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"‘Resumen”

El trabajo desarrollado tiene como titulo “Guia de Control Interno en la Agencia de Viajes
Havanatur Tour & Travel Centro, Cienfuegos” La investigacién esta basada en como evaluar el
sistema de Control Interno en la actividad especifica de la UEB Havanatur Centro, cuyo objetivo
general consiste en disefiar una guia de revisién integral basada en un diagnéstico de la entidad a
través de todos los componentes y normas de la Res 60/11 que flexibiliza su evaluacion de

acuerdo a las caracteristicas de su entorno especifico.

Para el desarrollo de este trabajo se tuvo en cuenta las herramientas establecidas por la
Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica de Cuba, asi como resoluciones
inherentes al propio sector del MINTUR y su Organismo Superior. Al aplicar la guia autocontrol
ajustada permite obtener resultados y recomendaciones para dicha entidad y todas las unidades
por las que esta compuesta, que arribaran a juicios acerca de la eficiencia y efectividad de la

misma.

El trabajo de Diploma se encuentra estructurado en tres capitulos:

Capitulo I: Fundamentos tedricos sobre Control Interno .

Capitulo IlI: Diagnostico del Control Interno en la UEB Havanatur Centro, y redisefio de la Guia de
autocontrol a partir de la evaluacién de sus Componentes y Normas.

Capitulo IlI: Aplicacién de la Guia adecuada de autocontrol en la entidad UEB Havanatur Centro.

Al final de la investigacion se muestran los resultados de la aplicacion de la guia y las causas que
ocasionaron los errores detectados y se hacen las recomendaciones necesarias para evitar la

ocurrencia de los mismos y lograr una revision mas profunda en el futuro.
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"Abstract”

The title of this work is “Self-control Guide in the Havanatur Travel & Center Agency, of
Cienfuegos”. This investigation consist in how evaluate the internal control most specific in the
Havanatur activity, whose overall objective is to design a comprehensive review guide

For develop of this work we used the tools established by the 60/2011 Resolution of the
Contraloria General of the Cuban Republic, and his inherent resolutions for the MINTUR
sector. When we applied the adjusted guide this allowed take results and recommendations for

this entities and had a juice more real of the efficiency and effectiveness of his same.

The Diploma Work is structured in free chapter.

Capitulate I: Theoretic foundations on Internal Control.

Capitulate II: | diagnose of the Internal Control in the UEB Havanatur Centro, and | redesign of
the guide of self-control as from the evaluation of his Components and Standards.

Capitulate Ill: Application of the guide made suitable of self-control at the entity UEB

Havanatur Centro.

At the end of the investigation we show the causes responsible for the mistakes detected and

the necessary recommendations to avoid the occurrence of such mistakes in the future.
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INTRODUCCION

La situacion actual de la economia en el mundo refleja la crisis financiera més grave de los
Gltimos cincuenta afos, el dafio causado es de enorme magnitud, la compleja interaccién entre
la economia financiera y la economia real como consecuencia de la turbulencia actual afecta a
todos los paises y sectores, pero sin dudas resulta mas visible y devastador en las naciones
pobres y subdesarrolladas, quienes tienen que luchar por imponerse a base de esfuerzo,
voluntad y resistencia por desarrollar sus esferas productivas y de servicios.

Cuba con una economia abierta y dependiente de sus relaciones econémicas externas, no ha
estado exenta de los impactos de dicha crisis, afectada ademas por el recrudecimiento del
bloqueo econdémico, comercial y financiero que ininterrumpidamente por espacio de medio
siglo le ha sido impuesto por los Estados Unidos.

Sobre ella han influido elementos muy negativos con dafios considerables al sector turistico,
unido a la persistencia del bloqueo y la crisis internacional, que ya hace sentir efectos sobre
nuestro pais con la reduccién de los viajes y sobre todo de los gastos de bolsillo de los
clientes que nos visitan. La Organizacion Mundial del Turismo, ha pronosticado un ligero
descenso del turismo mundial desde el afio 2011 y afirma que si la economia global continta
deteriorandose, podria estancarse o contraerse ligeramente en préximos periodos, aunque
los mercados tradicionales, pueden jugar un papel determinante en la continuidad del turismo

como fendmeno impulsor de la economia cubana.

Por ello las perspectivas de una rapida recuperacion de nuestra economia se corresponden
con el principio de que solo el socialismo es capaz de vencer las dificultades y preservar las
conquistas de la Revolucién, primando en la actualizacion del modelo econdmico, la
planificacion y no el mercado. Bajo estas condiciones la economia cubana esta inmersa en un
proceso de cambios y transformaciones significativas contando como premisa fundamental,
elevar la eficiencia econdmica, por lo que existe la necesidad de ir adoptando nuevas formas

de trabajo, huevos modelos y estilos.

Teniendo en cuenta esta situacion, se consigna en el VI Congreso del Partido la
descentralizaciéon de la economia desde el Gobierno Central hacia las administraciones

locales y desde los Ministerios y otras entidades nacionales a favor de la autonomia creciente
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de la empresa estatal socialista, lo cual no admite improvisaciones o apresuramientos, de ahi

gue se plantee: “Para descentralizar y cambiar la mentalidad, es requisito obligatorio elaborar

el marco regulatorio que defina con claridad las facultades y funciones de cada eslabon, desde
la nacion a la base, acompafnadas invariablemente por los procedimientos de control interno
contable, financiero y administrativo.”

Tales cambios tienen implicito definir un nuevo marco conceptual del Control Interno, capaz
de integrar las diversas definiciones y conceptos que venian siendo utilizados sobre este tema,
logrando asi que, al nivel de las organizaciones, de la auditoria interna o externa, o de los
niveles académicos o legislativos, se cuente con un marco conceptual comun, y una vision

integradora que satisfaga las demandas de todos los entes involucrados.

Como parte de este reordenamiento se crea la Contraloria General de la Republica de Cuba
(en lo adelante CGR) en el afo 2009, respondiendo ademas a la necesidad de contar con un
o6rgano con autonomia funcional, subordinado jerarquicamente a la Asamblea Nacional del
Poder Popular y Consejo de Estado con el fin de establecer legalmente la ejecucién de todas
las acciones que considere necesarias para lograr la correcta y transparente administracion

del patrimonio publico y prevenir y luchar contra la corrupcion.

Dentro de este proceso y como parte del perfeccionamiento de su mision la CGR, emite la
Ley 107, que establece entre otros aspectos, el caracter obligatorio del autocontrol, para
todos los organismos y entidades, con vistas a prepararse ante la Comprobacion Nacional del
Control Interno que se realiza todos los afios en el pais, esta orientacion se acompana de
una guia general a chequear, la que se orientd ser ajustada por cada organismo y hasta la
base, con el objetivo de que cumpliera fielmente los objetivos que la contraloria trazé y no

convertirla en un glosario de preguntas sobre ;qué hacer? para los directivos.

La necesidad de continuar perfeccionando el sistema de control interno aconsejo, dejar sin
efectos legales las Resolucion 297/2003 del Ministerio de Finanzas y Precios, y la No. 13 del

2006 dictada por el Ministerio de Auditoria y Control, y emitir una nueva Resolucién la No. 60/

! Informacion sobre el resultado del Debate de los Lineamientos de la Politica Econdmica y Social del Partido y la Revolucion.
Periédico Granma del Mayo de 2011. Tabloide. P&ag. 4.
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2011, que atempera a las disposiciones que regulan esta actividad y a los requerimientos de

desarrollo econémico —administrativo del pais.

Situacién Problémica:

La nueva norma del sistema de Control Interno, establece un modelo estandar, que tiene
como objetivo fijar las normas y principios basicos de obligatoria observancia, por todos los
sujetos de las acciones de control de la CGR, los que tienen la obligacion de disefar e
implementar a partir de este modelo, su propio sistema, de acuerdo con la mision, vision,
objetivos, estrategias, caracteristicas, competencia, responsabilidades y atribuciones de cada

uno.
La sociedad cubana Havanatur S.A, en Cienfuegos, denominada también UEB Havanatur

Centro, se ve involucrada, como el resto de las entidades del pais en la Adecuacion de la Guia
de Control Interno existente, por la Guia de Control Interno de la entidad, a partir de lo
legislado en la Ley 107 de la CGR articulo 16 y 17.

Teniendo en cuenta esta situacion, se define como problema de la investigacién:
¢,Como evaluar el Control Interno para la toma de decisiones en la UEB Havanatur Centro?
Partiendo de la hipotesis de que:

Si se adecua la guia general de autocontrol, orientada por la CGR, a las caracteristicas
especificas de la UEB Havanatur Centro, se lograra dar elementos para la evaluacién de los
componentes del Sistema de Control Interno en correspondencia con lo legislado por su

organismao.

Estableciéndose para el logro de este tema el siguiente objetivo general: Adecuar la Guia de

Control Interno de la UEB Havanatur Centro.

Formulando los siguientes objetivos especificos, para dar cumplimiento, al objetivo general:
* Realizar un estudio tedrico de las cuestiones relacionadas con el Control Interno.

» Diagnosticar el estado actual del Control Interno en la UEB Havanatur Centro.

» Adecuar la Guia para el autocontrol en la UEB Havanatur Centro.

 Aplicar la Guia para el autocontrol
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Variables de la investigacion:
- Dependiente: Control Interno

- Independiente: Guia de Autocontrol

La respuesta al problema cientifico es de valor en la UEB Havanatur Centro; por eso, mi
objetivo, como autora, es proponer cambios a partir de la realidad diagnosticada,
preocupandome esencialmente por su perfeccionamiento, identificando en mi accionar como
mejorar las condiciones de ejecucién de los autocontroles.

