | Comprobar a través del registro y documentacién
varian las condiciones que dieron origen a su | establecida para este procedimiento. X
necesidad.

215. | Se maodifican las prestaciones monetarias, a | Verificar a través de los documentos establecidos
excepcién de aquellas de caracter excepcional, X
gue deben ser avaladas por el Consejo de
Direccion del MTSS.

216. | Se recepcionan las notificaciones de denegacion | Comprobar a través del registro de recepcion.

o aprobaciébn emitidas por las instancias X
superiores y se actlia segun corresponde en la
legislacion vigente.

217. | Si la necesidad de la prestacion otorgada se | Verificar a través de los documentos establecidos
mantiene, antes del vencimiento de la misma, se
hace la propuesta al Director de Trabajo X
Provincial la extension del término de su
aprobacion.

218. | Se controla el cumplimiento de los términos | Verificar a través de los documentos normativos | X
establecidos. establecidos.

219. | Se encuentra elaborado el plan anual de revision, | Verificar si estd habilitado en el Modelo de Control del
fijando la frecuencia con que se debe realizar. Plan de Revisiones establecido en el sistema de| X

registros de la Asistencia Social.

220. | Se evaltua integralmente la situacion del ndcleo | Verificar si la informacion obtenida se recoge en el
familiar en el terreno y el cumplimiento de los | modelo de investigacién socioecondmica y si incluye | X
requisitos establecidos para cada una de las | la propuesta de prestacion.
prestaciones.

221. | Se realiza muestreo de conjunto con la DPT para | Verificar a través de los documentos establecidos.
verificar el cumplimiento y la calidad de la revision X

realizada por los especialistas de Asist. Social.




ESTADO DE
No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR Si| No | Observacione
S.
222. | El anteproyecto del presupuesto es elaborado de | Verificar a través de los documentos normativos
acuerdo a las normas establecidas por el MFP en | establecidos. X
la Resolucién 188/2007, asi como las
indicaciones.
223. | Se vela por la planificacidn, ejecucion y control de | Verificar a través de los documentos normativos
los gastos de la Asistencia Social segun lo | establecidos. X
establecido por MFP.
224. | Se revisan los comprobantes de pagos realizados | Verificar a través de los documentos normativos
verificando la fecha, cufio y firma, conciliando el | establecidos.
importe de los pagos realizados segun los X
comprobantes, contra el importe autorizado que
aparece en el registro de control.
225. | Comprobar que los cupones cancelados se | Controlar el acta de entrega de los cupones| X
correspondan con los reflejados en el acta. cancelados.
226. | Se recogen los cupones de las prestaciones | Verificar las actas.
monetarias temporales extinguidas, modificadas X
0 que hayan presentado errores en su
confeccién.
227. | Se notifican al centro de pago las extinciones o | Verificar las actas. X
modificaciones.
228. | Se cancelan los cupones no cobrados. Verificar las actas y entrevistar a los trabajadores de | X
ese departamento.
229. | Se realiza la incineracion de los cupones | Verificar las actas de las incineraciones realizadas
cancelados, con la presencia del Director u otra X
persona.
230. Se confecciona el acta de la accion realizada, | Verificar las actas de las incineraciones realizadas. X
reflejando fecha, firma de los presentes y cufio.
231. | Se realizan las reuniones del GASS. Verificar las actas. X
Norma: Acceso restringido a los recursos, activos y registros
232. | Existen medidas para preservar los medios y | Comprobar que se cumplan las medidas de seguridad | X
recursos, activos, registros y comprobantes. establecidas.
233. | Existen personas autorizadas para acceder a | Verificar a través de los documentos normativos
recursos, activos, registros y comprobantes y establecidos. X




ESTADO DE
No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR Si| No | Observacione
S.
234. | Tienen firmadas las Actas de Responsabilidad.
235. | Estan firmadas las tarjetas de las personas con | Verificar actualizaciéon a través de las tarjetas. X
accesos autorizados.
236. | Los activos de valor tienen asignado a un | Comprobar que exista acta de Responsabilidad
responsable para su custodia y estan protegidos | Material firmada. Y se cumpla lo establecido. X
a través de seguros, almacenaje, pases de
acceso, etc.
237. | Los activos de valor estan registrados y se realiza | Comprobar que se realice el muestro del 10%
el cotejo de las existencias fisicas con los | mensual y de los inventarios al finalizar el afio. X
registros contables.
238. | Se evalia la vulnerabilidad del activo y se | Comprobar que se realicen los controles sorpresivos a | X
establece la frecuencia de su comprobacion. las &reas de mayor vulnerabilidad.
239. | Se tiene en cuenta el nivel de vulnerabilidad de | Comprobar que se realicen los controles sorpresivos a
los activos para establecer la frecuencia de su | las areas de mayor vulnerabilidad. X
comprobacién.
Norma: Rotacion del personal en las tareas claves
240. | Se identifican los aspectos claves y existen | Comprobar que se supervisan las tareas vinculadas
acciones para la seguridad y proteccion de la | con las medidas de proteccion fisica del organismoy | X
instalacion. Su seguimiento.
241. | Se realiza la rotacion de los trabajadores en el | Verificar rotacibn que se realiza en Contabilidad y
area de Contabilidad y Proteccién Fisica. posiciones que cubren los Agentes de Seguridad y X
Proteccion.
Norma: Control de las Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones
242. | Se aplican los procedimientos para la proteccion | Comprobar que se cumplan las politicas contenidas
alas TIC y el Reglamento de la Red y garantizan | en el Plan de Seguridad Informatica. X
su fiabilidad y seguridad.
243. | Se aplican politicas para garantizar la fortaleza y | Verificar las reglas para las contrasefias. Realizar
calidad de las contrasefas. muestreos en los puestos de trabajo e intercambios | X
con usuarios.
244, | Se conservan los respaldos de informaciéon de | Solicitar informacion del sistema para conservar los | X
sucesos, sistemas operativos y bases de datos. respaldos de las informaciones.
245. | Se aplican medidas de deteccién de intrusos en | Comprobar las medidas que se aplican para detectar X
Red. intrusos.




ESTADO DE
No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR
Si| No | Observacione
S.
246. | No se permite la conexion de equipos o | Realizar comprobaciones aleatorias.
instalacién de software que violenten el sistema X
de seguridad implementado.
247. | Se cumplen las politicas de seguridad para | Comprobar que se cumplen las normas del MININT y | X
procesar informacion clasificada y sensible. del MIC.
248. | Existen politicas de seguridad para la proteccion | Comprobar como se cumplen las politicas para el
y cuidado de las computadoras y los puntos de | cuidado de las computadoras y los puntos de red. X
red.
249. | Se cumplen las politicas de seguridad para la | Chequear el cumplimiento de la politica de seguridad. X
salva de las informaciones.
250. | Se cumplen politicas de seguridad para el uso de | Comprobar medidas de seguridad para los antivirusy | X
antivirus y dispositivos USB. proteccion de dispositivos USB.
251. | Se cumple el procedimiento para otorgar o retirar | Verificar el procedimiento establecido y su X
los privilegios de acceso a los servicios de la red. | actualizacion.
252. | Se aplica la metodologia y el programa para el | Verificar que se cumplan las indicaciones emitidas
borrado seguro de la informacion clasificada. para el borrado seguro a través del programa | X
informatico del MININT.
Norma: Indicadores de rendimiento y de desempeiio
253. | Se realiza la evaluacién colectiva e individual de | Comprobar que se realiza en las areas la evaluacion
los resultados del trabajo. colectiva e individual de los resultados del trabajo. En
el _anexo 32 se muestran los indicadores de
rendimiento y desempefio para las actividades o | X
personal que labora en cada departamento de la
DMT.
COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION
Norma: Sistema de informacion, flujo y canales de comunicacién
254. | La estrategia de comunicacion institucional | Comprobar las acciones que se realizan para cumplir
responde al desarrollo de los objetivos de trabajo | la estrategia de comunicacion. Revisar actas y realizar | X
del organismao. encuestas.




ESTADO DE
No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR Si| No | Observacione
S.

255. | La Estrategia de Comunicacién y del plan de | Comprobar en el Plan de Actividades del afio.
reforzamiento de Valores se analizan en el | Verificar en actas del Consejo de Direccién los X
Consejo de direccion analisis semestrales del cumplimiento de la estrategia.

256. | Se aplica y evallan los resultados de la | Supervisar las vias de implementacion y control de la
estrategia de comunicacion en las direcciones y | estrategia de comunicacion, en coordinaciéon con las X
departamentos independientes. direcciones y entidades adscriptas. Verificar a través

de planes, actas de reuniones, informes, diagnésticos.

257. | Esta determinado y se actualiza el sistema de | Comprobar el sistema de informacion comunicacion y
Informacién-Comunicacién de la entidad vy |las bases sobre la cual se construyd. Relacionar la X
confeccionado el diagrama (mensajes, canales, | implementacion de la estrategia en los planes de las
flujos, redes). areas de Comunicacion Social y Estadisticas.

258. | Existen mecanismos para evaluar la intensidad, | Verificar las evidencias que demuestren estudios de
calidad vy efectividad de los procesos |los procesos  comunicativos y las medidas X
comunicativos del organismo. implementadas para su mejoramiento.

259. | El sistema de informacion comunicacion se | Verificar coémo se planifica, implementay evalta el
aplica de acuerdo con las regulaciones | sistema de informacién comunicacién del organismo. X
establecidas y permite una adecuada toma de | Comprobar la aplicacién del procedimiento de trabajo
decisiones. del sistema de informacién comunicacion.

260. | Existe control y se responden las consultas de la | Comprobar por el sistema informatico las respuestas
poblacion en los términos establecidos. en los términos establecidos. Comprobar en actas del | X

Consejo de Direccion el analisis del tema.

Norma: Contenido, calidad y responsabilidad

261. | El sistema de informacion comunicacion estd | Comprobar que los procedimientos definen niveles,
respaldado por normasy procedimientos. facultades y responsabilidades de los emisores y

receptores en el sistema de informacion | X
comunicacion.

262. | Existen mecanismos para la distribucion de la | Verificar que el sistema de informacion comunicacion
informacion por los canales oficiales y con la | esta caracterizado y cuenta con procedimientos que | X
calidad requerida. aseguran la distribucion de la informacién con calidad

y confiabilidad.

Norma: Rendicién de cuentas

263. | Se cumple el proceso de evaluacion de los | Verificar que existan los documentos que precisan el | X
cuadros. programa de evaluacién de los cuadros.




ESTADO DE
No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR
Si| No | Observacione
S.
264. | Se actualiza la metodologia para el cumplimiento | Comprobar que exista y se actualice la metodologia X
de las evaluaciones de los cuadros para el proceso de evaluacion de los cuadros
265. | Se actualiza, controla y evalla la estrategia de | Verificar la implementacién de los documentos y
comunicacion institucional regulaciones legales que norman el sistema de
informacién comunicacién. Solicitar evidencias de X
cémo se implementa, controla y evallGa la estrategia
de comunicacion.
266. | Existe un procedimiento que establece el deber | Comprobar si los procedimientos de trabajo para la
de los cuadros y funcionarios de contribuir y | actividad de informacién comunicacién aseguran el X
participar, en la estrategia de comunicacion. cumplimiento de la estrategia de comunicacién y la
politica informativa.
SUPERVISION Y MONITOREO
Norma: Evaluacién y determinacién de la eficacia del Sistema de Control Interno
267. Se evalia el proceso de planificacion de | Comprobar las evidencias de la evaluacion que se
actividades en los Consejos de direccion. realiza en el Consejo de direccion. X
268. | Los auditores cuenten con sus planes de trabajo | Comprobar los planes de trabajo de los auditores y X Procede
para ejecutar las auditorias. comprobar.
269. El expediente de las acciones de control | Comprobar que exista el expediente de las acciones | X
recibidas se mantiene actualizado. de control recibidas con los documentos exigidos.
270. La guia de autocontrol se ajusta a las normas del | Verificar que la guia de autocontrol se corresponda
Sistema de Control Interno. con el contenido de las normas del Sistema de X
Control Interno.
271. | Se cuenta con un plan de medidas resultado de | Comprobar control del plan de medidas derivado de la X
la aplicacion de la guia de autocontrol. aplicacion de la guia de autocontrol.
272. | Se aplican las medidas como resultado de las | Comprobar la aplicacion de las medidas derivadas de
recomendaciones indicadas en la Comprobacion | las recomendaciones de la Comprobacién al Control X
al Control Interno. Interno.
273. | Se evallan las inspecciones realizadas a la | Revisar los andlisis de las inspecciones realizadas y | X
Asistencia Social las medidas adoptadas.
274. | Se evalla el comportamiento del presupuesto | Comprobar que se realicen analisis del presupuestoy | X
aprobado y se analiza con los trabajadores. se controle su ejecucion.




ESTADO DE
No. ACCIONES A COMPROBAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CUMPLIMIENTO
COMPROBACION A REALIZAR
Si| No | Observacione
S.
275. | Se presenta al 6érgano colegiado de direccién el | Comprobar a partir de las actas de las reuniones | X
analisis sobre la ejecucion del presupuesto efectuadas.
276. | Se analiza el resultado de la disciplina | Comprobar en actas del Consejo de direccion, el | X
administrativa en Consejos de direccion. analisis de la disciplina administrativa.
277. | Se chequea el programa de las acciones | Comprobar mediante las actas el analisis que se X
formativas a desarrollar. realiza del cumplimiento de las acciones formativas.
278. | Se realizan andlisis de los resultados de la | Solicitar los informes y verificar los andlisis que se | X
atencién que se brinda a la poblacion. realizan a través de las actas del Consejo de
direccion.
279. | Existe un material de consulta sobre las normas | Comprobar que se divulguen las normas del Sistema | X
del Sistema de Control Interno. de Control Interno y se mantenga actualizado.
Norma: Comité de Prevencién y Control.
280. | Existe un programa de reuniones del Comité de | Comprobar a través de las actas, las reuniones que X
Prevencién y Control. realiza el Comité de Prevencion y Control.
281. | El plan de actividades del organismo refiere las | Comprobar que el plan de actividades refleje las| X
reuniones del Comité de Prevencién y Control. reuniones del Comité de Prevencién y Control.
282. | Se realizan evaluaciones sobre la aplicacion de la | Verificar que las actas de las reuniones del Comité de
guia de autocontrol. Prevencién y Control reflejen analisis de la aplicaciéon X
de la guia de autocontrol.
283. | Se divulgan acciones a realizar respecto a las | Solicitar documentos que avalan el proceso de
normas del Sistema de Control Interno. implementacion del Sistema de Control Interno y| X
acciones realizadas.