La investigacion permitird analizar las tendencias que presenta actualmente el tema
seleccionado, permitiendo ajustar las tematicas para la realizacion de los autocontroles, a
partir de la aplicacién de las acciones propuesta para el mejoramiento y actualizacion del
control interno y especificamente con la Guia de autocontrol adecuada.

Para ello se proyecta una investigacion de tipo explicativa -descriptiva, que en su fase inicial
permita examinar y familiarizarse con el tema, permitiendo servir de base a la realizacion de
una descripcion de la dindmica del tema a investigar y realizar su proyeccién a través de una
investigacion- accion con un caracter situacional y participativo, pues el problema de
investigacion nace dentro de una organizacion, que lo define, analiza, resuelve, valoray su fin
es la transformacion de la realidad.

En general, las caracteristicas de este trabajo de investigacién permitiran realizar un aporte
practico, pues no se encamina a la creacion de una nueva teoria, sino a la solucion de
problemas reales y de aplicabilidad.

Derivados de los detalles brindados se define la utilizacion de los siguientes métodos,
procedimientos y técnicas de investigacion.

Los métodos que se utilizardn para la investigacion son el estudio general y documental,
revision, entrevistas, rastreo, muestreo estadistico, analisis de documentos, historico-ldgico,
observacion participativa, sintesis, andlisis, abstraccion, concrecion, induccién, deduccion,
modelacién, medicidn, experimentacion.

Disefio.

Como la investigacion se asume como explicativa - descriptiva, para poder cumplir con el
objetivo central, se detalla la esencia de la problematica detectada, determinando las
necesidades reales de la UEB Havanatur Centro, para determinar los puntos a adecuar de la
guia general a la guia especifica de la entidad, dentro del componente Supervisién y

Monitoreo.
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Muestreo. El universo poblacional de esta investigacién son todos los documentos necesarios
por departamentos, procesos y subprocesos, de la muestra seleccionada para esta
investigacion en la Agencia de viajes (UEB) Havanatur Centro.

La estructura capitular del informe se divide en tres partes:

Capitulo I: Fundamentos teéricos sobre el Control Interno.

Capitulo II: Diagnostico del Control Interno en la UEB Havanatur Centro, y redisefio de la Guia
a partir de la evaluacion de sus Componentes y Normas.

Capitulo lll: Aplicacién de la Guia adecuada de autocontrol en la entidad UEB Havanatur
Centro.

Con esta investigacion se pretende dotar a la U.E.B Havanatur Centro perteneciente al Grupo
Internacional de Turoperadores y Agencias de Viajes Havanatur S.A.de Cienfuegos de un
Sistema de Control Interno integrador que permita garantizar el cumplimiento de cada uno de
los procesos, politicas, metas y actividades de acuerdo a lo preestablecido, dando el maximo
de rendimiento en el cumplimiento de su misién la cual se define a partir de su objeto social y
que tiene dentro de sus principales actividades:

e Actuar como turoperador y receptivo de turismo internacional que coordina y controla
diferentes turoperadores, agencias mayoristas, minoristas en el exterior; operando
también mediante subsidiarias.

e Realizar actividades de mediacion turisticas entre los viajeros y aquellas personas
juridicas autorizadas a prestar servicios a estos en pesos convertibles.

e Disefar, organizar y comercializar distintas modalidades de turismo.

e Funciona como Agencia de venta de pasajes y cargas vendiendo capacidades aéreas y
maritimas para rutas regulares, internacionales y nacionales.

e Actuar como turoperador en todo lo concerniente a la organizacién de viajes al exterior
desde Cuba, para todo segmento de mercado.

e Prestar servicios de representacion a lineas navieras o a buques dedicados al turismo
de cruceros asi como a brindar servicios de handling y otros afines.

e Todo lo antes expuesto se realizara en divisa y pesos convertibles y abarca los
territorios de la regién central del pais, Sancti Spiritus, Villa Clara y Cienfuegos

estableciéndose su oficina central en este ultimo (Anexo 1).
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Capitulo | : Fundamentos teéricos sobre el Control Interno.

1.1 Definiciones sobre el Control Interno.

Muchos autores han tratado de darle una definicibn apropiada o universal al Sistema de

Control Interno que sea aceptada o aprobada por todos los que investigan el tema.

La primera definicion formal de Control Interno fue establecida originalmente por el Instituto

Americano de Contadores Publicos Certificados — AICPA en 1949:

"El Control Interno incluye el Plan de Organizacién de todos los métodos y medidas de
coordinacion acordados dentro de una empresa para salvaguardar sus activos, verificar
la correccion y confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia operacional
y la adhesion a las politicas gerenciales establecidas...un "sistema" de Control Interno
se extiende mas all4d de aquellos asuntos que se relacionan directamente con las

funciones de los departamentos de contabilidad y finanzas".

William L. Chapman, Procedimientos de Auditoria, Colegio de Graduados en Ciencias

Econdmicas de la Capital Federal, Buenos Aires, 1965:°

"Por Control Interno se entiende: el programa de organizacion y el conjunto de métodos
y procedimientos coordinados y adoptados por una empresa para salvaguardar sus
bienes, comprobar la eficacia de sus datos contables y el grado de confianza que
suscitan a efectos de promover la eficiencia de la administracién y lograr el

cumplimiento de la politica administrativa establecida por la direccion de la empresa”.

E. Fowler Newton, Tratado de Auditoria, Ed. Contabilidad Moderna, Buenos Aires,
1976:

"Puede conceptuarse al Sistema de Control Interno como el conjunto de elementos,
normas y procedimientos destinados a lograr, a través de una efectiva planificacion,
ejecucioén y control, el ejercicio eficiente de la gestion para el logro de los fines de la

organizacion".

? http://ww.wordreference.com/definicion
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e En 1992, en el Informe COSO queda expresado que el Control Interno se entiende

como:

"El proceso que ejecuta la administracion con el fin de evaluar operaciones especificas con
seguridad razonable en tres principales categorias: efectividad y eficiencia operacional,
confiabilidad de la informacién financiera y cumplimiento de politicas, leyes y normas."

Los nuevos modelos desarrollados en el campo del control, estdn definiendo una nueva
corriente de pensamiento, con una amplia concepcion sobre la organizacion, involucrando una

mayor participacion de la direccion, gerentes y personal en general de los entes.*

Asimismo, los modelos han sido disefiados con la esperanza de ser un fuerte soporte del éxito
de la organizacién, siempre que los mismos sean llevados con el criterio y la perspicacia

necesaria de parte del profesional y no mecanicamente.

Esto implica, un acabado conocimiento del contenido de los modelos y una acabada
comprensién del espiritu de los mismos, lo que compromete la correcta preparacion de

directores, gerentes, jefes, resto de personal, auditores internos y externos.

A través de los afios, se ha desarrollado una gran diversidad de conceptos y puntos de vista
relacionados con el Control Interno, materializados en proyecto de ley, reglamentos, normas

profesionales y directrices, informes publicos y privados y bibliografia especializada.

1.2 El Informe COSO.

Esto motivd que en el 1992 surgiera en los Estados Unidos el denominado “Informe COSO”,
Como una respuesta positiva a las inquietudes que planteaba la gran variedad de conceptos,
definiciones e interpretaciones existentes en torno al Control Interno, publicandose el informe
COSO como resultado de la tarea realizada durante mas de 5 afos por el grupo de trabajo

gue la Treadway Commission National Commission on Fraudulent Financial Reporting cre6 en

® (Kaplan, R.S. La evolucién de la Contabilidad de Gestion. La Crisis de los sistemas de Contabilidad de Gestion.
Cambio tecnoldgico y Contabilidad de Gestion. USA, S.A.)

* Nuevos conceptos de control interno. Informe COSO. Tomado De: http://www.econet.uncu.edu.ar., Diciembre
2011.
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Estados Unidos en 1985 bajo la sigla COSO (Committee of Sponsoring Organizations)®

(Comisién de Organizaciones Auspiciadoras) con el objetivo de ayudar a las organizaciones a
mejorar el control de sus actividades, estableciendo un marco para los conceptos de Control

Interno que permitan una definicion comdn entre Control Interno y sus componentes.

Este Comité que realizé un llamado informe COSO sobre el Control Interno, tiene una

Importancia basica por dos hechos:

1) Incorpor6 en una sola estructura conceptual los distintos enfoques existentes en el ambito
mundial y generé un consenso para solucionar las multiples dificultades que originaban
confusion.

2) Actualiz6 la practica del Control Interno, lo mismo que los procesos de disefos,

implantacion y evaluacion.

Segun Normas COSO el Control Interno es un proceso efectuado por el consejo de
administracion, la direccién y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucién de objetivos dentro

de las siguientes categorias

v’ Eficacia y eficiencia de las operaciones
v Fiabilidad de la informacién financiera

v/ Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables

1.3 Importancia del Control Interno:

En el proceso administrativo de toda organizacion estan presentes las funciones de
Planeacion — Organizacion — Direccion y Control.6 Los modernos conceptos de control indican
que es una funcion inherente a la gestion, a la direccion de las organizaciones y, por lo tanto,
deja de ser una funcion asignada a un area especifica de la organizacion: en lo interno, en
cuanto apoyo permanente al proceso decisorio, y frente a organismos externos, respecto al

cumplimiento de leyes y reglamentos que le son exigibles.”

® (Marin de Guerrero, Maria Alejandra, Profesora Asociada de Sistemas Administrativos de Informacion Contable,
NUEVOS CONCEPTOS DE CONTROL INTERNO. INFORME C.0.S.0.)

® (Consultor Electrénico.)

" (Fonseca, Guillermo, Word, 2001, EI Control es el hombre, revista Auditoria y Control, MAC, Cuba, pag.37.)
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Este nuevo significado del control requiere un ambiente distinto del tradicional, en donde

habitualmente una instancia fiscaliza el cumplimiento de acciones realizadas por los
estamentos operativos. El control se orienta a establecer todas las condiciones necesarias
para que un equipo ponga su mejor esfuerzo en lograr resultados deseados, a través de

promover el buen funcionamiento de la organizacion.
Esto significa reconocer y aceptar que cada persona, en cualquiera organizacion, tiene

capacidades para entregar su aporte, tanto en la formulacion de un objetivo organizacional
como en las acciones necesarias para alcanzarlo. Se debe asumir también que cada individuo
requiere de cierta autonomia en el desempefio de sus funciones y, por lo tanto, se aprueban la
independencia y creatividad con que actle. Por Ultimo, las personas tienen clara conciencia de
gue todo su esfuerzo se debe orientar, en lo esencial, al logro de un buen funcionamiento de la

organizacion a que pertenece.®

Al analizar el control deben tenerse en cuenta sus elementos integrantes, a saber:

o Establecimiento de estandares. Es decir la aplicacion de una unidad de medida, que

servird como modelo, guia o patrén sobre la base de lo cual se efectuara el control.

¢ Medicién de resultados. La accién de medir la ejecucién y los resultados, puede de algin

modo modificar la misma unidad de medida.

e Correccién. La utilidad correcta y tangible del control esta en la accién correctiva para

integrar las desviaciones en relacion con los estandares.

e Retroalimentacion. El establecimiento de medidas correctivas da lugar a este proceso; es
agui donde se encuentra la relacion mas estrecha entre la planeacién y el control.
En la actualidad, cuando se habla de los Sistemas de Control Interno que deben implantar las
entidades para hacer frente a los cambios econdémicos y sociales del entorno, no se trata
solamente de las actividades de control propiamente, sino también, del establecimiento de un
adecuado ambiente de control, de las actividades de evaluacion de riesgos, la preocupacion
por la informacion y comunicacion, asi como la supervision y monitoreo. En esta vision
ampliada, del control significa mucho mé&s que control financiero o control contable,

considerandose el control como una funcién béasica dentro de cualquier proceso de gestion,

¢ (Gomez, Giovanny E, Control Interno. Una responsabilidad de todos los integrantes de la organizacion
empresarial.)
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que facilita la evaluacion y la mejora del desempefio, ya que lo que no se controla no puede

ser dirigido eficientemente. °

Por lo que constituye un proceso integrado a las operaciones con un enfoque de mejoramiento
continuo, extendido a todas las actividades inherentes a la gestion, efectuado por la direccion

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.

Segun Henri Fayol, el control de la empresa consiste en verificar si todo se realiza conforme al

programa establecido, a las 6rdenes impartidas y a los principios admitidos:

“Alguien que pierde el control, fracasa”.

El Control tiene por finalidad detectar y sefalar las faltas y los errores, para corregirlos, estos

se miden desde el punto de vista: ™

Administrativo. - Financiero.
Comercial. - Seguridad.
Técnico. - Contable.

El control no sélo debe estar presente en la actividad econdmica, sino también en cualquiera
de los otros campos de aplicacion de la administracién y, en general en actividades de
cualquier naturaleza que pueden ser llevadas a cabo de forma individual, colectiva, privada o
publica; es por tanto logico, enfocarlo conceptualmente como un sistema abarcador con
identidad propia y no restringirlo Gnicamente al ambito de lo econémico. ™

Si se disefia el Sistema de Control Interno sé6lo en papeles (para cumplir con orientaciones y
exigencias gubernamentales, pero no se utiliza en la practica) o se disefia e implementa, pero
no se supervisa su efectividad en el tiempo, el sistema puede tener un efecto bumeran, y
convertirse en un instrumento que fomente o genere nuevos riesgos que propicien la

ocurrencia de indisciplinas, ilegalidades y manifestaciones de corrupcion.

° (Capote, Cordovés G. El control interno y el control. Economia y Desarrollo.)
10 (Gavin, Morales, MSc Deysi, El Control Interno. )
1 (Mejores Précticas en la Auditoria Interna: http://www.cemla.org/pdf/aud-991109-mex.PDF)
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Caracteristicas del Control Interno:

- Es un proceso, es decir un medio para lograr un fin.

- Lo llevan a cabo las personas que actlian en todos los niveles, y no se trata solamente
de manuales de organizacion y procedimientos.

- Aporta un grado de seguridad razonable, no total.

- Debe facilitar la consecucion de objetivos,

- Debe propender al logro del autocontrol, liderazgo y fortalecimiento de la autoridad y

responsabilidad de los colectivos.

1.4 Evolucién de las necesidades de la empresa en materia de Control.

En la evolucion de la teoria del control interno se definié en principio, a los controles como
mecanismos o practicas para prevenir o identificar actividades no autorizadas, mas tarde se
incluy6 el concepto de lograr que las cosas se hagan; la corriente actual define al control como
cualquier esfuerzo que se realice para aumentar las posibilidades de que se logren los

objetivos de la organizacion.™

En este proceso evolutivo se considera actualmente, y en todas las organizaciones, a la
MAXIMA AUTORIDAD de cada entidad como responsable principal de la aprobacion del
Sistema de Control Interno, del correcto disefio, implementacién y adecuado funcionamiento

de los controles internos.

Si tuviésemos que caracterizar el entorno econémico en el que se mueve la empresa en la
actualidad, lo podriamos hacer con una sola palabra: dinamismo. Los cambios que el contexto
esta sufriendo son de tal magnitud que algunos autores hablan de una segunda revolucion
industrial: el paso de la era informatica a la digital. La nueva situacion a la que deben
enfrentarse las empresas las obliga a desarrollar mecanismos de adaptacion y buscar nuevas

maneras de operacién que les permitan sobrevivir.

La implantaciéon de un sistema de control interno ha adquirido especial importancia y ha ido

ampliando sus ambitos de aplicacion, en la medida en que el incremento de la dimension

12 (Martinez, C, Rafael, Propuesta de implementacién de las nuevas definiciones de control interno en las entidades
cubanas)
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empresarial ha supuesto un distanciamiento por parte de los propietarios, en el control dia a

dia, de las operaciones que se producen en la empresa.

En 1958 se dividié por el Comité de Procedimientos del AICPA el alcance del Control Interno

en dos areas principales, los controles contables y los controles administrativos.

Control Interno Contable: Son las medidas que se relacionan directamente con la proteccion
de los recursos, tanto materiales como financieros, autorizan las operaciones y aseguran la
exactitud de los registros y la confiabilidad de la informacién contable, ejemplo: la normativa de
efectuar un conteo fisico parcial mensual y sorpresivo de los bienes almacenados. Consiste en
los métodos, procedimientos y plan de organizacion que se refieren sobre todo a la proteccion

de los activos y asegurar que las cuentas y los informes financieros sean confiables."

Control Interno Administrativo: Son las medidas disefiadas para mejorar la eficiencia
operacional y que no tienen relacion directa con la confiabilidad de los registros contables.
Ejemplo de un control administrativo, es el requisito de que los trabajadores deben ser
instruidos en las normas de seguridad y salud de su puesto de trabajo, o la definicién de
guienes pueden pasar a determinadas areas de la empresa. Son procedimientos y métodos
gue se relacionan con las operaciones de una empresa y con las directivas, politicas e
informes administrativos. Entonces el Control Interno administrativo se relaciona con la

eficiencia en las operaciones establecidas por la entidad.
1.5 El control interno como proceso.

Es un conjunto de acciones estructuradas y coordinadas dirigidas a la consecuciéon de un fin,
no es un fin en si mismo. Los procesos de negocios que se llevan a cabo dentro de las
unidades y funciones de la organizacién o entre las mismas, se coordinan en funcion de los
procesos de gestidn basicos de planificacion, ejecucion y supervision. El control interno es
parte de dichos procesos y esta integrado a los mismos, permitiendo su funcionamiento
adecuado y supervisando su comportamiento y aplicabilidad en cada momento. Constituye

una herramienta Gtil para la gestién, pero no es un sustituto de ésta.

1’3 (Balada Ortega, Tomas J. y Vicente Ripio Feliz. Situaciones y Tendencias de la Contabilidad de Gestién en el
Ambito Iberoamericano. Espafia: Ediciones Graficas Ortega S.A., 2000.)
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Para llevar a cabo el control interno, no es suficiente poseer manuales de politicas e impresos.

Son las personas, en cada nivel de organizacion, las que tienen la responsabilidad de

realizarlo.*

El Consejo de Administracién, la direccion, y los demas miembros de la entidad son los
responsables de su implementacién y seguimiento. Lo realizan los miembros de una
organizacion, mediante sus actuaciones concretas. Son las personas quienes establecen los

objetivos de la entidad e implantan los mecanismos de control.

El control interno sélo puede aportar un grado razonable de seguridad, no la seguridad total a
la direccién de una empresa, ya que existen limitaciones que son inherentes a todos los

sistemas de control interno.

Estas limitaciones se deben a que las opiniones sobre las que se basan las decisiones en
materia de control pueden ser erréneas. Los empleados encargados del establecimiento de
controles tienen que analizar la relacion costo/beneficio de los mismos, y pueden producirse
problemas en el funcionamiento del sistema como consecuencia de fallos humanos, aunque
se trate de simples errores 0 equivocaciones. Si bien el control interno es un proceso, su

eficacia es el estado de ese proceso en un momento dado.

Limitaciones del Control Interno:

-El concepto seguridad y razonabilidad esté relacionado con el reconocimiento explicito

de la existencia de limitaciones inherentes del Control Interno.

-En el desempefio de los controles pueden cometerse errores como resultado de
interpretaciones erroneas de instrucciones, fallas de juicio, descuido, distraccion y fatiga.