Capitulo 3: Aplicacién de la Guia de Autocontrol Adecuada a la Direccion Municipal de Trabajo
y Seguridad Social de Palmira.
En el presente capitulo se aplica la guia de autocontrol adecuada a las especificidades de la actividad
de la Direccion Municipal de Trabajo y Seguridad Social de Palmira. Para la aplicacién de la guia
anteriormente sefalada se ejecuta una auditoria especial al sistema de control interno de dicha
entidad utilizando como herramienta para dicha ejecucion la antes mencionada guia de autocontrol.
También en este capitulo se presenta el informe donde se recogen los resultados de la revision.
3.1. Ejecucidn de la Auditoria.
Fase de exploracién.

Guia de Exploracion
Entidad: Direccion Municipal de Trabajo y Seguridad Social de Palmira. Situada en: Calle Villuenda
s/n entre Narciso Lopez y Marti. Subordinada a: Poder Popular Municipal de Palmira. Patrocinada
por: Direccion Provincial de Trabajo y Seguridad Social de Cienfuegos.
Fecha de creada y documento legal por el cual se crea: Resolucion 475 de fecha 25 de Octubre del
2007. Teléfono: 443150. E-Mail: dmtpalmira@dpt.mtss.cu
Horario de trabajo: De: 7.30 A: 12.00 De: 1.00 A: 4.30.

Atribuciones y funciones:

- Controlar y garantizar la aplicacién de la politica laboral, salarial, de seguridad y salud en el
trabajo y de seguridad social en el municipio.

- Controlar la ejecucion del presupuesto destinado a la seguridad social.

- Ejecutar y controlar el pago de los estudiantes del curso de superacion integral para jovenes
y de los que contindian estudios superiores procedentes de este.

- Ejecutar y controlar el presupuesto del salario destinado al Programa de los Trabajadores

Sociales.

Garantizar los productos y servicios destinados a satisfacer necesidades de los beneficiados
de la Asistencia Social.

La estructura organizativa de la entidad se muestra en el anexo 16.

Licencia para operar en MN:

Centros contables: 1

Bancos con los que opera:

Nombre: Sucursal No. 27034651 del Banco de Crédito y Comercio.

Direccién Calle Cerice entre Marti y Narciso Lépez.

Nombre: Sucursal No. 27034642.

Direccion: Narciso Lépez s/n entre Cerice y Estrada Palma.



Guia de Exploracion

Cuentas bancarias:
No. 40465180340015 Titulo: Direccion Municipal de Trabajo y Seguridad Social.
Firmas autorizadas:
Carlos Oropesa Verdecia..........cc.ccovevieinnienn. Director de la DMT.
Rosa Maria Yera Rodriguez del Rey................. Contador “D”
Nombre y Apellidos:
Director: Carlos Oropesa Verdecia  Toma de posesion: 1 de Diciembre de 2006.
Especialista “C” Gestibn Econdmica: Sandra Salazar Soriano  Toma de posesion: 26 de Enero de
2012.
Ultima auditoria ejecutada:
Organo: ONIT vy la Consultaria Juridica.
Calificacion: MAL
Cuestiones mas significativas detectadas:
Inspeccion sobre el cumplimiento de la Resolucién 34/2011 por la ONIT, el 30 de Enero del 2012.
Disposicién a tenor de lo establecido en la Resolucion 20/2007.

1. La méxima Direccion de la DMT garantizara que realice la revision de los casos pendientes a

visitar “168” disponibles en un término de 30 dias.

2. Archivar el acta en el registro de accion y control.

Inspeccion efectuada por la Consultaria Juridica sobre la Carpeta Legal, el 20 de Marzo del 2012.

1. No tiene nombrado a todos los funcionarios de primer nivel por no haber recibido la nueva
estructura organizativa.

2. No tiene reglamento organico por estar en fase de creacion de la nueva estructura y no
existen aun las funciones.
El manual de seguridad en el trabajo esta en proceso.
Contratacion econémica, no se pudo revisar el funcionamiento del comité de contratacién que
funciona dentro del consejo econémico por no encontrarse la persona que custodia las actas,
en el afio 2011 cuando se reviso incidié lo mismo.
En el expediente de control, no consta el realizado por la consultaria juridica en el afio 2011.
Plan de prevencion, debe estar incluida la divulgacion juridica dentro de la capacitacion y no

consta la contratacion econémica como un riesgo.



Personal que trabaja en el area de contabilidad y finanzas:

Nombre: Cargo: Funciones:
Todas las funciones relacionadas con el
Sandra Salazar Soriano Especialista “C” | Presupuesto, elabora Balance, Estados

Gestion Econémica

Financieros, elementos del gasto, elabora y

participa en el anteproyecto del Presupuesto.

Rosa M. Yera Rodriguez Contador “D”

Control de los Mayores y Submayores, elabora
los informes estadisticos establecidos y lleva el

control de los gastos de Asistencia Social.

Dayana Aguila Gonzalez | C2I€ro Pagador

Control de combustible, custodia los valores y
efectivos bajo su cargo, realiza el pase y cuadre
de los Submayores de AFT (240 y 375).

Situacion de los registros de contabilidad en uso:

Registros Fecha de la ultima anotacién | Persona encargada del registro
Mayor General. 29/02/2012 Rosa M. Yera Rodriguez
Submayor de activos fijos tangibles. 29/02/2012 Dayana Aguila Gonzéalez
Submayor de vacaciones. 29/02/2012 Rosa M. Yera Rodriguez
Submayor de cuentas por pagar. 29/02/2012 Rosa M. Yera Rodriguez

e Acorto plazo MN. 29/02/2012 Rosa M. Yera Rodriguez

e Diversas - -
Submayor de retenciones. 29/02/2012 Rosa M. Yera Rodriguez
Control de Activos fijos tangibles 29/02/2012 Dayana Aguila Gonzélez
Registros de pagos. 29/02/2012 Sandra Salazar Soriano

Guia de Exploracion

Ultimos estados financieros emitidos

Estados Financieros y Anexos Fecha:

Dia Mes Ano
Estado de Situacion de la Ejecucién de gastos. 29 02 2012
Estado de resultados-actividad de comedor y cafeteria 29 02 2012

Camila Dorticés Benet
Auditor

22/3/2012

Fecha



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC1/ 41

Tema: Revisién Planeacion, planes de trabajo anual, mensual e individual.

Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-
Fuente: Planes de trabajo afio 2012 (meses de enero a marzo).
Periodo: Afio 2012.
Area Trabajadores | Acciones planificadas | Acciones % de cumplimiento

segun plan de trabajo cumplidas
Contabilidad 3 30 30 100
Empleo 9 60 45 75
ORT 7 43 43 100
L/ Laboral 1 31 31 100
A/ Social 25 35 35 100
R/ Humanos 1 - - -

Comprobaciones:

1.
2.

Se realiza la revision de los planes de trabajo por areas y departamento de la entidad.
Mediante la revision efectuada se determina que 22 trabajadores de departamento no
presentan planes de trabajo realizados, por lo que la administracion no se los exige.

Sdlo tienen confeccionados sus planes de trabajo los jefes de cada departamento.

4. Al efectuar la revision del plan de trabajo del jefe del departamento de empleo se determina

gue el mismo de las tareas que debe ejecutar durante los meses de enero, febrero y marzo
del presente afo so6lo ha cumplido con el 75% de las mismas. Las tareas incumplidas se
relacionan con la ejecucion de las visitas planificadas a las entidades del territorio, para
determinar el cumplimiento de la disciplina laboral en estas, por lo que el mismo coadyuva a
gue se prolifere el desorden en estas.

Se determina que no se realizan los recorridos con la provincia.

Se verifico que en la inspeccion realizada por la ONIT en el mes de enero/ 2012 y existian 356
casos de disponibles sin reubicacion laboral, se habia visitado 188 trabajadores quedaron
pendientes 168 y alin quedan pendiente en el mes de marzo 155 para un 43%.

En la revision efectuada a las actas de las visitas efectuada a las entidades se pudo
comprobar que reflejan en la misma que las entidades no elaboran el diagnostico de las
necesidades de capacitaciébn y no se realizan en algunas entidades la evaluacién del
desempefio, por lo que esto demuestra que la DMT no toma medidas en cuanto a la idoneidad

demostrada en los puesto de trabajo (Recursos Humanos).




Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC2/41

Tema: Revision de la Integridad y Valores Eticos.
Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.

Fuente: Reglamento Disciplinario Interno, Cédigo de Etica y

Auditor: CDB

Fecha:

Convenio Colectivo de Trabajo.

Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1.

En la revision efectuada se pudo comprobar que se encuentra confeccionado el
Reglamento Disciplinario Interno, Cédigo de Etica y Convenio Colectivo de Trabajo.

Se revisaron las actas del Consejo de Direccién y no aparece reflejado analisis hecho por el
director ni algin otro funcionario en cuanto a los valores y la ética.

Se encuentra confeccionado el plan de preparacion de las reservas.

Se solicitd la documentacién donde consta las firmas del Codigo de Etica no pudiendo
demostrarse el mismo porque no existe.

En la revision del Convenio Colectivo de Trabajo se demostré6 que el mismo se encuentra
desactualizado.

En la revision efectuada a las actas del Consejo de Direccidon y Asamblea de Afiliados se pudo
comprobar que si se les da a conocer a los trabajadores el contenido del Convenio Colectivo
de Trabajo y el Reglamento Disciplinario Interno.

Al revisar el registro de las medidas disciplinarias que le fueron aplicada a los funcionarios, se
pudo comprobar que a un trabajador se le aplicé la medida disciplinaria de amonestacion

publica, si se encuentra evidencia en el expediente laboral y acta del consejo de direccion.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC3/41

Tema: Revision de la Idoneidad demostrada. Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: Desarrollo del proceso de idoneidad de los trabajadores.
Periodo: Afio 2012.

Comprobaciones:

1. En la revisiéon efectuada se demuestra que existe confeccionada la comision de experto, pero
la misma no esté funcionando ya que no se ha presentado ningln caso.

2. Seguln la entrevista efectuada a la comparfiera de recursos humanos que integra la comisién
de experto alega que se toma en cuenta los requisitos que mide el calificador de cargo de las
funciones y atribuciones.

3. Se pudo comprobar en la verificacion efectuada que se encuentran 9 trabajadores que no
reiinen el requisito para el cargo, de ellos 6 se encuentran superandose y 3 que estan
acogidos a la Resolucién 7/2008 que aprueba la permanencia en el cargo por su experiencia

laboral.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC4/41

Tema: Revision de la estructura organizativa, asignacion de Auditor: CDB

autoridad y responsabilidad. Eorha-

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.
Fuente: Plantilla de Cargo, Estructura Organizativa y Plan de Capacitacion.
Periodo: Afio 2012.

Comprobaciones:

1. Enlarevisién efectuada se comprobd que no existe el Reglamento Organico por estar en fase
de creacion de la nueva estructura y no existen aun las funciones especificas para cada
puesto de trabajo.

Se reviso el plan de capacitacién y el mismo se encuentra confeccionando.
Al efectuar la revision se comprobé que existe el certificado de inscripcion (Codigo REEUP).

4. Se pudo comprobar que se esta trabajando con la plantilla del 2011 y se encuentra en proceso
de andlisis la del afio 2012, por lo que aln no existe estructura organizativa.

5. En las entrevistas efectuadas se pudo comprobar que si poseen conocimiento de los registros
contables, aunque se pudo apreciar que el autocontrol de las areas se realiza y no se le
comunica al implicado.

6. Los planes de Seguridad Informéatica y Seguridad y Proteccion en el Trabajo estan
confeccionados segun lo legislado.

7. Se pudo comprobar que no tienen nombramiento a todos los funcionarios de primer nivel por

no haber recibido la nueva estructura organizativa.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC5/41

Tema: Revision de las politicas y practicas en la Gestién de Recursos Humanos. Auditor: CDB

Objetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: Plantilla de Cargo, Estructura Organizativa y Plan de Capacitacion.
Periodo: Afio 2012.

Comprobaciones:
1. Mediante la revision efectuada en el area de recursos humanos se pudo comprobar que no
existe procedimiento para la captacion y seleccién del personal.
2. Los trabajadores de nuevo ingreso son presentados al colectivo laboral, pero no se deja
constancia del mismo.

3. El manual de seguridad y salud no se encuentra elaborado esta en proceso.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC8/41

Tema: Revision de la prevencion de riesgos. Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: Guia de autocontrol y actas.
Periodo: Afio 2012.

Comprobaciones:

1. Se encuentra estructurado el plan de prevencién segun lo establecido en la Resolucion
60/2011, pero las medidas tomadas no alcanzan el nivel deseado, al detectarse deficiencia en
los objetivos comprobados.

2. En la verificacion efectuada a las actas del consejo de direccién, se comprob6 que el plan de
prevencién es analizado, no siendo asi en el comité de prevenciébn que no se encuentra
estructurado ni funcionando.

3. La guia de autocontrol del 2012 no ha sido analizada, por lo que la misma no se encuentra

adecuada. Ellos aun no cuentan con la guia en su poder.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC10/41
Tema: Revisién de la documentacion, registro oportuno y adecuado Auditor: CDB
de las transacciones y hechos. Eorha-

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.

Fuente: Documentaciones y registros.

Periodo: Afio 2012.

Descripcion Plan Real %

Materia Prima y Materiales 0.00 0.00 -
Combustible y Lubricante 200.00 99.90 50
Energia 200.00 105.40 53
Gasto Personal 70 000.00 61 716.01 88
Salario 64 200.00 55 883.01 87
Otros Gastos de la Fuerza de Trabajo 27 400.00 25 634.00 93
Contribucién Seg. Social a Largo Plazo 8 800.00 7714.49 88
Prestacion Seg. Social a Corto Plazo 1100.00 2679.70 243
Impuesto Utilidad de la Fuerza de Trabajo 17 500.00 15 240.70 87
Depreciacion y Amortizacion 600.00 662.60 110
Otros Gastos Monetarios 2 400.00 2 388.45 99
Asistencia Social 78 000.00 68 686.74 88
Prestacion en Efectivo 75 000.00 68 686.74 91
Prestacién en Especie 3 000.00 - -
Total de Gasto 178 800.00 159 293.99 89

Comprobaciones:

1. Existe una sola unidad organizativa y el presupuesto es desagregado por actividades (gastos

de salario, combustible, consumo eléctrico, teléfono, gasto de la asistencia social y otros), es

evaluado segun la metodologia establecida.