-Las actividades de control dependientes de la separacion de funciones, pueden ser burladas
por colusién entre empleados, es decir, ponerse de acuerdo para dafar a terceros.

-La extensién de los controles adoptados en una organizacion también esta limitada por
consideraciones de costo, por lo tanto, no es factible establecer controles que proporcionan
proteccién absoluta del fraude y del desperdicio, sino establecer los controles que garanticen

una seguridad razonable desde el punto de vista de los costos.

" (Gavin, Morales, MSc Deysi, Metodologia para documentar los sistemas de control interno bajo enfoque
administrativo.)
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Dentro de los factores que suponen un freno a la implementacién de un sistema de Control

Interno en la gestion empresarial, se encuentran.®

» Resistencia natural que ofrecen los directivos debido a la vision que tienen del sistema
de control interno como factor cuya Unica consecuencia es el incremento de la

burocracia en la empresa.

» No desean alentar politicas de control que actlien sobre el ambito de la gestion de los

propios directivos.

» El elevado costo que la implantacién de mecanismos de control.

1.6 Objetivos del Control Interno.

v' Proteger y conservar el patrimonio contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,

irregularidad o acto ilicito.
v Asegurar confiabilidad y oportunidad en la informacién que se recibe o se brinda.

v' Garantizar la eficiencia y eficacia de las operaciones econdmicas, mercantiles u otras

similares que se realicen, de acuerdo con su objeto social o encargo estatal.
v" Cumplir con el ordenamiento juridico.

v" 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. Articulo 11 de la Ley No. 107/09."

De todo esto se deduce que el Control Interno es el sistema nervioso de una empresa, ya que
abarca toda la organizacién, sirve como un sistema de comunicacién de dos vias, y esta
disefiado Unicamente para hacer frente a las necesidades de una empresa especifica. Incluye
mucho mas que el sistema contable y cubre aspectos como: las practicas de empleo y

entrenamiento, control de calidad, planeacion de la produccion, politicas de venta y auditoria

5 (Infante, U, Joaquin, La necesidad de insistir sobre el control interno, Auditoria y Control.)
18 (Reglamento de la ley no. 107/09 de la Contraloria General de la Republica. Articulo 31 1))
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interna. Toda operacién lleva implicito el control interno. El trabajador lo ejecuta sin

percatarse de que es miembro activo de su ejecucién. Cuando se ejecuta un proceso el

concepto de control debe funcionar dentro de ella.

La responsabilidad sobre el Sistema de Control Interno lo da la méaxima autoridad,
correspondiéndole a esta su aprobacion, que se disefie y se decida implementar en su

érgano, organismo, organizacion y entidad."’

Ningun administrador desea ver pérdidas ocasionadas por error o fraude o a través de
decisiones errGneas basadas en informaciones financieras no contables. Este existe por
interés de la propia administracion. Asi el Control Interno es una herramienta Gtil mediante la
cual la administracién logra asegurar, tanto como sea razonable, la conduccion ordenada y

eficiente de las actividades de la empresa.

La visién actual del control interno no es mas que:

®,

« Establecimiento de un Sistema de Control Interno acorde a las caracteristicas de cada
Potenciar la funcion de Control como parte del proceso de direccién

+ Filosofia de accion estratégica

R/

«+ Compatible con el perfeccionamiento empresarial como modelo de gestion

Tomando como caracteristicas fundamentales para un eficiente sistema de control
interno:
e Un plan de organizaciébn que proporcione una apropiada segregacion de las

responsabilidades funcionales.

e Un sistema de autorizaciones y procedimientos de registro adecuados para
proporcionar un control contable sobre los medios, financiamientos, ingresos y

gastos.

e Practicas y métodos adecuados para cumplimentar las obligaciones y funciones de

cada uno de los departamentos de la entidad.

7" (Bejerano, Portela, Gladys. Ministra Ministerio de auditoria y Control, Sistema de Control Interno.
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e Un grado de calidad en el personal que sea consecuente con la calidad y complejidad

de las responsabilidades asignadas.

1.7 El Control Interno en Cuba.

El Sistema de Control Interno aparte de ser una politica de gerencia, constituye una
herramienta de apoyo para las directivas de cualquier empresa para modernizar, cambiar y

producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia.

En nuestro pais el Ministerio de Finanzas y Precios y el Ministerio de Auditoria y Control, de
conjunto con otros 6rganos y organismos del estado han mantenido un sostenido esfuerzo por
desarrollar el Control Interno en las diferentes entidades. Sin embargo, la situaciéon existente
demuestra la necesidad de un concepto comun que responda a los intereses de todos, que

desarrolle y garantice la unificacion de expectativas.

Dentro de las medidas aprobadas para el fortalecimiento de esta actividad se acordé instruir,
al Comité de Normas Cubanas de Contabilidad, que estableciera el concepto de Control
Interno acorde con las condiciones de la economia cubana para su aplicacion. Asi surge
Resolucion No 297/03 del Ministerio de Finanzas Y Precios emitida el 23 de septiembre del
2003.

A razén de la importancia que adquiere el Sistema de Control Interno para cualquier entidad,
debido a la reestructuracion del modelo econémico de nuestro pais, se hace necesario hacer
el levantamiento de procedimientos actuales, los cuales son el punto de partida y el principal
soporte para llevar a cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y
ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos los procesos, y dada la
necesidad de continuar perfeccionando el control interno, aconsejan dejar sin efectos legales
las resoluciones No. 297, de 23 de septiembre de 2003, dictada por la Ministra de Finanzas y
Precios y No. 13, de 18 de enero de 2006, dictada por la Ministra de Auditoria y Control, y

emitir una nueva norma atemperada a las disposiciones que regulan esta actividad y a los
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requerimientos del desarrollo econémico-administrativo del pais. (Resolucién No. 60/11 de la
CGR), que aprueba las normas del Sistema de Control Interno, la resolucién estd compuesta
por 4 apartados, 4 capitulos, 18 articulos y dos anexos, el primero es el glosario de términos y

el segundo es el modelo del plan de prevencién de riesgos.

La disposicion primera de la referida resolucién tiene por objetivo establecer normas y
principios basicos de obligada observancia para la Contraloria General de la Republica y los

sujetos a las acciones de auditoria, supervision y control de este Organo.

La tercera disposicién se refiere a que 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. Ley No. 107 articulo 3 y 4.

La cuarta disposicion establece que cada érgano, organismo, organizacion y entidad disefia,
armoniza, implementa y autocontrola de forma sistematica de acuerdo con su mision, vision,
objetivos, estrategias fundamentales, caracteristicas, competencias y atribuciones, en
correspondencia con lo establecido en la Ley No. 107 y validan el Sistema de Control Interno

de las dependencias que le estan subordinadas, de acuerdo con su estructura.

La quinta disposicion establece que la maxima autoridad, le corresponde a esta la aprobacion
del Sistema de Control Interno que se disefie y se decida implementar en su érgano,

organismo, organizacion y entidad.

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), se hace

necesario reestructurar la Guia de autocontrol en funcion de los reajustes de la citada ley.*®

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.

18 (Cuba. Contraloria General de la Republica CGR. Resolucién No. 60/2011: Normas del Sistema de Control
Interno, 3 de marzo 2011)
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La generalidad de la Guia, hace que no todos los puntos sean aplicables a cada organismo
acorde a su mision y vision y lejos de emplearlo como una herramienta, se convierte en un

rechazo, por no seguir las orientaciones de la CGR.

1.8 Aspectos Nuevos de la Norma (60/2011) del SCI:

1. Constituye un modelo estandar del Sistema de Control Interno.

- Se anexan como parte de esta con los numeros | y Il respectivamente, el glosario
de términos de las normas del Sistema de Control Interno y el modelo del Plan de
Prevencién de Riesgos.

- De los principios bésicos.

- De las caracteristicas generales.

2. Obligacién que tienen los directivos superiores, directivos, ejecutivos y funcionarios de
autoevaluar su gestion de manera permanente; y cuando proceda, elaborar un plan
para corregir las fallas e insuficiencias

Conforma el conjunto de buenas practicas

Plan de trabajo anual de la entidad

Idoneidad demostrada

o g &~ W

Validan el SCI de las dependencias que le estan subordinadas de acuerdo con su

estructura.

Novedades:

1. Unifica y actualiza los documentos rectores relacionados con el Control Interno y la
prevencion, alcanzando integralidad en el contenido y facilitando el trabajo a los
directivos y controladores.

Se actualiza la definicion de Control Interno logrando que sea mas amplia y completa.

3. Retoma los principios del Control Interno: fijacién de responsabilidad y cargo y
descargo, los cuales no habian sido mencionados en la anterior normativa.

4. Flexibilidad en el disefio del Sistema de Control Interno adecuando este a la estructura
y tamafio de la organizacién.

Integra el Plan de Prevencion al componente Gestion y Prevencion de Riesgos.
Se incluye la Rendicion de Cuentas, desde la dptica de la gestion de la Administracion

Publica, como una norma dentro del componente Informacién y Comunicacion.
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7. Se precisa en el componente Actividades de Control que los documentos puedan estar

en formato impreso o digital, segun se determine por la entidad, salvo lo que
expresamente se regule por los 6rganos y organismos rectores.
8. Por su importancia dedica un capitulo al Control Interno de las Tecnologias de la

Informacién y las comunicaciones.

Tres caracteristicas generales del SCI a partir de la nueva normativa (Res 60/2011) son :

a. Integral. Considera la totalidad de los procesos, actividades y operaciones con un

enfoque sistémico y participativo de todos los trabajadores.

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

supervision de las operaciones.

c. Razonable. Disefiado para lograr los objetivos del Sistema de Control Interno con

seguridad razonable y satisfacer, con la calidad requerida, sus necesidades.

El SCI esta conformado por siete principios basicos:

Legalidad.