2. El presupuesto es elaborado segun las directivas establecidas, se analizan los gastos del

presupuesto determinando donde se deteriora el indicador y las causas que lo originan,

realizando una evaluacién cualitativa.

3. El gasto de la seguridad social es analizado mensualmente el cual se encuentra deteriorado,
el gasto es mayor, segun analisis realizado va en aumento la cantidad de certificados médicos

por enfermedad y en el mes de marzo no se realiz el reintegro de la maternidad (prestacion

econdmica y social).




Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC10/41
Tema: Revision de la documentacion, registro oportuno y adecuado Auditor: CDB
de las transacciones y hechos.
Fecha:

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.
Fuente: Documentaciones y registros.
Periodo: Afio 2012.

Comprobaciones:

Se pudo comprobar que los demas indicadores se encuentran bien, se mantiene el gasto de
bienes y servicios por partidas y elementos las mismas se encuentran a un 93%.

Se encuentra confeccionada la comisién de ahorro, se controla y evalGa el plan de ahorro
tomando medidas para disminuir el consumo de energia.

El saldo del Balance de Comprobacién es analizado al cierre del mes, contra las cuentas,
documentos y submayores, el mismo tiene correspondencia, no ha existido diferencia hasta la
fecha (enero, febrero y marzo).

No se pudo mostrar ningun documento donde el director delegue para la firma de los contratos
porque €l es el unico facultado para esta actividad.

Por lo que se pudo revisar se aprecia que los subsistemas contables son actualizados, ya que
es el centro gestor es quien realiza esta funcién, de la DMT se les da la informacién primaria y
el centro gestor elabora las nominas y el balance de comprobacién.

Se encuentran elaborados y actualizados los registros primarios, los comprobantes son

elaborados a mano, los mismo cumplen con los datos establecido.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC13/41

Tema: Revision del activo fijo tangible.
Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.

Fuente: Actas de responsabilidad material.

Auditor: CDB

Fecha:

Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1.

La compafiera Dayana Aguila es la responsable de llevar el control de los activos fijos
tangibles y se encuentra con el acta de responsabilidad material firmada, la misma se
encuentra actualizada.

Se efectla las bajas de los activos fijos tangibles con la documentacion correspondiente, lo
gue no se actualiza ya que se muestra claramente que la diferencia que existe entre la tarjeta
submayor y lo reflejado en el submayor analitico que obedece a movimiento de altas y bajas
de activo refleja que este no es actualizado desde el mes de septiembre de 2011.

Posee en su poder un documento donde le da autoridad a proceder a las baja a los activos
fijos tangibles en mal estado.

Se encuentra confeccionado el registro de depreciacion, no existiendo en este trimestre algun
caso.

En la revision efectuada se comprobd que se encuentra habilitado el levantamiento de los
inmuebles con su respectiva documentacion, efectuandose el control del mismo a través del
conteo del 10%.

Posee una resolucién donde se declara la adquisicion del inmueble. Cuenta con la

certificacién de inscripcion de o los inmuebles en el registro de activos fijos tangibles.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC14/41

Tema: Revisiéon de Inventario. Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: Mediante comprobaciones.
Periodo: Afio 2012.

Comprobaciones:

1. Se efectla las bajas de los activos fijos tangibles con la documentacién correspondiente, lo
gue no se actualiza, ya que se muestra claramente que la diferencia que existe entre la tarjeta
submayor y lo reflejado en el submayor analitico que obedece a movimiento de altas y bajas
de activo refleja que este no es actualizado desde el mes de septiembre de 2011.

2. El plan de inventario se encuentra confeccionado, pero al mismo no se le da cumplimiento.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC16/41

Tema: Revision de las ndbminas. Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: Mediante las documentaciones.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1. Existe correspondencia entre los salarios de los trabajadores en P-4 (Plantilla de Cargo) y lo
reportado en las prendminas en los meses de enero, febrero y marzo.

2. Se revisaron las firmas autorizadas y se pudo comprobar que existe contrapartida entre el
departamento de contabilidad y recursos humanos.

3. Fueron revisado los documentos para confeccionar la némina y se detecté en el mes de
marzo un pago indebido de $ 33.40 de la trabajadora Marieski Morejon Castillo, que se
encontraba de Licencia sin Sueldo hasta el dia 24/02/2012 y envia un certificado médico el
18/022/2012 por 30 dias, este no procede y se le paga sin encontrarse en servicio activo,
violando la Ley 105 de Seguridad Social Decreto 283 del MTSS en su capitulo Il seccién
primera articulo 54.

4. En la revision efectuada al submayor de vacaciones se comprobd que se encuentra
actualizado, pero existen 13 compafieras sin firmar en el afio 2011 por encontrarse de licencia

de maternidad.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC19/41

Tema: Revision del gasto publico. Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1. Segun documentos revisados se cumplen con las normas de notificacion, desagregacion
distribucidn, evaluacion y liquidacién de la ejecucién presupuestaria, son analizado los gastos
por conceptos.

2. Se encuentra actualizado y correctamente confeccionado el balance de comprobacion, el
mismo es analizado al cierre del mes.

3. En el analisis efectuado al gasto de las prestaciones sociales de la seguridad social a corto
plazo no se corresponde con los amparados para este tipo de prestaciones ya que cuando se
hace el aporte del 1.5%. el gasto es mayor.

4. No existe deterioro en el indicador del consumo de energia, telefonia, etc., se encuentran

respaldadas por facturas los pagos efectuados.



Entidad: Direccién Municipal de Trabajo de Palmira.

Tema: Revisién de los licenciados en el servicio militar activo.
Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.

Fuente: Registro de control y procedimiento establecido.

Periodo: Ao 2012.

PT: AC21/41
Auditor: CDB

Fecha:

Comité Militar

Licenciados del Servicio Militar Activo

Sargentos Cabos Soldados
Entrevistados 32 5 -
Ubicados laboral 32 5 -

Comprobaciones:

1. En la revision efectuada se verifico que existe un control de los licenciados en el servicio
militar activo, los cuales reciben la atencién por parte de la DMT para su ubicacién laboral, los
37 comparieros presentados recibieron ubicacion laboral.

2. Existe un plan de visitas a las entidades, en las actas confeccionadas se refleja el control de
los licenciados del servicio militar activo.

3. En las visitas efectuadas se toma en cuenta el plan de capacitacion y evaluacion del

desempefio que se le realiza a ese trabajador.




Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC23/41

Tema: Revision de los desvinculados. Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:
1. En el control realizado al 4rea de empleo se comprobé que se ha perdido el control de los
desvinculados, no existe un control de los desvinculados del territorio, no se hacen las coordinaciones

con las organizaciones competentes.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC26/41

Tema: Revisién de la ubicacién laboral, integracion y permanencia

en el empleo de los recién graduados de las ensefianzas

técnicas-profesional y la superior.

Auditor: CDB

Fecha:

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Total de recién graduados | Técnicos - Profesional Nivel Superior

105 75 35

Comprobaciones:

1.

En la inspeccion realizada al area de formacion y desarrollo se verifico que se realizan
conciliaciones con la direccion municipal de educacién para las posibles reubicaciones de los
recién graduados.

Se verifico que no existen coordinaciones con las entidades para la posible ubicacion laboral
del recién graduado.

Se revisa el balance demanda-disponibilidad, donde se determina que la disponibilidad es
mayor que la demanda, es informado a la DPT.

Se hace entrega de la propuesta de distribucion a la DPT.

Las boletas de los recién graduados son gestionadas por la especialista y se le hace entrega
de la misma al estudiante para su incorporacion a la entidad asignada.

Se realizan las supervisiones a las entidades y se tiene en cuenta los recién graduados, en la
revision de las actas de las visitas efectuadas a las entidades en el trimestre, en la inspeccion
realizada no se refleja que las entidades revisadas, no estan incorporando al plan de
capacitaciéon acciones especificas para el adiestrado, el plan de adiestramiento no esta
confeccionado segun la resolucion 9/2007 articulo 7, no se realizan las evaluaciones del

trimestre y no se analiza en el consejo de direccion la situacion de los adiestrado.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC28/41

Tema: Revision de la evaluacion de los resultados del trabajo. Auditor: CDB

Objetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1. En larevision efectuada a las actas de las visitas efectuadas a las entidades, se pudo apreciar
gue se revisan las evaluaciones del desempefio, no toda las entidades realizan la evaluacion
del desempefio.

2. Se encuentra confeccionado el plan de visita a las entidades, tiene planificado en el trimestre
36 visitas y las mismas fueron realizadas. En el acta se refleja que los técnicos de recursos
humanos y funcionarios que realizan la evaluacion del desempefio deben ser capacitados,
para que puedan realizar una buena evaluacién del desempefo, no se elabora un plan de
capacitacion para mejorar el desempefio del trabajador.

Las evaluaciones son analizadas con todos los trabajadores.
4. Las evaluaciones anuales que se le hacen a los técnicos medios, son certificadas en la

documentacion oficial y firmada por el técnico.



Entidad: Direccién Municipal de Trabajo de Palmira.

Tema: Revisién de la asistencia social y seguridad social.
Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.

Fuente: A través de la documentacion (meses de enero a marzo).

Periodo: Ao 2012.

PT: AC32/41
Auditor: CDB

Fecha:

Fecha a partir de cual es Decision
Nombre y Apellidos Expediente conocida la decision en Adoptada
DMT.

Amado Macias 36/5 29/03/2011 Extincion
Ifigenia Valladares Pérez 4093 06/12/2010 Mantener
Acetor Diaz Duefas 3431 11/01/2011 Mantener
Victor A Pérez Moya 3628 04/04/2011 no se ha | Modificativa
Acuerdo DPT 21/03/2011 notificado hasta la fecha.

Konelia Galvan Rodriguez 4413 06/12/2010 Mantener
Juan Diaz Sosa 4646 06/12/2010 Mantener
Andrés Suérez Ramirez 3715 14/02/2011 Mantener
Maritza Diaz Alvarez 3801 23/10/2012 Mantener
Deiby Becerra Vasquez 4929 23/12/2010 Mantener
Frivida Aguila Rodriguez 3613 23/12/2010 Mantener
José Ramén Padrén 3685 06/072010 Mantener
Dulce Alejo Manzano 3687 15/12/2010 Mantener
Soila E. del Sol 3732 25/09/2010 Mantener
Rene Correa Alvarez 3561 12/04/2010 Mantener
Carmen Bolafio 3596 06/11/2010 Mantener
José L. Gonzalez Rodriguez 4723 18/03/2010 Mantener

Comprobaciones:

1. En la revision de 63 expedientes de prestaciones activadas y/o extinguidas de los Consejos
Populares de Camarones, Palmira Norte y Palmira Sur, se detecté que 16 beneficiarios no se

les ha notificado por ninguna via a utilizar el retiro o el mantenimiento o modificativa de la

prestacion.

2. Se natificaron fuera del término establecido tres (3) expedientes y en seis (6) expedientes no

se reflejaba la fecha de notificacién. Estos aspectos constituyen el incumplimiento del Decreto-

Ley No. 283/2009.




Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC32/41

Tema: Revisién de la asistencia social y seguridad social.
Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.

Fuente: A través de la documentacion (meses de enero a marzo).

Auditor: CDB

Fecha:

Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

3.

El Dictamen emitido por la especialista y archivado en los expedientes del beneficiario no
posee la fecha en dos (2) casos. Lo cual no permite analizar el cumplimiento de los términos
establecidos.
El expediente No. 5488 de la beneficiaria Ramona Almeida no posee el resumen de las
prestaciones concedidas.
El registro de control de las prestaciones monetarias temporales (hasta un afio, superior a un
afilo y excepcionales) o propuestas a la instancia superior (anexo 3) se encuentra
desactualizado al detectarse que de los beneficiaros registrados:

¢ 6 casos no tenian reflejada la cuantia aprobada o propuesta.

¢ 40 casos no se refleja las fechas de solicitud.

¢ 40 casos no se refleja la direccion.

¢ 30 casos no se refleja el numero del expediente.

En este punto se viola lo establecido en el procedimiento para el otorgamiento de las prestaciones

monetarias de la Asistencia Social de los procedimientos para el otorgamiento, ejecucién, control y

revision de las prestaciones de la Asistencia Social.

6.

En el control de la ejecucion del presupuesto, en las conciliaciones efectuadas con correo en
el mes de enero se detectaron tres (3) cupones con tachadura en el carné de identidad.

Se pudo mostrar que se realizan las visitas a los casos que solicitan la prestacion monetaria
de Asistencia Social.

No se realizan las reuniones de Grupo de Administracion de Seguridad Social (GASS).



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC33/41

Tema: Revision del acceso restringido a los recursos, activos y registros. Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1. Al efectuar la revisibn de las medidas para preservar los medios y recursos, activos y
registros, los mismos se encuentran con la seguridad requerida, la entidad se encuentra
custodiada por tres serenos de noche y una recepcionista por el dia, las puertas tienen llavin y
los archivos se encuentran seguros.

Se encuentran firmadas las actas de responsabilidad material por cada responsable y area.
No se encuentra confeccionada las tarjetas del personal con acceso autorizado.

4. No se realiza el muestreo del 10% mensual y de los inventarios al finalizar el afio, se realizan
los controles sorpresivos en la caja fuerte y en el laboratorio de informatica.

5. Si se tiene en cuenta el nivel de vulnerabilidad de los activos para establecer la frecuencia de

comprobacion.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC34/41

Tema: Revision de la rotacion del personal en las tareas claves. .
P Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1. Se reviso el registro de control de visita de la entidad, que se encuentra en la recepcion y no
se hacen visitas sorpresivas a los serenos de guardia, las visitas son efectuada por el PCC del
Municipio donde refleja que a la entidad no se le realiza visitas sorpresivas.

2. No se realiza rotacién de los trabajadores de contabilidad ni de los serenos, no ha existido un

hecho delictivo que de origen.



Entidad: Direccién Municipal de Trabajo de Palmira.

Tema: Revisién del control de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones.

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.

Fuente: A través de la documentacion.

Periodo: Afio 2012.

Comprobaciones:

1. Se realiza la revision al plan de informética el cual se encuentra confeccionado, cumple con lo

establecido tiene una persona encargada para el control de las contrasefa, a pesar de que no

PT: AC35/41
Auditor: CDB

Fecha:

esta delimitada el area no todos los trabajadores tienen acceso a las maquinas.

2. No tienen acceso para conocer cuando existen intrusos en la red, pero si se respaldan las

informaciones de la base de datos y cuando se realiza una informacion confidencial se

desconectan las maquinas de la red.