Objetividad

Probidad Administrativa.
Division de funciones.

Fijacion de responsabilidades.
Cargo y descargo.
Autocontrol.

NookwhpE

Los componentes y normas de la (res 60/11) esta estructurada por 19 normas basicas
establecidas con 15 normas menos de la res 297/03 del MFP.

Componentes del SCI:

Los componentes interrelacionados entre si, en el marco de los principios basicos y las
caracteristicas generales; son los siguientes:

1. Ambiente de Control: Sienta las pautas para el funcionamiento legal y arménico de los

organos, organismos, organizaciones y demas entidades. Constituye el andamiaje para el

desarrollo de las acciones y refleja la actitud asumida por la alta direccion de la entidad, en
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relacion con la importancia del control interno y su incidencia sobre las actividades de la

entidad y sus resultados, por lo que se han tenido presente todas las disposiciones, politicas y

regulaciones que se consideren necesarias para su implantacién y desarrollo exitoso.

Normas de Ambiente de Control

Planeacion Estratégica.
Integridad y Valores Eticos.
Idoneidad demostrada.

Estructura organizativa y asignacion de autoridad y responsabilidad.

AN S R

Politicas y practicas en la gestion de recursos humanos.

2. Gestion y Prevencién de Riesgos: Se integran al Plan de prevencion la Identificacion de

riesgos. Es muy importante, partiendo que el riesgo siempre va a existir aunque todo este
bien. Establece las bases para la identificacion y analisis de los riesgos relevantes que

enfrenta una entidad para alcanzar sus objetivos.

El control interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que afectan las
actividades de las entidades. A través de la investigacion y analisis de los riesgos relevantes y
el punto hasta el cual el control vigente los neutraliza, se evalla la vulnerabilidad del sistema.
Para ello debe adquirirse un conocimiento practico de la entidad y sus componentes como
manera de identificar los puntos débiles, enfocando los riesgos tanto de la entidad (internos y

externos) como de la actividad.

Existen riesgos que estan regulados por disposiciones legales de los organismos rectores, los
gue se gestionan segun los modelos de administracién
1. EIl autocontrol se considera como una de las medidas del Plan de Prevencion de

Riesgos

2. Cada operacion necesita de la autorizacién de la autoridad facultada y debe quedar
especificamente definida, documentada, asignada y comunicada al responsable de su

ejecucion.

3. Se establece un balance entre la separacién de tareas y responsabilidades y el costo
de dividir las funciones o tareas asignadas, lo cual debe quedar documentado en caso

de no poderse cumplir
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4. Debe garantizarse la salvaguarda de las actas de los érganos colegiados de direccion y

de las asambleas con los trabajadores

5. Los documentos podran estar en formato impreso o digital, segin se determine por la
entidad

6. El acceso a los registros y comprobantes quienes estan obligadas a firmar actas con

las cuales se responsabilizan de su utilizacion y custodia

7. Integran y concilian el Plan de Seguridad Informatica con su Sistema de Control

Interno, en el que se definen las actividades de control apropiadas

8. El sistema de informacion debe incluir un procedimiento que indique el emisor y
receptor de cada dato significativo y la responsabilidad por su actuacién y

comunicacién a quien lo utilice.

9. Rendicién de cuentas: Los directivos superiores, directivos, ejecutivos y funcionarios,
tienen el deber legal y ético de responder e informar acerca de su gestion,
administracion, manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos asignados

y los resultados en el cumplimiento del mandato

Normas de Gestiéon y Prevencién de Riesgos

1. Identificacién de riesgos y deteccién de cambio.
2. Determinacion de los objetivos de control.

3. Evaluacioén de riesgos.

3. Actividades de Control:  Establece las politicas, procedimientos y normas de control

necesarias para gestionar y verificar la calidad de la gestion, asegurar su seguridad razonable
con los requerimientos institucionales, para el cumplimiento de los objetivos y misién de la
entidad, asi como la comprobacién de las transacciones u operaciones econémicas en cuanto
a su exactitud, autorizacion y registro contable conforme a las Normas Cubanas de

Informacién Financiera, con un enfoque de mejoramiento continuo.

Normas de Actividades de Control
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1. Coordinacién entre areas, separacion de tareas y responsabilidades y niveles de

autorizacion.
2. Documentacion, registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos.
3. Acceso restringido a los recursos, activos y registros.
4. Rotacién del personal en las tareas claves.
5. Control del sistema de informacion y control de la tecnologia de la informacion.

6. Indicadores de rendimiento y de desempefio.

4. Informacién y Comunicacion: Precisa que todos los 6rganos, organismos, organizaciones

y entidades deben disponer de informacion oportuna, fiable y definir su sistema de informacién
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.

Normas de Informacién y Comunicacion

1. Sistema de informacion, flujo y canales de comunicacion.
2. Contenido, calidad y responsabilidad.
3. Rendicion de cuentas.

5. Supervisién y Monitoreo: Garantiza la deteccion de errores o irregularidades y propone el

redisefio de los componentes; establece los mecanismos de control para que el Sistema de
Control Interno funcione con una seguridad razonable, permitiendo realizar las correcciones y
modificaciones necesarias a través de dos modalidades de supervisién: actividades continuas
gue son aquellas que incorporadas a las actividades normales generan respuestas dinamicas
y evaluaciones puntuales que son ejecutadas por los responsables de las areas, por auditorias
internas y externas. Incluye ademas actividades de monitoreo y seguimiento sistematico

realizados por todas las estructuras de direccién.
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Es el proceso que evalla la calidad del Control Interno en el tiempo y que permite determinar

si este esta operando en la forma esperada y si es necesario hacer modificaciones.

Normas de Supervision y Monitoreo

1. Evaluacion y determinacion de la eficacia del Sistema de Control Interno.
2. Comité de Prevencién y Control.

El Sistema de Control Interno es objeto de evaluacion para conocer la eficacia de su
funcionamiento y permitir su retroalimentacion y mejora continua; la evaluacion comprende un
conjunto de actividades de control incorporadas a los procesos, actividades y operaciones
gue se llevan a cabo mediante el seguimiento de sus resultados.

Mediante la aplicacion del autocontrol sistemético garantizan su funcion de control, adecuan,
actualizan y gradidan la aplicacion de la Guia de Autocontrol emitida por la Contraloria General

de la Republica en correspondencia con su actividad y sus caracteristicas

Constituyen mediante disposicion legal su Comité de Prevencion y Control, que preside la
maxima autoridad, el que designa para su integracion a otros directivos, ejecutivos, asesores

juridicos y el auditor interno

De los controles asociados a las tecnologias de la informética y las comunicaciones:
Los oOrganos, organismos, organizaciones y demas entidades que tienen implementados

sistemas de gestion, integran estos al Sistema de Control Interno.*

1.9 Guia de autocontrol del Sistema de Control Interno:

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 misién, se presenta el redisefio de la Guia de Autocontrol Interno en la
UEB Havanatur Centro, Cienfuegos. Para el logro del proceso de adecuacion se aplica con
independencia a las auditorias planificadas una guia de control interno. El propdsito de esta

guia es servir de orientacion para el desarrollo de la eficacia del control interno.

1 (COOPER AND LYBRAND, 1996, Serie Control Interno, auditoria y seguridad informatica, Control Interno:
Las distintas responsabilidades de la Empresa. Diario Expansion, Madrid. Espafia, paginas 11-12)
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Para facilitar el autocontrol se hace necesario la aplicacion de una “Guia de autocontrol del

Sistema de Control Interno”, la cual tiene como objetivos:

Primer lugar: Propiciar que los dirigentes de las entidades logren una mayor identificacién con
las acciones, métodos, procedimientos, controles, etc. inherentes a cada uno de los cinco

componentes del Sistema, a fin de cumplimentar todas las medidas tomadas.

Sequndo lugar: Efectuar una verificacién y/o supervision del grado de implementacién y

aquellos aspectos en los cuales se requiere dedicar mayor esfuerzo y tiempo, tanto por las
entidades como por los 6rganos superiores de direccion empresarial. No basta con detectar
todas las irregularidades existentes en la entidad, es importante crear alternativas de control

para que no ocurran las mismas, o para modificarlas cuando sea necesario.”

Estas guias de autocontrol son esencialmente programas de trabajo que, de manera estandar
contemplan todas las situaciones comunes que deben ser vigiladas en el desarrollo del
trabajo de auditoria, en la revision de las diferentes cuentas que integran los resultados y el
balance de cualquier empresa. Desde este punto de vista, situaciones comunes a todas las

empresas, resultan una guia utilisima.

Pero no por eso son documentos inflexibles; al contrario, pueden y deben ser modificados,
ampliados, asi como reducidos de acuerdo con las circunstancias especificas de los casos
concretos en los que deban ser aplicados, proporcionando una herramienta “casi terminada”
para ser usada en el trabajo diario. Por esta situacion de “casi terminada”, es que es
indispensable que se le haga los ajustes convenientes en cada empresa donde vayan a ser
aplicadas.

El dominio del contenido de las Guias es fundamental para desarrollar un buen programa de
trabajo, cuya ejecucion conduzca a obtener la evidencia de auditoria suficiente y competente en

la que apoye la emisién de un buen dictamen.

La evaluacion del control interno estd contemplada a través del método tradicional de
cuestionarios de control interno, en el cual las respuestas Sl y NO proporcionan una indicacién

general sobre el grado de control que la administracion ejerce sobre aspectos basicos contables

% (Bejerano, Portela, Gladys. (n.d.). Indicaciones generales, Guia de Autocontrol del Sistema de Control Interno.)
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y administrativos. En las circunstancias especificas de cada caso particular, se podra

seleccionar otros métodos para la evaluacion del control interno, tales como las descripciones
de tipo narrativo y los diagramas de flujo, cuyo uso le podrian proporcionar una informacién
comprensiva sobre los principales sistemas de la empresa ( ventas y cuentas por cobrar,
compras e inventarios, etc.), identificando y destacando los puntos débiles y fuertes de control
interno.