No se permite la entrada de memorias de personas ajenas a la DMT.

Se comprob6 que se aplica la metodologia y el programa para el borrado seguro de las

informaciones.




Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC36/41

Tema: Revision de los indicadores de rendimiento y de desempefio. Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:
1. Se verifico que se realizan las evaluaciones individuales al cierre del afio a todos los técnicos
y los jefes de las areas, al personal de servicio (serenos, recepcionistas, auxiliar de limpieza y
chofer) no se le hace evaluacion del desempefio laboral.
2. Se pudo comprobar a través de la inspeccion que el director es evaluado por la comision de

cuadro del gobierno municipal, en la entidad no existe comision de cuadro.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC37/41

Tema: Revision del sistema de informacion, flujo y canales de comunicacion. .
10y Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1. En el resultado de las encuestas realizadas se comprobd que las informaciones fluyen de la
DPT, el Gobierno o el Partido Municipal, ya sea por teléfono o en reuniones efectuadas
reciben la indicacion y ellos la ejecutan, se analiza en el consejo de direccién las acciones
cumplidas e incumplidas de los objetivos de trabajo.

2. No existe un sistema de informacién — comunicacién, implantada por escrito, pero si se
comunican a través de correo electronico, teléfono y otras vias.

3. Para evaluar la intensidad, calidad y efectividad del proceso de comunicacién en la entidad, se
realiza a través del plan de trabajo, analizando su cumplimiento.

4. En la revision efectuada si se pudo comprobar que existe un funcionario encargado de las
consultas de la poblacion, el mismo le da respuesta por escrito al interesado y en la menor

brevedad posible.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC39/41

Tema: Revision de la rendicion de cuentas. Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1. En la verificacion efectuada se muestra que si se aplica el proceso de evaluaciéon de cuadro,
pero no se puede demostrar los documentos que precisan el programa de evaluacién porque
las evaluaciones se realizan a través de la comision de cuadro del gobierno municipal.

No se actualiza la metodologia porque no existe comision de cuadro en la entidad.

3. No se actualiza, ni se evalla la estrategia de comunicacion institucional ya que no se pudo
mostrar la documentacion.

4. En la revision efectuad se demostré que existe un procedimiento que establece el deber de los
cuadros y funcionarios de contribuir y participar en la estrategia de comunicacién lo que no se

aplica.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC40/41

Tema: Revisién de la evaluacion y determinacion de la eficacia del

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.

Sistema de Control Interno.

Auditor: CDB

Fecha:

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1.

8.
9.

En la revision efectuada a las actas del consejo de direccidén se analizan las actividades a
realizar del control interno.

No existe auditor en la entidad.

Existe un expediente donde se archivan las inspecciones efectuadas, con su respectivo plan
de medidas y un registro de control de las visitas efectuadas a la entidad.

La guia de autocontrol no se ajusta a las normas del sistema de control interno porque no
existe guia de autocontrol del afio 2012. Por lo que no puede existir un plan de medida de
guia de autocontrol.

Las inspecciones realizadas a la asistencia social son analizadas en el consejo de direccién y
se realiza un plan de medida derivado de las deficiencias.

El comportamiento del presupuesto aprobado es analizado en el consejo de direccion y en la
asamblea de afiliados.

En la revision efectuada a las actas del consejo de direccion, se tiene como orden del dia
permanente el analisis de la disciplina laboral.

No se tiene conocimiento de cual es el programa de las acciones formativas.

Se encuentran evidencia de los resultados de la atencién que se brinda a la poblacion.

10. Las normas del sistema de control interno son divulgadas.



Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC41/41

Tema: Revision del comité de prevencion y control. Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eorha-

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1. En la inspeccién efectuada se comprobd que la comisién del comité de prevencion y control
no se encuentra estructurada, por lo que no se pudo mostrar el programa de reuniones
realizada por el comité de prevencion y control.

2. En el plan de actividades se refleja el analisis a efectuar del plan de prevencién y control, pero
no como reuniones del comité de prevencion.

No se pudieron mostrar las evaluaciones aplicadas de la guia de autocontrol.

4. Las normas del sistema de control interno son divulgadas en el consejo de direccion.



3.3 INFORME DE AUDITORIA

Es donde se formalizan los resultados obtenidos por los auditores en el desempefio de su trabajo; es
analizado con el consejo de direccion y las organizaciones politicas y de masas, asi como con el
colectivo de trabajadores de la entidad auditada. En dependencia de los resultados obtenidos en las
acciones de control, se incluye la Declaracién de Responsabilidad Administrativa e Inobservancias
Eticas de los dirigentes y funcionarios implicados, con responsabilidad directa o colateral,
interrelacionando la inobservancia de los preceptos éticos e incumplimientos de la legislacion o
normativas vigentes, u otras, que afectan la marcha de la entidad auditada

Unidad de la Auditoria Interna Direccién Municipal de Trabajo y Seguridad Social.

Palmira, 4 de Mayo de 2012.

“Afio 54 de la Revolucion”

Orden de trabajo No. 4

Entidad auditada: Direccion Municipal de Trabajo y Seguridad Social.

Cddigo: 316-2-13948

Direccidn: Villuenda s/n entre Narciso Lopez y Marti.

Subordinada a: Poder Popular Municipal de Palmira.

Tipo de auditoria: Especial.

Fecha de inicio: 1 de abril de 2012.

Fecha de terminacion: 30 de abril de 2012.

Auditoria ejecutada por: Unidad de la Auditoria Interna Direccion Municipal de Trabajo y Seguridad
Social.

Jefe de Grupo: Camila Dorticés Benet.

INFORME DE AUDITORIA
INTRODUCCION

La Unidad Presupuestada de la Direccion Municipal de Trabajo y Seguridad Social, se encuentra
subordinada al Poder Popular Municipal, fue creada por la Resolucién 475 de fecha 25 de Octubre del
2007, tiene como actividad fundamental la siguiente:
- Controlar y garantizar la aplicacién de la politica laboral, salarial, de seguridad y salud en el
trabajo y de seguridad social en el municipio.
- Controlar la ejecucion del presupuesto destinado a la seguridad social.
- Ejecutar y controlar el pago de los estudiantes del curso de superacion integral para jovenes

y de los que continGian estudios superiores procedentes de este.



- Ejecutar y controlar el presupuesto del salario destinado al Programa de los Trabajadores
Sociales.
- Garantizar los productos y servicios destinados a satisfacer necesidades de los beneficiados

de la Asistencia Social.

La auditoria tuvo como objetivos:

- Comprobar la efectividad del Sistema de Control Interno a partir del cumplimiento de los
objetivos establecidos en la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica,
gue regula las “Definiciones del Control Interno. Contenido de los Componentes y sus
Normas” e impacto de sus resultados para el logro de sus objetivos y metas.

- Valorar la efectividad del Plan de Prevencién de Riesgos.

Para realizar la auditoria se aplicé el Programa de Auditoria Especial al sistema de control Interno. Se
revisaron por muestras y seleccion al azar las operaciones efectuadas en el periodo de enero a
marzo de 2012, ampliandose a otros periodos para mejorar comprension de los resultados. Se
verifico la existencia del Expediente de Acciones de Control, asi como el grado de cumplimiento de lo
establecido en el articulo 30, capitulo IlI, del “Reglamento de la Ley No. 107/09 de la Contraloria
General de la Republica”

Se comprobaron los documentos primarios correspondientes de acuerdo con los objetivos y alcance
de la auditoria, aplicAndose las Normas de los Auditores Internos y demds regulaciones que rigen

esta actividad, sin limitaciones.

RESULTADOS

Andlisis de la Planeacién, planes de trabajo anual, mensual e individual:
¢ No se elaboran los planes de trabajo por parte de los técnicos, solamente lo realizan los jefe de
departamento.
Integridad y Valores Eticos:
¢ No tienen firmado el cédigo de ética y el mismo no se analiza en el consejo de direccion.
¢ El convenio colectivo de trabajo se encuentra desactualizado.
Estructura organizativa, asignacion de autoridad y responsabilidad:
¢ No se encuentra confeccionado el Reglamento Organico en la entidad
¢ No todos los funcionarios poseen nhombramiento.
¢ No todos los trabajadores poseen conocimiento del control interno.

Plan de Prevencién de Riesgos:



e En la revision efectuada al Plan de Prevencion de Riesgos se comprobé que el mismo se
encuentra estructurado segin lo establecido en la Resolucidon 60/2011 de la Contraloria General
de la Republica de Cuba, no obstante se constata que, aun cuando se definen puntos vulnerables
y posibles manifestaciones relacionadas con los temas Presupuesto, Caja y Banco, Inventario
Combustible, Activos Fijos Tangibles y Nominas, se considera no efectivo ya que las medidas a
tomar no alcanzan el nivel deseado, al detectarse deficiencias en los objetivos comprobados que
evidencian falta de acciones de supervision dirigidas a eliminar o disminuir al maximo posible, las
causas y condiciones que lo provocan.

Andlisis de la Ejecucion del Presupuesto:

La entidad confecciona y emite mensualmente el Modelo “Estado de Ejecucién del Presupuesto”, en

correspondencia con lo establecido en las Resoluciones No. 209/06 y 4/2007 dictadas por el

Ministerio de Finanzas y Precios referentes a la elaboracion del mismo, teniendo en cuenta el

calificador de gastos y su ejecucién, contando con un presupuesto plan y real para los meses de

enero, febrero y marzo de 2012 por $178 800.00 moneda nacional, no obstante se comprueba que:

e Se encuentra excedida la prestacion social a corto plazo de un plan de $ 1 100.00 existe un real de
$2679.70 para un 243%.

e Se comprobé los gasto de capital ejecutados durante los meses de enero, febrero y marzo de
2012, con respecto a los documentos primarios y el Estado de Ejecucion de la Actividad
Presupuestada, determinandose en el mes de marzo un pago indebido de $ 33.40 de la
trabajadora Marieski Morejon Castillo, de un certificado médico encontrandose la misma de
licencia sin sueldo y no se realizé el reintegro de la Maternidad por haberse realizado un pago
indebido al no efectuarse el pago de una prestacion econémica mes vencido.

e Se confecciona el Anteproyecto segun las legislaciones vigentes para el afio 2012, siendo
analizado en actas de asambleas de afiliados y del consejo de direccion.

Combustible:

e La entidad cuenta con un solo medio de transporte (motocicleta), no se aplicé el indice de
consumo ya que no se trabaja con la tabla de distancia de recorridos.

e Se verifica la existencia de una (1) tarjeta prepagada para combustibles de gasolina 30 Lts
mensuales, observandose que es custodiada por el director de la entidad. La informacion
reportada en el modelo 5073-03 Balance de consumo de Portadores Energéticos en el periodo
analizado se corresponde con los registros primarios para el control del combustible.

Cuenta por Pagar:

e Es de significar que se realiza el analisis de las cuentas por pagar y no presentan saldos

envejecidos, las mismas son pagadas dentro del mes.



e La partida 30: Gasté de combustible presenta un plan de $200.00 con un real de $99.90, esta
partida es del cuatrimestre comportandose al 50%.

e La partida 40: Energia eléctrica presenta un plan de $200.00 bimensual del cual se ha efectuado
$105.40 comportandose al 53%, esta inejecucion en el real se debe al plan de ahorro energético
gue se ha tomado en la direccion para disminuir el consumo.

e Partida 50: Gasto de personal de un plan de $ 70 000.00 se ejecutd $ 61 716.01, con una
inejecucion de $ 8 283.99, comportandose al 88%, el ahorro de esta partida se debe al pago de los
trabajadores sociales que estan en plantilla y no estan cubiertas (3) y (4) plazas de subdirectores.

Activos Fijos Tangibles:

e La cuenta Activos Fijos Tangibles muestra un saldo en Balance al cierre de marzo de 2012
ascendente a $ 36 885.89 moneda nacional, comprobandose su correspondencia con el submayor
analitico, no obstante se pudo constatar que:

- En la sub-cuenta Muebles y Otros objetos existe una diferencia por valor de $ 5 075.33
moneda nacional entre la tarjeta submayor reflejado en el submayor analitico que obedece a
movimientos de altas y bajas de activos que no se actualizan desde septiembre 2011.

Caja y Banco:

¢ La entidad no cuenta con fondo para caja, por lo que no se realiza arqueos.

e Se tiene confeccionado el registro de control de cheques emitidos y cancelados.

e La cuenta efectivo en banco refleja un saldo en el mes de marzo de 2012 ascendente a $ 90
700.31, comprobandose su correspondencia con el estado de cuentas, no detectandose
diferencias.

e Se comprueba que el cajero cuenta con el Acta de Responsabilidad por la custodia del efectivo y
la misma se encuentra debidamente firmada y actualizada.

NOminas:

e La cuenta Nominas por Pagar no muestran saldo en Balance al cierre de marzo de 2012 al
realizarse el pago de las mismas dentro propio mes.

e Se verifica la correspondencia entre los datos reflejado en las nédminas, plantilla de cargo y
expediente laboral al 100 por ciento de los trabajadores (51) y (10) adiestrados constatandose
que:

- Se constata que existe separacion de funciones entre las personas que controla el tiempo
laborado, confecciona las néminas, la que paga y la que registra, consignandose la fecha y
numero de cheque, encontrdndose firmadas por cada trabajador.

e Al cierre del mes de marzo 2012 la cuenta Provision de Vacaciones muestra un saldo en Balance

ascendente a $ 16 945.50, comprobandose que:



- Se realiza conciliacibn mensual entre el submayor y el emitido por el Centro de Gestion
Contable.
e En muestreo a 61 trabajador que representa el 100 por ciento, para la revisién de las tarjetas
SNC-2-25 Registro de Salario y Tiempo de Servicio se detecta que:
- Se encuentra sin firmar por los trabajadores 13 tarjetas en el afio 2011.
Por lo antes expuesto se evidencia la inobservancia del cumplimiento de las normas Estructura
organizativa y asignacion de autoridad y responsabilidad, Sistema de informacién, flujo y canales de
comunicacién, Rendicion de cuenta, Evaluacion y determinacion de la eficacia del control interno,
Politicas y practicas en la gestion de recursos humanos.
Expediente de Acciones de Control:
En la revision efectuada al Expediente de Acciones de Control, se comprueba que se encuentra
estructurado segun lo establecido en la Ley 107 “De la Contraloria General Capitulo 1ll, articulo 19 al
contener todas las acciones de control registradas en el indice.
Es de sefialar, que todos los hallazgos fueron dados a conocer y analizados con los responsables de

las areas correspondientes.

CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados de las verificaciones realizadas se considera MALO el control de la
entidad, al existir incumplimientos graves de la legislacion vigente que denota ineficiencia e ineficacia
en el control y cumplimiento de los objetivos de control interno, asi como la falta de comunicacion,
supervisién y monitoreo, criterio que se sustenta en:

¢ No se elaboran los planes de trabajo por parte de los técnicos, solamente lo realizan los jefe de
departamento.

¢ Los submayores de inventario se encuentran desactualizados desde el mes de diciembre 2011.

¢ No se encuentra conformado el Reglamento Organico por estar en fase de creacion de la nueva
estructura.

e El plan de prevencion de riesgos se considera no efectivo.

 No se pudo mostrar el documento que recoge las firmas del Codigo de Etica.

¢ Desactualizacién del Convenio Colectivo de Trabajo.

e Se encuentran 9 trabajadores que no relnen los requisitos para ocupar el cargo, de ellos 6 se
encuentran superandose y 3 que estan acogidos a la Resolucién 7/2008 que aprueba la
permanencia en el cargo por su experiencia laboral.

e Se esta trabajando con la plantilla del 2011 y se encuentra en proceso de analisis la del afio 2012,
por lo que aln no existe estructura organizativa.

¢ No tienen nombramiento todos los funcionarios de primer nivel.



e El presupuesto se deteriora, en el gasto de la seguridad social.
Causas y condiciones:

¢ Ineficiente sistema de control interno y administrativo.

¢ Incumplimiento de las disposiciones juridicas vigentes.

¢ Poca profundidad en la evaluacion del Plan de Prevencién de Riesgos.

RECOMENDACIONES

Disefiar un adecuado Sistema de Control Interno, para lograr la eficiencia y eficacia en el resultado
del trabajo.



GENERALIDADES

De existir discrepancia con el contenido del informe, la entidad auditada debe comunicar sus
descargos a la Direccion de Metodologia e Inconformidades de la Contraloria General de la
Republica, dentro de los 20 dias habiles siguientes a su recepcion, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 53, capitulo IX seccion primera del “Reglamento de la Ley No. 107/09 de la Contraloria
General de la Republica”.

De acuerdo con lo aprobado en el articulo 57, inciso K), capitulo VIII, del referido Reglamento, la
entidad dispone del termino de treinta (30) dias siguientes a partir de conocer del resultado del
Informe Final, para €l envié del Plan de Medidas Elaborado para erradicar las deficiencias detectadas,
asi como las Medidas Administrativas adoptadas.

La entidad a tenor de lo dispuesto en el inciso j) del articulo antes mencionado, dispone de hasta diez
(10) dias naturales a partir de la recepcién de este informe para consultar, de manera obligatoria con
esta Contraloria, las medidas administrativas que se propone adoptar en los casos que proceda, con
el interés de que reciba los criterios correspondientes, la misma dispone a su vez diez (10) dias
naturales, a partir de recibir la consulta para evaluar la misma y emitir los criterios al respecto.
Asimismo, la entidad debe informar a esta Contraloria en un término no mayor de 180 dias a partir de
la fecha de terminacién de la auditoria, la situacion que presentan las deficiencias detectadas.

De acuerdo con lo establecido en la Ley No. 107 de la Contraloria General de la Republica de Cuba,
capitulo 111, articulo 15 al 17.1, el maximo dirigente de la entidad es el responsable sobre el sistema de
control interno, por lo que debe discutir en su Consejo de Direccién los resultados de esta accién de
control.

Deseamos patentizar nuestro agradecimiento a los dirigentes y trabajadores de la entidad por la

colaboracion prestada durante la realizacion de la auditoria.

Fraternalmente
Camila Dortic6s Benet
Jefe de Grupo.



ETICA DE LOS CUADROS DEL ESTADO CUBANO.

ANEXO No.
DECLARACION DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA E INOBSERVANCIA DEL CODIGO DE

Nombres Cargo Hechos Imputables Indisciplinas cometidas Preceptos Eticos
y Decreto Ley 251 Inobservados

Apellidos

Infractor 1 No exige por: Articulo No.1 que modifica | Fomentar y
- El cumplimiento de las | el Capitulo IV, Articulo 46 | cumplir la
Normas y Procedimientos | del Decreto Ley 196 Inciso | disciplina y
de Control Interno | b Inobservancia de las | demas leyes.
establecido en la | disposiciones legales 'y
Resolucion No. 60/11 de la | reglamentos para la
CGR y demas regulaciones, | entidad que labora.

Infractor 2 establecidas por la entidad.
- Permitir el incumplimiento | Articulo No. 4 que modifica | Fomentar y
de las Normas y | el Capitulo VI, Articulo 19 | cumplir la
Procedimientos de Control | del Decreto Ley 197 Inciso | disciplina y
Interno establecido en la|b Inobservancia de las | demas leyes.
Resolucion No. 60/11 de la | disposiciones legales vy
CGR y demas regulaciones | reglamentos para la
vigentes, referentes  a | entidad que labora.
presupuesto, caja y banco,
AFT y Nominas.

Nombres | Cargo Hechos Imputables Indisciplinas cometidas Preceptos Eticos

y Decreto Ley 176 Inobservados

Apellidos

Infractor 3 - Incumplimiento de las Trabajar con el
Normas y Procedimientos maximo de
de Control Interno | Capitulo V articulo 11 | eficiencia,
establecidos referente a | Violaciones de la | profesionalidad vy

Infractor 4 Caja y Banco, AFT vy | Disciplina inciso f|calidad en el
Néminas Negligencia desempefio de
- Desactualizado el sus labores de
Submayor de inventario de acuerdo con su
los AFT. contenido de

trabajo. Acatar las
instrucciones y
orientaciones
segln lo legislado
en las
disposiciones
vigentes.




CONCLUSIONES

v" Los fundamentos tedricos relacionados con el control interno a partir de la Resoluciéon 60/2011
de la Contraloria General de la Republica de Cuba sirvieron de punto de partida para el
desarrollo de esta investigacion.

v' Con la aplicacion de la guia se detectan las deficiencias inherentes al control interno.

v' La aplicacion de la guia le sirve como método de autocontrol al comité de prevencién y control
para lograr una mejor eficiencia y eficacia en los resultados, en la administracion de los
recursos de todo tipo, prevencion de ilegalidades, indisciplinas y manifestacion de corrupcion.

v" Con la realizacion del trabajo se logra que la entidad y todas las de su tipo cuentan con una

herramienta que facilita la evaluacién del sistema de control interno a su actividad.



RECOMENDACIONES

v' La entidad utilizara la guia de Control Interno adecuada a sus caracteristicas especificas.

v' Utilizar el programa de auditoria para evaluar de manera sistematica el control interno,
logrando mayor autocontrol de los recursos en la entidad para obtener mejores resultados
de eficiencia y eficacia.

v' Observar las recomendaciones presentadas en el informe de auditoria.
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ANEXO 1

Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC6/41
Tema: Revision de la identificacion de riesgos y deteccion del cambio. Auditor: CDB
Objetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacion vigente. Fochar

Fuente: Plan de Riesgos.
Periodo: Afio 2012.

Comprobaciones:
1. Segun la revisién efectuada al acta del consejo de direccién, se encuentran identificados los
riesgos tanto internos como externos y se analizan en las areas implicadas.
2. Las medidas adoptadas a partir del riesgo identificado son evaluadas y se le va dando
cumplimiento dentro de lo establecido, por ejemplo (las puertas de las oficinas tienen la
seguridad requerida (llavin), se encuentran iluminadas, el area de la caja fuerte se le puso la

reja en la puerta).



ANEXO 2

Entidad: Direccién Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC7/41
Tema: Revision de la determinacion de los objetivos de control. Auditor: CDB
Objetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacion vigente. Eocha:

Fuente: Documentos y actas.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:
1. Se encuentra elaborado el diagnéstico del levantamiento de riesgo, pero el mismo no

especifica si la medida adoptada es interna o externa.



ANEXO 3

Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC9/41
Tema: Revision de la coordinacion entre areas, separacion de tareas, Auditor: CDB
responsabilidades y niveles de autorizacion.
Fecha:

Objetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacion vigente.
Fuente: Documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1. En la inspeccién realizada a las areas se comprobd que existe la relacion entre las areas, en
un momento dado se da respuesta a las tareas de la compafiera que no se encuentra en ese
momento.

2. Se cumple el principio de separacidn de tareas, cada trabajador tiene definido sus funciones y
atribuciones que le corresponde.

3. Existe el nivel de responsabilidad para realizar las operaciones contables y financieras,

aunque es bueno sefialar que la especialista de contabilidad no tiene firma autorizada.



ANEXO 4

Entidad: Direccién Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC11/41
Tema: Revision del combustible. Auditor: CDB
Objetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacion vigente. Eocha:

Fuente: Normas de consumo y su procedimiento.
Periodo: Afio 2012.

Comprobaciones:

1. En la revisién efectuada a la documentacion de energia, se comprobd que se encuentra
actualizada, la entidad cuenta con una motocicleta, la misma posee el plan de mantenimiento
técnico programado, asi como la realizacion de la prueba del litro.

2. No se pudo mostrar hojas de ruta porque el director no confecciona las mismas, por lo que no
se puede determinar las distancia de recorrido y combustible consumido.

No se trabaja con la tabla de distancia de recorridos.

La tarjeta magnética se encuentra en poder del director de la entidad, la misma no es
custodiada en la caja fuerte.

Existe un solo vehiculo en la entidad y se encuentra en el inventario de equipos.

Se realizan los comprobantes que avalan el consumo de combustible a final del mes,

debidamente firmada por el conductor y su chapa correspondiente.



ANEXO 5

Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC12/41
Tema: Revision de las cuentas por pagar. Auditor: CDB
Objetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacion vigente. Corha:

Fuente: Conciliaciones del area contable.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:
1. En la revision efectuada se pudo comprobar que no existen cuentas por pagar pendientes ya que

las mismas son pagadas dentro del mes y son conciliadas con los proveedores.



ANEXO 6

Entidad: Direccién Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC15/41
Tema: Revision de caja y banco. Auditor: CDB
Objetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacion vigente. Eocha:

Fuente: Mediante comprobaciones.

Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1.

En la revisién efectuada se comprobd que existe en la entidad una caja fuerte, el area se
encuentra enrejada y la cajera es la Unica que conoce la combinacién de la caja fuerte.

Se realizan cambios en la combinacion de la caja fuerte cuando existen cambios estructurales
o movimiento del personal, no se encuentra delimitada el &rea con el personal con acceso a la
caja y la combinacion de la caja se encuentra custodiada en el expediente de la OCIC en la
direccidn del centro.

En la revisidon efectuada a las néminas se comprobd que se realiza el reintegro y en el
escaque de recibido se refleja la fecha del reintegro.

No posee un fondo autorizado en la caja fuerte.

Existe un registro donde se controlan los cheques emitidos por concepto de salario y también
los cancelados.

En la revisién realizada a la plantilla se pudo comprobar que existen tres compafieras en el
adrea de economia, las cuales tienen definidas sus funciones, la que confecciona las
prenéminas no tiene que ver con el pago y la que paga no firma el instrumento de pago

(cheque).



ANEXO 7

Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC17/41
Tema: Revision de registros, submayores y otros modelos. Auditor: CDB
Objetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacion vigente. Corha:

Fuente: A través de los registros contables.
Periodo: Afio 2012.

Comprobaciones:
1. En la revision efectuada al registro de los submayores se pudo ver que los mismos se
encuentran cuadrados y se analizan los gastos por elementos a través del modelo andlisis de
gastos.

2. Los comprobantes de operaciones son elaborados en la entidad.



ANEXO 8

Entidad: Direccién Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC18/41
Tema: Revision de faltante, perdida y sobrantes. Auditor: CDB
Objetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacion vigente. Eocha:

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1. No se pudo determinar el procedimiento establecido que se realiza cuando hay faltante o
perdida de activo fijo tangible u otros recursos ya que en este trimestre no ha ocurrido ningan
caso.

2. En la revision efectuada se pudo comprobar que en el mes de febrero hubo diferencia de
salario en un trabajador, no existia correspondencia entre el salario reportado y el pagado, la
diferencia fue pagada en el momento por la técnica de recursos humanos.

3. No existe documentacion que ampare las perdidas por situaciones excepcionales, cubiertas o

no por polizas de seguros.



ANEXO 9

Entidad: Direccién Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC20/41
Tema: Revision de los sancionados, mujeres y hombres de conductas Auditor: CDB
inadecuadas y escuelas especiales.
Fecha:
Objetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacion vigente.
Fuente: Registro de control y procedimiento establecido.
Periodo: Afio 2012.
Tribunal Municipal Sancionados de Conductas Inadecuadas Escuelas
Hombre Mujeres Especiales
Entrevistados 15 - -
Ubicados laboral 15 - -

Comprobaciones:

1.

En la revision efectuada al area de empleo (insercién laboral), se comprobé que no existe un
registro oficial habilitado, pero se lleva el control en una libreta con todos los datos necesarios
gue exige la legislacion.

Existe un funcionario encargado para la actividad, aunque no aparece un nombramiento oficial
por el director de la entidad.

Si se le comunica al sancionado que debe presentarse en la DMT en un término de 7 dias
cuando cumpla su sancién de privacion de libertad.

Se pudo comprobar que se realiza la conciliacion con el Tribunal Municipal, todos los Lunes
de cada semana.

En el trimestre que se esta analizando (enero, febrero y marzo) no ha ocurrido ningin caso
gue haya tenido que necesitar una prestacién monetaria de asistencia social.

Se verifican y supervisa los sancionados reubicados en los centros de trabajo, los mismo son

presentados en el colectivo de trabajo cuando comienzan la actividad laboral.



ANEXO 10

ENTREVISTA A LOS JOVENES LICENCIADOS DEL SERVICIO MILITAR
ACTIVO

Presentacién y explicacion del contenido de esta entrevista que se corresponde con el proceso de
ubicacion laboral. Si no ha sido informado sera necesario explicarle y darle a conocer la Resolucion
Conjunta MINFAR-MTSS.

Datos generales: C.I Permanente (2)

Nombres y dos apellidos (1)

Direccién Particular: (donde va a residir al concluir el servicio) (3)

Municipio (4) Provincia (5)

Nivel cultural (6) Profesiones u oficios que conoce (7)

Aval de buena conducta (8): Fecha prevista para el licenciamiento (9)
Si No Dia Mes Ano

Fuente de procedencia antes del reclutamiento (10):

Técnico Medio Nivel Superior Desvinculado Otra: ¢ Cuél?