Las guias identifican los procedimientos de auditoria a aplicarse en la etapa previa del trabajo
anual, asi como en la etapa final de la auditoria; ventaja que habra que considerarse en la

conduccion de una auditoria eficiente y oportuna.

Esta investigacién 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 aplicaciéon de la Guia de

Autocontrol del Sistema de Control Interno

2. 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

gue regula las “Normas de Control Interno”.

La Contraloria General de la Republica consciente de esta alta responsabilidad que asumen
todos los que custodien, protegen, gestionen o administren recursos del Patrimonio Nacional
para garantizar el eficiente desarrollo econémico y social y con ello la elevacion del bienestar
de nuestro pueblo, y con el interés de contribuir a implementar y perfeccionar el Sistema de
Control Interno, ha elaborado la presente guia que ponemos a su disposicién, la cual contiene
elementos esenciales, que al aplicarse de un modo participativo, con un alto sentido
autocritico y con la firme voluntad de superar errores, violaciones y deficiencias, sera una
importante contribucion al establecimiento del inicio de una nueva cultura de control, de

responsabilidad, de compromiso.

Para actualizar la guia de autocontrol en la UEB donde ya se encuentra implementada la Res
60/11 del SCI, nos apoyamos en los procedimientos aplicados al turismo, también en los
lineamientos del PCC del 1 al 15 referente a todo lo dispuesto al Modelo Econémico en cuanto

a Control Interno, asi como los articulos 242,249 referentes a las Politicas del Turismo.

40



m Guia de Control Interno

La generalidad de la guia, hace que no todos los puntos sean aplicables a cada organismo

acorde a su mision y vision y lejos de emplearlo como una herramienta, se convierte en un

rechazo, por parte de quienes deben aplicarla.

La Guia de autocontrol en funcion de los reajustes de la citada ley No. 107 quedd6 conformada
en Havanatur por 310 preguntas, por 17 Resoluciones, 4 Del extinto Ministerio de Auditoria y
Control , 11 del Ministerio de Finanzas y Precios, 1 del Ministerio de Economia y Planificacion,

1 del Banco Central de Cuba y todas las que aparecen en el Compendio del MINTUR.

La aplicacion consecuente de esta guia nos permitira identificar en cada uno de los aspectos,
cuales son los problemas que se presentan en la contabilidad y el control interno de cada una
de nuestros departamentos, cuales dependen para su solucién de decisiones de la casa matriz
y cuales corresponden a nuestra organizacion resolver. En todos los casos la experiencia ha
demostrado que establecer planes de acciones, con responsables, participantes y fechas de

cumplimiento, resulta el procedimiento adecuado para alcanzar las soluciones.

Otra experiencia consiste en la constitucién de grupos de trabajo con la participacién de
trabajadores seleccionados por su formacién y con independencia del trabajo que realizan en
la empresa, de forma tal que se conviertan en auditores internos que peridédicamente revisan
el aspecto que les ha sido encomendado e informan a la direccién acerca de los resultados de
su trabajo sobre los mismos. Esta constituye una via para lograr la necesaria participacion de

los trabajadores en la gestion econémica productiva de la empresa.
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Capitulo Il: Diagnéstico del Control Interno en la UEB Agencia de Viajes Havanatur Tour &

Travel Centro, y redisefio de la Guia de autocontrol a partir de la evaluacion de sus
Componentes y Normas.

2.1- Generalidades de la actividad turistica en Cuba.

El Turismo es un sector importante para la economia nacional cubana; el auge que este ha
alcanzado, en funcién del potencial de recursos naturales y las caracteristicas socioculturales
del pais, lo han convertido en una esfera fundamental en la economia, tanto por el volumen de
ingresos que genera, como por su efecto dinamizador sobre otras actividades sociales y
econOmicas. Los impactos positivos del turismo deben estudiarse e incluso analizar las

limitantes que surgen en el propio proceso para lograr elevar sus resultados.

El turismo en la actualidad est4d siendo objeto de todo un proceso de cambios y
reestructuracion, consecuencia de la saturacion de los modelos con que se inicié el desarrollo
de esta actividad. En los ultimos afios se han observado una marcada tendencia hacia formas
productivas mas flexibles, con mayor capacidad de adaptacion por parte de la oferta
productiva a la diferenciacién y la segmentacién de la demanda.

Se presenta entonces una realidad ineludible para los promotores del viaje, ya no basta con
poseer recursos que seran contemplados, sino que es necesario crear productos que permitan
realizar actividades, faciliten la participacion activa del turista consumidor en la elaboracién de
la experiencia de que disfruta.

Por tanto deberan buscar estrategias imaginativas para superar el momento actual, integrando
los diversos atractivos turisticos ya sean patrimonio monumental, cultural y natural, para

conformar una oferta que permita satisfacer necesidades y deseos de los consumidores.

El Destino Turistico Cienfuegos ha desarrollado en los ultimos 5 afios una fuerte inversion en
este sector, colocandose en un destino importante para el turismo nautico y de recorrido de la
region central del pais, la Agencia Viajes U.E.B. Havanatur Tour & Travel Centro ha ido a la
par de este desarrollo, y desea insertarse en el mercado como una empresa competitiva,
buscando para ello la satisfaccion de sus clientes, una mayor cuota de mercado, una tasa de
crecimiento adecuada y un mayor margen de rentabilidad.

El objetivo principal del Diagnoéstico Empresarial es visualizar, detectar y explicar la situacion

actual de la Empresa, con sus sintomas, problemas y causas; con los efectos que produce,
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identificando sus puntos fuertes (fortalezas) y débiles (debilidades) con repercusiones en las

distintas areas que influyan en ella y plantear las conclusiones y recomendaciones para llevar

a la empresa a un estado meta u horizonte de accion ideal.

En el contexto de este trabajo el objetivo del presente capitulo es diagnosticar el
funcionamiento de la Agencia de Viajes UEB Havanatur Centro, Cienfuegos y adecuar la guia
de autocontrol de la agencia en relacién con la implementacion del Sistema de Control Interno
a través de sus diferentes componentes, para verificar los resultados de la misma mediante su

aplicacion.

2.2 Caracterizaciéon de la Agencia de Viajes UEB Havanatur Centro.

La Agencia de Viajes Havanatur es una UEB perteneciente a la Empresa Receptivo Havanatur
Tour & Travel, del Grupo de Turoperadores y Agencias de Viajes Havanatur SA., constituida el
4 de Agosto de 1994, de capital totalmente cubano, con mas de quince afios de experiencia
presente en diferentes esferas del mercado turistico tanto dentro como fuera del pais, se ha
caracterizado siempre, por un crecimiento constante, demostrando su capacidad de gestion y

avalando su solidez financiera.

Esta empresa tiene sede en Ciudad de la Habana y representacion en todas las regiones
turisticas del pais. La Direccion de la U.E.B. Havanatur Tour & Travel Centro de Cienfuegos
atiende las Operaciones Turisticas de Havanatur en las Provincias de Cienfuegos, Villa Clara y
Sancti Spiritus.

Havanatur Centro, como su hombre lo indica, abarca gran parte de la extensién central del
pais, su oficina central se encuentra en Cienfuegos, en el corazén del boulevard, donde tiene
la direccién y principales departamentos. Posee, ademas, una oficina de representacién y un
punto de ventas en el hotel Rancho Luna, con un gran nimero de habitaciones a riesgo y la
exclusividad del mercado canadiense a través de sus agencias Hola Sun y Caribe Sol. En el
aeropuerto de la ciudad se encuentra ubicada otra oficina para la asistencia y representacion
de la operacion del mercado de Estados Unidos, conocido por Celimar. En el Hotel Jagua
existe un Buré de Ventas y Supervision, fundamentalmente para atender a los clientes del
mercado de Estados Unidos. El resto de los buroes y puntos de ventas se encuentran
distribuidos por la region central, localizandose en las ciudades de Trinidad, Sancti Spiritus,

Santa Clara y Caibarién, ademas de otros buroes de ventas y representacién en la Cayeria
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Norte de Villa Clara. En total cuenta en la actualidad con 6 Puntos de Ventas (Bulevar, 2

Santa Clara, Caibarién, Sancti Spiritus, Trinidad), 12 Representaciones Turisticas (Aeropuerto
Cienfuegos, Rancho Luna, Hotel Jagua, Hotel Ancén, Hotel Brisas Trinidad del Mar, Las
Dunas, Barcel6, Melia Cayo Santa Maria, Sol Cayo Santa Maria, Ensenachos, Melia Buena

Vista) sus operaciones se ejecutan y controlan a través de un Puesto de Mando.

La U.E.B. por las caracteristicas que presenta funciona como una organizacion econdémica,
conformada por 6 centros de costos. Cuenta con su objeto social definido a nivel de Casa
Matriz, pues la UEB Havanatur Tour & Travel Centro no cuenta con personalidad juridica

propia.

La UEB tiene, entre sus actividades fundamentales, actuar como turoperador y receptivo de
turismo internacional, asi como disefiar, organizar y comercializar distintas modalidades de
turismo, (Ver Anexo 1). La agencia se desempefia en un entorno cambiante, este entorno

tiene una influencia en el desempefio de la organizacion, afectandola continuamente.

El solo hecho, demostrado por muchos estudios, de establecer una vision, definir la mision,
planificar y determinar objetivos, influye positivamente en el desempefio de la institucién. La
Planeacion Estratégica desarrollada en la empresa contribuye a que la organizacion responda
a esos cambios, permite pensar en el futuro, visualizar nuevas oportunidades y amenazas,
facilitando la accion innovadora, la direccion y el liderazgo debiendo para ello, mantener un
adecuado control interno que le garantice un desarrollo sostenible y a la vez mejorar su

eficiencia empresarial.