Si era Trabajador (11):

Entidad: Cargo que ocupaba

Desea incorporarse al puesto de trabajo (12): Si No

Le gustaria trabajar en (13):

Que conocimientos posee de ello (14):

Conoce otros oficios no declarados (15):

Efectuar la propuestas de Empleo y Estudio (16):

Cargo: Entidad:
Opciones Cargo: Entidad:
Cargo: Entidad:

Informa sobre la entidad o centro de estudio seleccionado por el joven,
Organismo al que pertenece, horario laboral, caracteristicas de la actividad a realizar, nombre de la
persona a la que debe dirigirse, entre otras.




Entidad o centro de estudio (17) Direccién (18)

Cargo (19) Salario o Estipendio (20)

Categoria Ocupacional (21)

Operario: Administrativo: Servicio: Técnico: Dirigente:

Acto de Bienvenida en su localidad (22)

Fecha: Hora: Lugar:

Fecha de incorporacién ala entidad o centro de estudio (23):

Entrevistador Entrevistado

Resumen (24):

Al concluir la entrevista se debe valorar el resultado de la misma, si aprecio que esta plenamente

satisfecho con la opcién aceptada y sobre la posible incorporacion del licenciado.

Instrucciones para llenar el modelo:

(1) Nombre y Apellidos de la persona.

(2) Se consigna el numero de carne de identidad permanente.

(3) Se consigna la direccion particular donde va a residir al concluir el servicio

(4) Municipio de residencia.

(5) Provincia a la que pertenece.

(6) El nivel cultural que posee o sea grado escolar.

(7) Se consigna el oficio o profesién que conoce.

(8) Se marca con una X en Si o No en dependencia de la conducta que presentaba.

(9) Senalar dia, mes y afio de la licenciatura.

(10) Especificar la procedencia antes de reclutarse si era técnico medio decir en que, nivel superior,
desvinculado o que se dedicaba.

(11) Si era trabajador en que entidad laboraba y el cargo que ocupaba.

(12) Marcar con una cruz segun corresponda, si desea incorporarse nuevamente en el trabajo
anterior.

(13) Dejar por escrito en lo que desearia trabajar.

(14) Explicar que conocimientos posee del trabajo mencionado en el (13).




(15) Expresar que otros oficios conoce.

(16) Relacionar los cargos ofertados y a la entidad que pertenece.

(17) Se nombra la oferta seleccionada ya sea para trabajar como para estudiar.

(18) Direccion del centro escogido.

(19) Cargo que ocupara.

(20) Salario o estipendio que recibira.

(21) Se marcara con una X segun corresponda.

(22) Se consigna la fecha, hora y lugar en que se le hace el acto de Bienvenida en la localidad de
residencia.

(23) Se le comunica la fecha en que debe incorporarse al trabajo o al estudio con las pertinentes
firmas del entrevistado y el entrevistador.

(24) Al concluir la entrevista se debe valorar el resultado de la misma, si aprecio que esta plenamente

satisfecho con la opcién aceptada y sobre la posible incorporacion del licenciado.



ANEXO 11

LISTADO DEL PERSONAL QUE SE LICENCIA DEL SERVICIO MILITAR ACTIVO

EN CON RESIDENCIA EN MCPIO PERTENECIENTE A LA

UNIDAD O ENTIDAD MILITAR UBICADA EN

No Nombre y Sexo | Categoria | Direccion Nivel Profesion | Resultados | Fecha
Apellidos Particular | Cultural | u Oficio | Evaluativos | prevista

1) ) 3 4) 5) (6) ) 8 de Lic.(9

Instrucciones para llenar el modelo:

(1) Se consigna el numero que corresponde.

(2) Nombre y Apellidos de la persona.

(3) Se consigna el sexo que corresponde.

(4) Categoria ocupacional que corresponde.

(5) Se consigna la direccion particular del militar.
(6) El nivel cultural que posee o sea grado escolar.
(7) Cargo que ocupara la persona.

(8) Resultado de la evaluacién efectuada.

(9) Fecha en la que se emite la licenciatura.




ANEXO 12

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL

C: Identidad (2)

MODELO 7.1
PRESENTACION DEL
LICENCIADO DEL SMA

Fecha de Emisién (1)

Dia Mes Afo
Nombres y dos Apellidos (3)
Alternativa de empleo seleccionada (4):
Lugar o direccion donde presentarse (5):
Nivel Cultural (6): Observaciones (8):

Fecha de presentacion (7)
Dia Mes Afo

Municipio(9):

Funcionario de la Direccién de Trabajo Mcpal (10)
(Firma y Cufio)

Instrucciones para llenar el modelo:

(1) Se consigna la fecha en que se emite el modelo.

(2) Se consigna el numero de carne de identidad permanente.

(3) Nombre y Apellidos de la persona.

(4) El nombre del empleo que selecciono.

(5) Se consigna la direccion particular de la entidad que debe presentarse.
(6) El nivel cultural que posee o sea grado escolar.

(7) Fecha en que debe presentarse en la entidad.

(8) Si se desea hacer alguna aclaracion.

(9) Municipio de residencia.

(10) Nombre y Apellido de funcionario de DMT, con su firma y cufio de esa entidad.




ANEXO 13

Entidad: Direccién Municipal de Trabajo de Palmira.

Tema: Revisién de los discapacitados.

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

PT: AC22/41
Auditor: CDB

Fecha:

Asociacién de Discapacitados

Discapacitados Hombre Mujeres
Entrevistados 4 1
Ubicados laboral 2 -

Comprobaciones:

1. Se verifica que se realiza conciliacién con las asociaciones de discapacitados, para la
ubicacién laboral de los que se encuentran apto y dispuestos para trabajar.

2. En el trimestre se realizaron cinco entrevistas de ellos solamente dos aceptaron la ubicaciéon

laboral.

3. En el control realizado se comprueba que no se le da un seguimiento a esos discapacitados

por parte de la DMT, no se tiene conocimiento si es reubicado en otra actividad si el mismo

no alcanza actitudes necesarias.




ANEXO 14

REGISTROS PRIMARIOS DE LOS DISCAPACITADOS

No. | Nombresy Apellidos Sexo Edad F/ Nacimiento Cargo que
1) ) 3) 4) 5) ocupa (6)

Fecha de

Comienzo (7)

Instrucciones para llenar el modelo:

(1) Se consigna el numero que corresponde.

(2) Nombre y Apellidos de la persona discapacitada.
(3) Se consigna el sexo que corresponde.

(4) Se consigna la edad que tiene en ese momento.
(5) Se consigna la fecha de nacimiento.

(6) Cargo que ocupara la persona.

(7) Fecha en la que se emite el contrato.




ANEXO 15

Solo para llenar a hombres que no tienen vinculo laboral o de estudio con menos 50 afio.

1. Nombres: Primer apellido Segundo Apellido
2. Sexo: Femenino Masculino
3. Edad:
4. Carne de Identidad:
5. Direccion Particular: Calle: No. Entre

Apto Reparto Consejo Popular No. Del Consejo
Popular o Finca Municipio: Provincia:
6. Colorde lapiel: Blanca__ Negra Mestiza
7. ¢ Accede a la entrevista? Si No
8. Estado Civil: ¢ Tiene hijos menores de edad a su abrigo?
9. Ultimo grado aprobado: Terminado en:

Fecha

Especialidad:
10. ¢ Ha trabajado alguna vez? Si No

11. ¢ Qué tiempo lleva desvinculado?
Afios Meses

12. ¢ Qué hacia antes de desvincularse?

Trabajaba

Servicio Militar Activo

Recluido en Centro Penitenciario

Sancionado a Medida Subsidiaria sin Internamiento

Abandone la Escuela Especial

Abandone la Escuela de Conducta

Abandone la Secundaria Béasica

Abandone el Preuniversitario

Abandone la ETP

Abandone la Universidad

Abandone el CS1J
Otros ¢,Cudl?
13. ¢ Esté buscando trabajo actualmente? Si No
14. ¢ Qué tiempo hace que busca trabajo? (Si responde afirmativa la pregunta 13)

Afos Meses
15. ¢ Qué situacién tiene actualmente? (Si respondié NO en la pregunta
Quehaceres del hogar
No realiza ninguna actividad
No desea trabajar
Discapacitado o enfermo

Vinculado a labores no formales _ ¢Cual?
Otra situacion _ ,Cual?
16. Relacién de ofertas realizadas:
Centro de Trabajo | Cargo Salario Direccién Aceptada

X)

**Si fuera un curso de Habilitacién se pone los datos correspondientes
17. Si no acepta ninguna oferta:




¢,Fue convocado para nuevas ofertas de empleo? Si No
Valoracion de los entrevistadores:

Fecha

Firma del Entrevistador Firma del entrevistado Fecha de la entrevista



ANEXO 16

Entidad: Direccién Municipal de Trabajo de Palmira.

Tema: Revisién de los disponibles e interruptos.

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

PT: AC24/41
Auditor: CDB

Fecha:

Disponibles Interruptos
Total de disponibles e interruptos 904 -
Total reubicado 402 -
Reubicado temporal 55 -
Pendientes cobrando garantia salarial 10 -
Bajas por no aceptacién de empleo 385 -
Sin notificar 52 -

Comprobaciones:

1. En larevisién realizada a las actas de las visitas a las entidades, se refleja las deficiencias en
algunas entidades del territorio de la mala aplicacién de lo establecido en la Resolucion

34/2011 y las violaciones de la circular 1 de Marino Murillo.

Se realizé el proceso en las entidades (Perforacion y Correo) y no lo comunicaron a la DMT.

No existen disponibles con ayuda econdmica al amparo de la Resolucién 41/2011, pero si una

embarazada disponible de la UBE Elpidio Gémez.

4. Hay constituido en el municipio 48 Comité de Expertos, siendo estos de subordinacion
nacional 30 y 18 de subordinacion local.

5. Para este afio se encuentra programado para la realizacion del proceso de disponibilidad en la

subordinacion.




ANEXO 17

Entidad: Direcciéon Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC25/41
Tema: Revision de los trabajo por cuenta propia. Auditor: CDB
Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.
Fecha:
Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Afio 2012.
Total de TPCP Aportan a la Seg. No aportan a la Bajas
Aprobados Social Seg. Social
554 445 99 34

Comprobaciones:

1.

En la revision efectuada al area de trabajo por Cuenta Propia (TPCP), se pudo apreciar que
tiene confeccionado los expedientes de los TPCP, con la documentacion establecida.

Se tiene el control de los trabajadores que ejercen mas de una actividad, de 554 trabajadores
por cuenta propia aprobado 445 aportan a la seguridad social de un plan de $ 99 558.67 hasta
el cierre de marzo hubo un real de $ 96 687.50 para un 97%, esto se debe a que todos los
trabajadores no realizan la contribucion mensual, la mayoria la realiza trimestral.

El indice de consumo de la cuota de los trabajadores por cuenta propia, en el trimestre un plan
de $ 219 452.46 se obtuvo un real de $ 204 471.00, esto se debe a que todos los trabajadores
no realizan la contribucién mensual, la mayoria la realiza trimestral.

Se efectla el otorgamiento de la suspensién temporal de la licencia, en el trimestre se han
efectuado 3 por problemas de enfermedad. Es aprobado por el director de la entidad.

En el trimestre (enero, febrero y marzo) que es analizado no se ha tramitado licencia de
maternidad.

Las bajas son notificadas segun lo establecido en la resolucién 33/ 2011 del MTSS.

Se realizan las conciliaciones mensuales con la ONAT, Instituto Nacional de Seguridad Social
(INASS) y la Direccion Integral de Supervision (DIS) referente a las actas y bajas, todas las

incidencias son introducida en la base de datos.



ANEXO 18

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA AUTORIZACION PARA EJERCER EL
TRABAJO POR CUENTA PROPIA Y SU REGISTRO

La persona interesada en ejercer el trabajo por cuenta propia, acude a la DMT correspondiente y
presenta los documentos siguientes:
- Carné de identidad.
- Dos fotos 1x1.
- Documentos adicionales que se exigen para algunas actividades.
- Certificacién emitida por la entidad laboral sobre sus deudas bancarias.
Una vez presentada la documentacion correspondiente, se procede a la confeccion del Modelo
“Solicitud para ejercer el Trabajo por Cuenta Propia”, en original y copia, se registra la solicitud, se
elabora y se firma por Director de Trabajo Mcpal el documento de autorizacion en un plazo no mayor
a 5 dias habiles.
En el momento de la entrega de la autorizacion para el ejercicio del TPCP por parte del funcionario
encargado en la DMT, este realiza la afiliacion al régimen especial de seguridad social las personas
gue corresponda.
Los solicitantes, una vez recibida la autorizacion del Director de Trabajo Mcpal estan obligados a
inscribirse en el Registro de Constituyentes de la Oficina Nacional de Administracion Tributaria
(ONAT) correspondiente, cumplimentando los requisitos que al efecto se indiquen por el Ministerio de
Finanzas y Precios.
En caso de deterioro o extravido del documento acreditativo, el TPCP realiza la solicitud a la DMT.
Para que le sea confeccionado un duplicado del mismo, acompafiado de sellos del timbre de acuerdo
con lo establecido por el Ministerio de Finanzas y Precios.
REGISTRO
A cada trabajador por cuenta propia se le confecciona un expediente que contiene:
- Modelo “Solicitud y Registro de ejercicio del TPCP”.
- Documento de las entidades facultadas solicitando el retiro de la autorizacién, cuando corresponda.
- Resolucién del Director de Trabajo Mcpal, suprimiendo la autorizaciéon por violacion de la Ley
cuando corresponda.
- Otros documentos que haya presentado de acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento.
- Constancia de baja cuando corresponda.
Evaluacion de los resultados de las fiscalizaciones al TPCP, realizada por los 6rganos de inspeccién
de los consejos de administracion del Poder Popular y rganos y organismos estatales.
Conciliaciones con las Filiales del Instituto Nacional de Seguridad Social (INASS) y la Oficina
Nacional de Administracion Tributaria en los territorios (ONAT):



ANEXO 19

MODELO PARA TRAMITAR LA AUTORIZACION PARA EL EJERCICIO DE TRABAJO
POR CUENTA PROPIA DE LAS ACTIVIDADES CONTROLADAS POR EL SISTEMA DE

TRABAJO

Provincia: Municipio:

1. DATOS PERSONALES

No. de solicitud

Nombres: Primer Apellido: Segundo Apellido:

No. De identidad permanente: Nacionalidad:

Pais:

Direccion Particular:

Consejo Popular:

Teléfono: Escolaridad:

Procedencia:

Disponible Trabajador Jubilado Ama de Casa

Estudiante__
Otras (especificar)
2. SOLICITUD
Actividad para la que se solicita autorizacion:

Resultados de la Comprobacidn (para los casos que proceda)
3. AUTORIZACION
Autorizado: Si No

Observaciones:

Desvinculado

Requiere inscribirse en el Régimen Especial de Seguridad Social de los TPCP:

Si No

Causa por la que no se inscribe:

Firma del solicitante:

Nombre del Director de Trabajo Municipal:

Firma: Fecha:




ANEXO 20

MODELO DE AUTORIZACION PARA EJERCER EL TRABAJO POR CUENTE PROPIA

FRENTE
AUTORIZACION PARA EJERCER
FOTO EL TRABAJO POR CUENTA
PROPIA
Provincia(1): Municipio(2): Consejo Popular(3)
Nombre y Apellidos(4):
No. De identidad permanente(5):
Direccion Particular(6):
Actividad autorizada(7):
Fecha de expedicion (8) Cufio DMT Director de Trabajo Municipal
DORSO
Se encuentra afiliado al régimen especial de Seguridad Social (9) Si No
Fecha de afiliacion:
Titular(10): Trabajador contratado(11):

Nombre del titular que lo contrata(10):

Actividad que ejerce el titular(10):

Instrucciones para llenar el modelo:
(1) Se consigna la provincia que pertenece.
(2) Se consigna el municipio que pertenece.