MISION: Somos la U.E.B Havanatur Tour & Travel Centro que satisface las necesidades y
expectativas de transportacion, recreacion, restauracion, y alojamiento de los turistas
internacionales y nacionales en el centro del pais, aprovechando los atractivos turisticos de la
regién y con productos y servicios de excelencia, para lo cual contamos con un capital humano

altamente profesional que garantiza la eficiencia y eficacia en la gestion.

VISION: “Es la Agencia lider en el centro del pais, que abre sus puertas a nuevos horizontes
del bienestar en un ambiente seguro y familiar, garantizando la exclusividad en aire, tierra y

mar.
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Estructura Organizativa y funcional.

La estructura organizativa y funcional aprobada se muestra en el (Anexo 2), esta se adecla a
las necesidades de la misma, la informacién se trasmite como corresponde a la estructura
jerarquica; asimismo se respetan los principios de unidad de mando, delegandose autoridades

como sea necesario, definiéndose cada puesto de trabajo seglin su contenido y objetivos.

Cuenta con una plantilla aprobada de 29 trabajadores, cubierta en su totalidad. Por categoria
ocupacional, la plantilla esta compuesta por 2 dirigentes, 9 trabajadores de servicios y 18

técnicos.

2.2.1- Diagnostico del Sistema de Control Interno de la Agencia de Viajes Havanatur

Tour & Travel Centro.

El diagndstico General sobre la situacion actual de la comercializacion en la agencia de viajes
Havanatur se realiza sobre la base de cinco aspectos fundamentales: caracterizacion de la
Agencia de Viaje, focalizacion de los elementos que intervienen en la situacion de las agencia
(opcionales que ofertan), descripcion de los aspectos internos y externos que facilitan o
entorpecen el desarrollo de su gestion, valoracion de los resultados econ6micos en la
comercializacion de la misma.

Para la realizacion del diagndstico empresarial se comenzé a partir de un analisis interno de
la Organizacion, identificando cudles son las fortalezas y debilidades internas, asi como de
realizar un andlisis externo a la empresa que me permita conocer cuales son las amenazas y

oportunidades presente en el entorno en el cual la empresa desarrolla su actividad.

En su analisis interno se identificé6 como fortalezas:

-Poseer contratos para la venta de boletos aéreos con exclusividad en las ventas al mercado
norteamericano.

-Presencia de Oficinas de Representacion y Puntos de Venta en las principales ciudades de la
region central del pais.

-Preparacién técnica y profesional de los recursos humanos.

-Prestigio de la UEB ante clientes y proveedores.

-Contar con reconocimientos ambientales.
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Constituyendo algunas de sus debilidades que las opcionales ofertadas son las mismas desde

hace varios afios, persiste el poco aprovechamiento de las potencialidades del territorio para
disefiar productos turisticos, el insuficiente aprovechamiento de los recursos humanos, no se

cuenta con un Sistema de Gestién de la Calidad.

Y dentro de sus oportunidades se encuentran:
1. Apertura al turismo nacional.
Posicionamiento alcanzado por Cuba como destino turistico.
Estabilidad politica y social del pais.
Gran demanda del servicio de boleteria aérea en el mercado del territorio.
Posicién geogréafica favorable con recursos y atractivos turisticos variados.

Posible apertura del mercado norteamericano.

N o g M wDd

Nuevos mercados emergentes: Rusia, Argentina, Brasil, México

Y las amenazas son propias del momento actual como:
1. Crisis econémica internacional y sobre todo en los paises emisores de visitantes.
Competencia de agencias con oferta similar en el territorio.
Encarecimiento de los productos turisticos.
Escasez de infraestructura y desarrollo extrahotelero en el territorio.

Desarrollo fundamentalmente de un turismo de transito en el territorio.

o g A~ w D

Competencia creciente de la pequefia propiedad.

Sobre la base del andlisis y diagnostico realizado la empresa elaboré la Planeacion
Estratégica, de acuerdo con sus principales fortalezas y debilidades, en funcién de los
objetivos estratégicos apoyandose en los Lineamientos del VI Congreso del Partido, que
permitirdn garantizar el desarrollo futuro exitoso de la agencia, como principal estrategia de
reorientacion.

He aqui los objetivos estratégicos que se han propuesto para el periodo que abarca desde el
2011-2015, que permitiran medir el grado de cumplimiento de todos los objetivos durante esta

etapa a mediano y largo plazo:

-Ser la Agencia lider en el centro del pais, asumiendo cada afio mayores volimenes de

operaciones por aire, tierra'y mar.
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-Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad para fines de 2012, garantizando la mejora

continua de los servicios.

- Garantizar la exclusividad de los productos y servicios que se ofertan a partir del 2012,
agregando valores historicos, culturales, naturales, humanos, de manera que se integren
todos los atractivos posibles en una visita.

-Implementar el Sistema de Gestién de Capital Humano en La U.E.B. Havanatur Tour & Travel
Centro para el 2012.

-Insertar a la U.E.B. Havanatur Tour & Travel Centro en el proceso de Perfeccionamiento

Empresarial para el 2012.

2.3 Valoracién de los resultados econdmicos de la Agencia de Viajes.

A través de conversaciones con los especialistas de la Agencia y la revision de la informacion
documentada de la empresa se realiza un analisis econémico valorativo de los resultados que
ha obtenido la empresa con relaciéon al 2011, se debe sefialar que hay que reforzar las
acciones comerciales principalmente en el territorio de Sancti Spiritus—Trinidad, el cual
constituye un mercado que aln tiene mucha reserva para las ventas. Cienfuegos y Villa Clara

han ido aumentando sus ventas paulatinamente, aunque aun se puede lograr mucho mas.

En Cienfuegos por ejemplo fue posible disefiar y poner a la venta la mayor cantidad de
excursiones posibles en las distintas modalidades ya que Transtur dio una rapida respuesta en
cuanto a los precios para los diferentes destinos. Se han ido montando a medida que se han
ido recibiendo.

La UEB Havanatur T&T Centro cuenta con un Departamento econémico que se encarga de
atender la supervisién y control de los recursos de las tres provincias; con el objetivo de
proporcionar una seguridad razonable al logro de la confiabilidad de la informacion, eficiencia 'y
eficacia de las operaciones contables, cumpliendo las leyes, reglamentos y politicas
establecidas a disposicién de la entidad.

2.4. Generalidades referidas al diagnéstico actual para la aplicacion de la Guia de
autocontrol interno.

Para la realizacion de este diagnéstico se han empleado seis fuentes fundamentales de
informacion.

v' Encuestas y entrevistas a directivos y trabajadores.
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v Registro de problemas por areas de trabajos.

<

Registro de problemas por subsistemas.

AN

Sesiones de trabajo en grupo (grupo de mejora continua, consejo de direccién, grupos de
trabajadores, etc.).
v" Encuestas a clientes.

v" Observacion.

Las encuestas y entrevistas se realizaron al 95% de los trabajadores aproximadamente y a la
totalidad de los mandos.

Se deriv0 de las encuestas aplicadas, la conformacion de un banco preliminar de problemas,
el cual fue enriquecido por la realizacion, mediante técnicas de trabajo en grupo, de sesiones
de debate que arrojaron nuevos problemas o nuevas aristas de problemas ya vistos. Esto a su

vez se sumoé al Registro de Problemas por Subsistemas.

Consideramos que la participacion de los trabajadores en la elaboracion del diagnéstico ha
sido de decisiva importancia para lograr que el mismo recoja de la manera mas objetiva la
situacion actual de la Unidad Empresarial de Base (UEB), asi como para fomentar la
comunicacién y favorecer el surgimiento de posibles soluciones o estrategias para el

perfeccionamiento de la gestion lo cual es un objetivo crucial de este proceso.

La observacion de reuniones y actividades permiti6 profundizar en el conocimiento del
comportamiento directivo, asi como apreciar la dinamica de grupo y el desarrollo del proceso
de toma de decisiones lo cual brindé informacién de interés para la conformacion del
Subsistema de Métodos y Estilos de Direccién, en particular y sobre la gestion de la gerencia
de la Unidad Empresarial de Base, Havanatur T & T Centro en general.

Todo el proceso de diagndéstico se realizé con chequeos sistematicos de su ejecucion en los
que participaban el Consejo de Direccion y los trabajadores Esto garantizé la buena marcha
del proceso y la conveniente y sistematica retroalimentacion. (Ver Anexos 3, 4, 5, 6)

Este diagnoéstico permite hacer el redisefio de la guia, mostrandonos que el autocontrol es un
principio del Sistema de Control Interno, y constituye una de las medidas del Plan de
Prevencién de Riesgos para medir la efectividad de estas y garantizar la funcion de control de
la entidad. Su aplicacion debe estar en correspondencia con las caracteristicas de las

diferentes actividades, identificando y analizando los riesgos que enfrentan las mismas para
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alcanzar sus objetivos, eliminar o disminuir al maximo posible, las causas y condiciones que
propician la comision de errores, indisciplinas, ilegalidades o manifestaciones de corrupcién
administrativa; de ahi la importancia de la correcta y transparente aplicacion de la Guia de

Autocontrol.

En la busqueda de aquellas herramientas mas acordes al objeto de estudio se tuvo en

cuenta: el analisis de los hechos, interpretacion de los mismos, adopcién de medidas

Guia de Control Interno

aconsejables, su iniciacién y revision estrecha y registro de los resultados obtenidos.

Aqui podemos mostrar los resultados obtenidos de la aplicacion de la guia de autocontrol en

afios anteriores de la UEB y observar cdmo se logra avanzar y garantizar un control

razonable.