(3) Se consigna el consejo popular de residencia.

(4) Nombre y Apellidos del TPCP que va a ejercer la actividad.

(5) Se consigna el nimero de carne de identidad permanente.
(6) Direccion particular de residencia.

(7) Nombre de la actividad o las actividades que va a realizar como TPCP.

(8) Se anota la fecha en que se presentd con la documentacién, cufio de la DMT y firma del director.

(9) Especificar con una X en Sl o NO si es portador de la seguridad social y fecha de inicio.

(10) Firma del funcionario de la DMT, nombre y apellidos y cargo que ocupa.

(11) Firma del trabajador contratado.




ANEXO 21

REGISTRO DE ALTAS Y BAJAS EXONERACION DE PAGO

No.

1)

Nombres y Apellidos
(2)

Cdédigo de la
Actividad (3)

Actividad
(4)

Causade la
Baja (5)

Fecha

(6)

Instrucciones para llenar el modelo:

(1) Se consigna el nUmero que corresponde.

(2) Nombre y Apellidos del TPCP que causa alta o baja.

(3) Se consigna el nimero que aparece en la base de datos.

(4) Se consigna la actividad que desempefia como TPCP.

(5) Se pone el motivo de la baja.

(6) Fecha en la que se emite el contrato.




ANEXO 22

CONTROL DE MULTAS

No.

)

Nombres y Apellidos
(2)

Articulo

3)

Inciso

4)

Actividad
%)

Multa
(6)

Causas

("

Instrucciones para llenar el modelo:

(1) Se consigna el numero que corresponde.

(2) Nombre y Apellidos del TPCP.
(3) Se consigna el articulo que corresponde la multa.

(4) Se consigna el inciso que corresponde en el decreto.

(5) Se consigna la actividad que desempefia como TPCP.

(6) Se especifica de cuanto asciende la multa.

(7) Causa de la indisciplina que origino la multa.




ANEXO 23

BOLETA DE UBICACION LABORAL DE LOS RECIEN GRADUADOS Ministerio
de Trabajo
Centro de Estudio(1): Provincia(2): y Seguridad
Especialidad(3): Nivel Superior () Técnico Medio () Social
347872
Datos Personales
Nombres y Apellidos(4): CI(5):
Direccién Particular(6): Cumple Servicio Social(7)
Provincia(8): Municipio(9): Si() No ()
Ubicacion Laboral
Organismo(10): Entidad(11):
Direccién(12): Municipio(13):
Provincia(14):

Para ser llenado por las Direcciones de Trabajo (Provincial, Municipal)

Fecha de asignacion(15): Dia Mes Afio
Nombre y Apellidos del funcionario que la confecciona(16):
Cargo(17): Firma y Cufio(18)

Instrucciones para llenar el modelo:

(1) Se consigna el nombre del centro donde se encuentra estudiando.

(2) La provincia a que pertenece el centro de estudio.

(3) Se consigna la especialidad que estudia y si es de nivel superior o técnico medio.
(4) Se consigna el nombre del estudiante.

(5) Se consigna el numero de carne de identidad permanente.

(6) Se consigna el lugar de residencia donde vive.

(7) Marcar con una x si cumple o no el servicio social.

(8) La provincia a que pertenece el estudiante.

(9) El municipio que pertenece ese estudiante.

(10) A que organismo pertenece el centro de trabajo donde va ser ubicado.
(11) Nombre de la entidad donde ha sido ubicado el estudiante.

(12) Direccion particular de la entidad en que fue ubicado.

(13) Municipio que pertenece la entidad.

(14) La provincia a que pertenece esa entidad.

(15) Fecha en la que debe presentarse en esa entidad el estudiante.

(16) Nombre y Apellido de funcionario de DMT.

(17) Cargo que ocupa el funcionario de DMT.

(18) Firma del funcionario y cufio de la DMT.




ANEXO 24

Entidad: Direcciéon Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC27/41
Tema: Revision de la capacitacion y desarrollo de los trabajadores. Auditor: CDB
Objetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Focha:

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1. En la inspeccién efectuada al departamento de formacién y desarrollo se comprobd que tiene
el plan de visita a las entidades conformado y el mismo se aplica.

2. En las actas revisadas a las inspecciones efectuadas a las entidades se refleja la revision de
los planes de capacitacion, tomando como deficiencia la mala elaboracién del mismo y que no
se realiza el diagnostico de capacitacion para conocer las necesidades de las habilidades a
desarrollar en el trabajo.
Se le da a conocer al jefe inmediato de las deficiencias detectadas.

4. Se revis6 las informaciones emitidas a la DPT donde se reflejan los resultados obtenidos en

las visitas efectuadas.



ANEXO 25

Plan de Capacitacion y Desarrollo de los Trabajadores

Acciones
No. Modos de Formacion Ejecutadas Graduados
Plan Real Plan Real
1 Curso de Habilitacion
2 Curso de Perfeccionamiento o Promocién
3 Adiestramiento Laboral
4 Entrenamiento en el puesto de trabajo
5 Curso de Post-grado
6 Diplomados
7 Maestrias
8 Doctorados
9 Curso de Formacion Completa del MINED
10 Curso de Formacion Completa del MES
11 Curso de Idioma Extranjero
12 Curso de Computacién
13 Entrenamiento en el Extranjero
14 Otras acciones (seminarios, talleres, conferencias, etc.)

TOTAL:

| Valoracion cualitativa de todo el proceso y especificar en caso de existir diferenciad entre el Plan y el

Real tanto en las acciones como en los graduados.

Il Situacién de los trabajadores que contindian con la condicién de no idéneos.

No.

Total de Trabajadores

Total de los No ldéneos por causales

declarados No Idéneos Calificacion Eficiencia y Calidad

(hasta la fecha) Formal

Normas de conducta

y disciplina

Nota: Esta informacion es el resumen del afio, teniendo en cuenta la informacién brindada en el

primer semestre presentaran el documento como identidad provincial y ademas el de los municipios.




ANEXO 26

Entidad: Direccion Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC29/41

Tema: Revision de la organizacién y retribuciéon del trabajo. Auditor: CDB

Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eocha-

Fuente: A través de la documentacion.

Periodo: Afio 2012.

Indicador U/M AA Plan Real %

Valor Agregado Bruto MP 3988.1 4513.6 4793.3 106
Gasto de Material MP 18 736.0 18 718.5 22 168.3 118
Servicios Comprados MP 224.4 224.8 118.0 52
Promedio de Trabajadores U 1574 1493 1516 102
Fuerza Salario MP 1 060.0 1156.4 1011.0 87
Productividad P 1267 1512 1581 105
Salario Medio P 337 387 333 86
Gasto Salario VAB Coef. 0.27 0.26 0.21 82
Correlacion SM/ PT Coef. 0.27 0.82 0.79 96

Comprobaciones:

1. En la revision efectuada a los indicadores econdémicos fundamentalmente la correlacion
salario medio productividad del trabajo, se pudo ver que se hace una valoracion de los
indicadores econdmico del territorio, donde existe una sola entidad que deteriora los
indicadores con relacion al plan de este afio y esta es la Empresa Agropecuaria Espartaco.

2. Las causas fundamentales que influyen en el deterioro son las siguientes:

e Manifestacién de indisciplinas laborales que ponen de manifiesto una inadecuada
utilizacion del fondo de tiempo de trabajo.

¢ No aplicacion del sistema de pago existiendo deterioro en la correlaciéon salario medio —
productividad.

e Malas condiciones de trabajo que no permiten incrementar la productividad del trabajo.

e Malos disefios de estructura de la plantilla, que provocan en muchos casos que la
relacion trabajadores directos e indirectos este muy por encima de lo permisible, se paga
mas salario que lo planificado y més al indirecto que al directo.

e Se puede apreciar la no planificacion debida de los salarios y los demas indicadores.

¢ No se aprecia un accionar en los elementos de la organizacion del trabajo y los salarios,
la no implantacidn de los sistemas de pagos.

3. Enlas actas revisadas de las visitas efectuadas a las entidades se refleja que en las actas del

consejo de direccidén no se reflejan temas de recursos humanos.



ANEXO 27

INDICACIONES PARA EL CALCULO DE LA PLANTILLA.

El disefio de la plantilla debe basarse en la maxima racionalidad del uso de la fuerza de trabajo,
garantizando la plena utilizacién del fondo de tiempo de los trabajadores.

El disefio de la plantilla de cargos permitira comprobar si se han cumplido en el disefio organizativo
los principios siguientes:

Las unidades productivas o de prestacion de servicios (unidades empresariales de base,
establecimientos, fabricas, divisiones, etc.) se subordinan directamente al Director General de la
entidad,

Los directores de las areas de regulacion y control se subordinan directamente al Director General,

No existen niveles innecesarios de direccion,

El sistema salarial disefiado no produce contradicciones ni excesos de niveles salariales entre jefes
y subordinados.

DIRIGENTES
Su cantidad y calificacién queda determinada por la estructura de direcciébn que se adopte en la
entidad y las caracteristicas técnicas organizativas del proceso de produccion o servicios de la
misma. La racionalidad de la estructura sera la racionalidad de la plantila en esta categoria
ocupacional.
TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS
La cantidad de trabajadores necesarios se determina area por area y cargo por cargo utilizando la
expresion siguiente:
N=_ O

Ft
Doénde:
N = Numero de trabajadores técnicos o administrativos necesarios.
Q = Carga de trabajo (anual, mensual o diaria) estimada para cada cargo analizado (en hombres-dias
0 en hombres-horas).
Ft = Fondo de Tiempo (o capacidad) de un trabajador (en igual periodo y unidades que la carga de
trabajo.
Determinacion de la carga de trabajo
Se deben conocer el conjunto de tareas que deben ser realizadas, asi como su frecuencia y el tiempo
gue se consume en las mismas.
Para determinar la carga de trabajo se precisa determinar para cada cargo, las funciones que son

necesarias realizar para la consecucion de los objetivos, asi como definir las tareas a ejecutar para



llevar a cabo dichas funciones. Una vez definidas las tareas, estas deben ser clasificadas en
periddicas, eventuales e imprevistas.

Determinacion del fondo de tiempo

Se parte de descontar, a la cantidad de dias del afio, los dias feriados y de conmemaoracioén nacional,
los domingos y dias no laborables, asi como los de vacaciones.

Por ejemplo el fondo de tiempo puede ser = 365 (dias del afio) — 9 (dias feriados o conmemoracion
nacional) — 52 (domingos) — 26 (sabados no laborables) — 24 (dias de vacaciones)= 254 dias = 2032
horas.

Determinacion de la cantidad de trabajadores

Determinada la carga de trabajo y el fondo de tiempo, se determina la cantidad de trabajadores
necesarios mediante la expresion (N = Q/ Ft).

Este procedimiento debe irse generalizando y es valido para otras actividades de produccion y
servicios y para otras categorias ocupacionales.

OPERARIOS

La determinacién de la cantidad de operarios necesarios se analiza, dividiendo los mismos en dos
grupos: directos e indirectos.

Determinacion del nUmero de operarios directos:

Para su determinacién se utiliza como dato de partida el plan de produccion, apoyandose
fundamentalmente en estudios de trabajo.

El calculo del numero de operarios necesarios se realiza de una forma u otra en dependencia de si
los mismos laboran con normas de produccién, tiempo o servicio y de las caracteristicas del puesto
de trabajo.

Veamos a continuacion el procedimiento a seguir, en los casos mas generales:

a) Operarios que laboran con normas de produccion o rendimiento. Se determina mediante la
expresién siguiente:

No.=Vp/Np*K

Donde:

No. = NUmero de operarios necesarios.

Vp = Volumen de produccion (rendimiento), expresada en la misma unidad de medida que el volumen
de produccién (articulos por afio, mes o dia).

K = Promedio de cumplimiento proyectado de la norma de produccién (rendimiento), para lo cual se
tendra en cuenta el cumplimiento promedio en periodos anteriores.

b) Operarios que laboran con normas de tiempo. Se determina mediante la formula siguiente:
No.=Vp *Nt/Ft*K

Ddénde:

No. = NUmero de operarios necesarios.



Vp = Volumen de produccién en unidades que requiere para el cumplimiento del plan.

Nt = Norma de tiempo para una unidad de produccion.

Ft = Fondo de Tiempo de un operario.

K = Promedio de cumplimiento proyectado de las normas de tiempo.

c) Operarios que laboran con normas de servicio. Se determina mediante la formula siguiente:
No.=C/Ns

Doénde:

No. = NUumero de operarios necesarios.

C = Cantidad total de equipos o estaciones de servicio a atender.

Ns = Norma de servicio, expresada en equipos o estaciones de servicio a atender por operarios.

d) Operarios que laboran en puestos de trabajo que son parte de un flujo de produccion:

En esos casos, la carga de trabajo de los puestos esta determinada por el equipo u operacion
limitante del flujo y se hace necesario analizar las capacidades de los equipos y operaciones que lo
componen.

Determinaciéon del nimero de operarios indirectos

Los operarios indirectos son el resultado de la division y especializacion tecnoldgica del trabajo dentro
de la unidad de produccién.

Veamos a continuacién los procedimientos utilizados para la determinacion del personal indirecto,
dividiéndolos en dos grupos en dependencia de sus caracteristicas y del procedimiento utilizado para
la determinacion de la cantidad de personal necesario:

e Operarios indirectos para los cuales no se puede establecer un volumen de trabajo concreto ni
normas de servicios, como por ejemplo los operadores de gruas, de maquinas de transportar
pesos y otras.

e Operarios indirectos que cumplen su trabajo con normas establecidas. En este caso, por el peso
que tiene en la composicién de la fuerza de trabajo, dedicaremos especial atencion al personal de
mantenimiento.

a) El calculo de los operarios indirectos del primer grupo, se hace mediante la férmula siguiente:
No.=Pt*T

Donde:

No. = NUmero de operarios necesarios.

Pt = Cantidad de puestos de trabajos segun carga.

T = Turnos de la unidad.

b) Para el célculo de los operarios indirectos del segundo grupo, se siguen las orientaciones dadas
anteriormente para el calculo de los operarios directos. Es decir, se hace en dependencia de si los
mismos laboran con normas de produccion, de tiempo o de servicios, utilizando las mismas

expresiones.



Determinacion de la cantidad de personal de mantenimiento

La cantidad de operarios de una determinada especialidad y calificacion que se requieren para la
ejecucién del plan de mantenimiento, vendria dada por la férmula:

No.=Qh/Ft

Ddénde:

No. = Cantidad de operarios de una determinada especialidad y calificacion.

Qh = Carga de trabajo anual para una determinada especialidad y calificacion, expresada en horas.

Ft = Fondo de Tiempo de operario, expresada en horas por afio.

Para determinar la carga de trabajo anual en horas (Qh), por especialidad y calificacion, se utiliza la
siguiente formula:

Qh=ENt*Nm*C/K

Donde:

Qh = Carga de trabajo anual expresada en horas.

Nt = Norma de tiempo de cada uno de los mantenimientos.

Nm = NUmero de veces que se realiza el mantenimiento en el afio.

C = Cantidad de equipos iguales que reciben el mantenimiento.

K = Promedio de cumplimiento de las normas de tiempo.

OPTIMIZACION DE LA PLANTILLA

La expresion que resume el célculo es la conocida Ni = Q / C, donde el numero de trabajadores

necesarios es el resultante del balance de carga y capacidad.



ANEXO 28

Entidad: Direcciéon Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC30/41
Tema: Revision de la seguridad y salud del trabajo. Auditor: CDB
Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eocha

Fuente: A través de la documentacion.

Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1.

En la revision efectuada se comprobé que existe el plan de visita de las entidades, el cual fue
cumplido.

En las actas revisadas a las inspecciones efectuadas se comprobd, que se encuentran el plan
de prevencion de riesgos aprobados por el consejo de direcciéon y el plan de accién con el
objetivo de llevar los riesgos a valores minimos o tolerables.

Se realiza la preparacion del personal, mediante las acciones prevista en el plan de
capacitacion de las empresas de las instrucciones iniciales generales, inicial especifica,
periddica, extraordinaria, especializada y otras.

Se reportaron en lo que va de afio 5 accidentes de trabajo de ellos 2 accidentes fatales, en la
UBE Cherepa, se investigaron teniendo en cuenta la resolucion 19/2003 del MTSS, en los
cuales se determinaron las causas y se vieron las medidas aplicadas, en los otros 3 no causo
pérdida de vidas humanas.

No existen enfermedades profesionales en el territorio, sin embargo existen actividades con
posibilidad de adquirir enfermedad profesional tales como: trabajo con animales vivos y
microorganismos, exposicion a sustancias quimicas nocivas y exposicion de altos niveles de
ruidos. Para minimizar los riesgos los medios de proteccidon personal y colectiva son
insuficientes.

Se detectd que hay entidades que no sacan el permiso de seguridad, uno del citado accidente
de trabajo antes mencionado fue origen de conducta inadecuada.

Se encuentran constituidas las brigadas contra incendio, las mismas estan capacitadas. Los

murales contra incendio se encuentran desactualizados, le falta la soga, manta, cubo, etc.
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PERMISO DE SEGURIDAD PARA LA REALIZACION DE TRABAJOS DE ALTO RIEGO.
Permiso de Trabajo No. Afio: (1):

DEPENDENCIA (2):

LUGAR DONDE SE EJECUTARA EL TRABAJO (3):

TRABAJO A EJECUTAR (4):

CARACTERISTICAS DEL TRABAJO A EJECUTAR (5):

FECHA (6)
COMIENZO: | TERMINACION:
AUTORIZADO (7)
DESDE: | HASTA:
NOMBRE Y APELLIDOS DEL RESPOSABLE (8):
CARGO: FIRMA:
NOMBRES Y APELLIDOS DE CARGO FIRMA

LOS PARTICIPANTES (9)

MEDIDAS DE SEGURIDAD (10):
ANTES DE COMENZAR EL TRABAJO.
DURANTE EL TRABAJO.
AL FINALIZAR EL TRABAJO.

NOTA: Se utilizaran tantas hojas anexas como sean necesarias,

AUTORIZA (11): FECHA:

NOMBRES Y APELLIDOS: | CARGO: FIRMA:

Instrucciones para llenar el modelo:

(1) Consignar el No. de Orden que corresponde al Permiso de Seguridad seguido del afio en curso.
(2) Consignar la dependencia de que se trate.

(3)Especificar el lugar exacto donde se realiza el trabajo. Ej. Taller de Carpinteria.

(4)Se especificara el tipo de trabajo a realizar. Ej. Mantenimiento, Reparacién, Construccion, etc.
(5)Caracterizar el trabajo a realizar. Ej. 1zaje con gria de cualquier tipo a menos de 30 metros de una
linea eléctrica energizada con voltaje superior a 32 Volts.

(6)Se consignara la fecha en que comenzara y terminara el trabajo.

(7)Consignar de que dia a que dia (fecha) se autoriza la realizacion del trabajo.

(8)Consignar el nombre, apellidos, cargos y firma de quien fungird como Jefe o Responsables del
trabajo.

(9)Consignar nombre, apellidos, cargos y firmas de todos los trabajadores que participara en el
trabajo.

(10)Se consignaran las medidas de seguridad que se requieren para la realizacién del trabajo en
cuestion, siendo dividas en:

. Medidas de seguridad antes de comenzar el trabajo.

. Medidas de seguridad durante el trabajo.

. Medidas de seguridad al finalizar el trabajo.

En este aspecto se hara uso de las instrucciones de seguridad elaboradas para el trabajo en
cuestion, las Normas de Seguridad del Sistema de Normas de Proteccion e Higiene del Trabajo, y
Proteccién contra Incendios vigentes y aquellas otras medidas que la experiencia demuestre que
sean necesarias aplicar).

(11)Consignar el nombre, apellidos, cargo y firma de quien autoriza el Permiso de Seguridad, asi
como la fecha de autorizacion.
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MODELO CUESTIONARIO DE IDENTIFICACION DE RIESGOS
Entidad U/Organizativa
Area, Instalacién o P. de trabajo Fecha

RIESGO IDENTIFICADO 0 1 2 3

Caida de persona a distinto nivel

Caida de persona al mismo nivel

Caida de objetos por desplome o derrumbamiento.

Caida de objetos en manipulacion.

Caida de objetos desprendidos.

Pisadas sobre objetos.

Choque contra objetos inmdviles.

Golpes o contactos con objetos moviles.

(O@\l@()‘l-bwl\)l—‘z
o

Golpes o cortaduras por objetos 0 herramientas.

10 Proyeccion de fragmentos o particulas.

11 Atropamiento por o entre objetos.

12 | Atropamiento por vuelcos de maquinas o vehiculos.

13 Sobreesfuerzo fisico o mental.

14 Estrés térmico.

15 Contactos térmicos.

16 Contactos eléctricos.

17 Inhalacién o ingestion de sustancias nocivas.

18 Contacto con sustancias nocivas.

19 Exposicién a radiaciones ionizantes y no ionizantes.

20 Explosiones.

21 Incendios.

22 Manipulacién y contacto con organismos Vivos.

23 | Atropellos, golpes o choques contra o con vehiculo.

24 Exposicién a agentes fisicos.

25 Exposicién a agentes biolégicos.

26 Otros (Enunciar).

27

Llenado del modelo

Se utiliza al comenzar el proceso de Evaluacién de Riesgos y tiene como objetivo facilitar la
identificacion de los riesgos existentes en cada area, instalacion o puesto de trabajo, asi como,
conocer el sentimiento subjetivo de los trabajadores respecto a los riesgos que consideran mas
importantes o que mas le pueden afectar.

Se le entrega a los jefes de las arreas y a un grupo de trabajadores, sera anénimo y el encuestado
anotara una cruz en la celda correspondiente a cada riesgo, segun el criterio personal siguiente:

0. No hay riesgo

1. Riesgo Pequefio

2. Riesgo Mediano

3. Riesgo Alto
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Entidad: Direcciéon Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC31/41
Tema: Revision de la legislacion laboral. Auditor: CDB
Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente.
Fecha:
Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Afio 2012.
Total de Reclamaciones Decisiones del Organo de Justicia Laboral de Base
al OJLB Sin lugar Con Lugar Con lugar en parte Desestima
18 11 2 2 3

Comprobaciones:

1.

Se muestra que en las inspecciones efectuadas a las entidades, se revisa el procedimiento de
los OJLB se encuentra reflejado en la tabla el proceder del OJLB en cuanto a las
reclamaciones en el proceso de disponibilidad.

En la revisién efectuada al plan de visitas a las entidades, se verifica que el mismo se
encuentra confeccionado con 33 visitas programadas en el trimestre, al cual se le dio
cumplimiento.

Al revisar las actas de las visitas, se verifico que existe en el territorio 32 OJLB constituidos y
capacitados.

Se encuentra elaborado el registro de los OJLB, al revisar el registro de control de fallo se
demuestra que no se ha presentado fallos de nulidad en el trimestre.

En las inspecciones realizadas a las entidades revisa el convenio colectivo de trabajo y el

reglamento disciplinario, dejando como sugerencia la actualizacion de ellos.
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INDICADORES DEL DESEMPENO

GASTOS PUBLICOS:
Resultado = Ingresos — Gastos

indice de comportamiento de los gastos = Gastos Corrientes Reales Ejecutadas = $ 234.90 = 94%
Gastos Corrientes Planificados  $ 250.00

indice de gastos totales de Insercion Laboral = Gastos de Empleo = $ 296.00 = 84%
Total de Gastos $ 3520.00

indice de gastos totales de Legislacion Laboral = Gastos de Leg. Laboral = $ 385.00 = 100%
Total de Gastos $ 385.00

indice de gastos totales de ORT = Gastos de ORT =$2190.00 = 82%
Total de Gastos $ 2670.00

indice de gastos totales de Asistencia Social = Gastos de Asist. Social = $ 8750.00 = 91%
Total de Gastos $ 9600.00

indice de gastos totales de Contabilidad = Gastos de Contabilidad =$ 970.00 = 92%
Total de Gastos $ 1050.00

indice de gastos totales de Recursos Humanos = Gastos de R/ Humanos = $ 345.00 = 100%
Total de Gastos $ 345.00

Departamentos:

indice de control de sancionados = Sancionados Controlados = 15 = 100%

Total de Sancionados 15

indice de Visitas al Tribunal Mcpal = Comparecencias Reales Ejecutadas = 15 = 100%

Comparecencias Planificadas 15

indice de prestaciones de la seguridad social = Total de personas Cubiertas = 0

Total de personas

indice de ubicacion - sancionados = Sancionados Controlados = 15 = 100%

Total de Sancionados 15



indice de control de sancionados = Total de Sancionados Ubicados = 15 = 100%

Total de Sancionados 15

indice de ubicacion — SMA = Total en el SMA ubicados = 37 = 100%

Total en el SMA 37

indice de ubicacion — Discapacitados = Total de discapacitados ubicados = 2 = 100%

Total de discapacitados 5

indice de ubicacion — TPCP = Total de TPCP aprobados = 552 = 99%
Total de TPCP 554

indice de consumo — cuota de TPCP = Total aportado en el trimestre = $ 204 471.00 = 93%
Total planificado $ 219 452.00

indice consumo aporte a la S. Social = Total aportado en el trimestre = $ 96 687.50 = 97%
Total planificado $ 99 558.67

indice de disponibilidad = Disponibles visitados = 155 = 43%
Total de disponibles 356

indice de Prestaciones Sociales = Visitas a los casos sociales = 57 = 100%

Total de visitas 57

indice de Prestaciones Temporales = Total de prestaciones aprobadas = 60 = 91%

Total de prestaciones propuestas 66

indice de Prestaciones Temporales = Total de prestaciones extinguidas = _7 = 0.06

Total de prestaciones propuestas 116

indice de Prestaciones Temporales = Total de prestaciones modificadas = _4 = 0.03

Total de prestaciones propuestas 116

indice de Consumo - Presupuesto = Total ejecutado de la A. Social = $ 91 507.23 = 0.91
Total aprobado del gasto de A.S  $ 292 000.00
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Entidad: Direcciéon Municipal de Trabajo de Palmira. PT: AC38/41
Tema: Revision del contenido, calidad y responsabilidad. Auditor: CDB
Obijetivo: Determinar el cumplimiento de la legislacién vigente. Eocha

Fuente: A través de la documentacion.
Periodo: Ao 2012.

Comprobaciones:

1. En la revisibn comprobada se comprobd que el sistema de informacion comunicacion esta
respaldado por normas y procedimientos, el cual funciona a través de las orientaciones
emitidas del 6rgano superior.

2. La informacién que genera la unidad permite a los dirigentes y demas trabajadores cumplir
sus obligaciones y responsabilidades.

3. La oportunidad de la informacién en la unidad permite la toma de decisiones para disminuir los
riesgos.

4. Esta claray detallada la informacién para la toma de decisiones.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

Director

Economia

Recursos Humanos

Custodios
Recepcionista
Auxiliar de Limpieza
Serenos

Chofer

Sub-direccion Sub-direccion Sub-direccion
de de Trabajo Social
Empleo ORT
Técnicos Tecn. SST DPTO DPTO
Formacion y Tecn. Defensa TS AS
Desarrollo Tecn. Estadistica
Técnico de Especialista

OJLB