Descripcion 2009 2010 2011
Tipo de Auditoria - Financiera Certificacion Contabilidad
Orden de Trabajo - 03 -
Fecha de terminacion - 14/1/11 16/8/11
Ejecutada por: - MINTUR AUDITA
Evaluacion - Aceptable -

Podemos decir, entonces, que la implementaciéon de un Control Interno efectivo, disminuye el

riesgo inherente de cualquier organizacion.

2.5 Guia de autocontrol Interno ajustada a la Agencia de Viajes Havanatur Tour & Travel

Centro.

La nueva guia integral de revision que se propone, tiene como requisito fundamental la

aplicacion trimestral, con el objetivo de:
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-Evaluar la seguridad de las acciones seguidas.

-Corregir defectos.

-Mejorar lo obtenido.

-Redisefnar aquellos elementos que sean necesarios.

-Motivar al personal.

Y dotar a la agencia de un instrumento capaz de detectar oportunamente errores cometidos y

tomar medidas para subsanarlos y evitar que los mismos se repitan

La misma puede ser aplicada por cualquier trabajador de la unidad sistematicamente, por la

méxima autoridad de la unidad o por un auditor.

A continuacién se muestra una tabla comparativa de los resultados por cada norma de su

componente de control, de la Guia 2012 de la CGR y el redisefio de la Guia de Havanatur:

GUIA RES /60 2012 CGR (19 normas) GUIA Havanatur (19 normas)
Componente Ambiente de Control Componente Ambiente de Control
Planeacion estratégica, planes de trabajo | Planeacion estratégica, planes de trabajo
anual, mensual e individual. anual, mensual e individual.

Tiene 14 aspectos Tiene 17 aspectos

Integridad y valores éticos. Integridad y valores éticos

Tiene 9 aspectos Tiene 11 aspectos

Idoneidad demostrada Idoneidad demostrada

Tiene 20 aspectos Tiene 11 aspectos

Estructura organizativa y asignacién de | Estructura organizativa y asignacién de
autoridad y responsabilidad autoridad y responsabilidad

Tiene 16 aspectos Tiene 15 aspectos

Politicas y practicas en la gestion de los | Politicas y practicas en la gestién de los
recursos humanos. recursos humanos.

Tiene 12 aspectos Tiene 7 aspectos

Componente Gestién y Prevencion de | Componente Gestion y Prevencion de
Riesgos Riesgos

Identificacion del riesgo y deteccion del | Identificacion del riesgo y deteccion del
cambio cambio

Tiene 9 aspectos Tiene 8 aspectos

Determinacion de los objetivos de control Determinacion de los objetivos de control
Tiene 5 aspectos Tiene 3 aspectos

Prevencién de riesgos Prevencién de riesgos

Tiene 9 aspectos Tiene 7 aspectos
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Componente Actividades de Control.

Componente Actividades de Control

Coordinaciéon entre areas, separacion de
tareas y responsabilidades y niveles de
autorizacion

Coordinacion entre areas, separacién de
tareas y responsabilidades y niveles de
autorizacion

Tiene 12 aspectos

Tiene 6 aspectos

Documentacioén, registro  oportuno vy
adecuado de las transacciones y hechos

Documentacion, registro  oportuno vy
adecuado de las transacciones y hechos

Tiene 19 aspectos

Tiene 11 aspectos

Acceso restringido a los recursos, activos y
registros

Acceso restringido a los recursos, activos y
registros

Tiene 16 aspectos

Tiene 7 aspectos

Rotacidn del personal en las tareas claves

Rotacion del personal en las tareas claves

Tiene 5 aspectos

Tiene 2 aspectos

Control de las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones

Control de las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones

Tiene 37 aspectos

Tiene 8 aspectos

Indicadores de desempefio

Indicadores de desempefio

Tiene 2 aspectos

Tiene 3 aspectos

Otros aspectos:

Combustible 18, Precios 3, CxP 9, CxC 7,
AFT 19, Caja 29, Nominas 14, Registros y
Submayores 14, Presupuesto 4

Componente Informaciéon y Comunicacion

Componente Informaciéon y Comunicacion

Sistema de informacion, flujo y canales de
comunicacion.

Sistema de informacién, flujo y canales de
comunicacion.

Tiene 18 aspectos

Tiene 10 aspectos

Contenido, calidad y responsabilidad.

Contenido, calidad y responsabilidad.

Tiene 5 aspectos

Tiene 5 aspectos

Rendicién de cuentas.

Rendicién de cuentas.

Tiene 5 aspectos

Tiene 4 aspectos

Componente Supervisién y Monitoreo.

Componente Supervisién y Monitoreo.

Evaluacion y determinacion de la eficacia del
sistema de control interno.

Evaluacién y determinacion de la eficacia del
sistema de control interno.

Tiene 11 aspectos

Tiene 23 aspectos

Comité de control y prevencién

Comité de control y prevencién

Tiene 21 aspectos

Tiene 6 aspectos

Otros aspectos del MINTUR

Tiene 21 aspectos
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Se puede apreciar que en la guia adecuada aumentan y disminuyen el total de aspectos entre

una y otra, Aumenta cuando es un aspecto muy propio de la entidad que en la guia de la
Contraloria por ser muy general no lo incluye y en los aspectos que disminuye es porque no se
adecua el mismo En la guia se expusieron todos los aspectos nuevos referentes a planeacion,

idoneidad, prevencién, rendicion de cuentas, eficacia del Sistema de Control Interno.

Como la Agencia de Viajes es una UEB Unidad Empresarial de Base, que se subordina a la
Empresa Receptivo y esta a su vez al MINTUR Ministerio de Turismo, todas sus actividades
estan sujetas a orientaciones de otro nivel jerarquico, por ello para el redisefio de esta guia,
se tomé como base la guia integral del Ministerio de Turismo como organismo rector ya
modificada con las herramientas de la Res 60/11 pero que abarcan un total de 424 preguntas

generales, ya que esta compuesta por varias entidades con diferentes Objeto Social como:
-TRANSTUR (Transporte de Turismo).
-EMPRESTUR

-PALMARES (Restaurantes y Cafeterias)
-GET (Gestion Tecnologia Informatica)
-Agencia de Viajes CUBATUR

-Agencia de Viajes CUBANACAN

-Agencia de Viajes HAVANATUR

-ITH

-SERVISA

-Inmobiliarias (Se dedica a las Inversiones)
-Hoteles

-Delegacion del MINTUR.

-Havanatur Rentacar.

Se hace tan general el cuestionario de preguntas para tantas entidades que se hace

necesario tomar como referencia las dos guias, la del 2012 de la CGR Contraloria General
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de la Republica y la del MINTUR vy redisefiar esta guia de acuerdo a su mision-visiéon y quedé
conformada por 310 preguntas y un total de 26 paginas (ver anexo 7) para la Agencia de
Viajes y sus centros de costos, pero a su vez se propone una guia muy particular para
supervisar estos centros de costos (Buroes de Venta y Representaciones Turisticas) por
separado y con el objetivo de rectorar una supervisién y monitoreo mensual con el grupo del
Comité de Control, sirviéndoles a su vez de autocontrol sistematico a los turoperadores y los
vendedores de dichas unidades. Pués en esta guia integral de la Unidad Empresarial de
Base se evallan los controles de estas areas desde el punto de vista organizacional,
directivo y econdémico en general. Pero la guia especifica para ellos cuenta con 87
preguntas y un total de 6 paginas, esta hecha para el control de los recursos, activos y
registros muy propios del area de Ventas y cada una esta estructurada por una sola persona
que responde por la Informacién de esta area, que se identifica como un centro de costo

para el Departamento Contable de la Agencia.

Esta guia de los Buroes se propone como resultado de esta investigacion como ANEXO,
pero se recomienda ser aplicada por el Comité de Control de la entidad para que midan la
efectividad de la misma, pero en ambas unidades o areas de venta ya que las
Representaciones en los Hoteles donde se supervisan las actividades de los turoperadores

guedan fuera de la Provincia de Cienfuegos.

A continuaciéon mostraremos los aspectos nuevos que se han modificado y han dado paso a
la adecuacion de la guia de autocontrol de la Agencia de Viajes.
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2.6 Aspectos nuevos de la Guia de autocontrol Interno ajustada a la Agencia de Viajes
Havanatur Tour & Travel Centro.

. GUIA DE AUTOCONTROL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ANO 2011SEGUN
RESOLUCION 60/11
Organismo: Ministerio de Turismo
Grupo: Grupo Internacional de Turoperadores y Agendas de Viajes, Havanatur, S.A.
Entidad: UEB

havanatur

1. | Esta implementada la Planificacion Estratégica del X Encontrar en el Dpto. RRHH,
(2012-2015) de la UEB y sus Centros de Costos. Se actualiza una vez al afno.

2. | Estan analizados los planes de trabajo y el Mostrar Planes de trabajo.
cumplimiento de los objetivos, incluyendo las nuevas (Direccion y Area)
tareas en el mes que correspondan, con los
trabajadores.

3. | Cada area elabora su plan de trabajo mensual, a X Mostrar Planes de Trabajo
partir del plan de trabajo anual de la UEB, basado en (Direccion y Area)
el plan de actividades principales del MINTUR.

4. | Cada cuadro, funcionario y especialista cuenta con X Mostrar Planes de trabajo.
su plan de trabajo individual, el que elabora teniendo (Direccion y Area)

en cuenta el plan mensual de su &rea y se aprueba
por el jefe inmediato superior.

5. | Se han establecido las Normas Unitarias de Gastos X Verificar documento en
para cada actividad o area y se analiza su Departamento Contable.
comportamiento periédicamente.

6. | Esta el Plan de Ingresos y Gastos en divisas, X Verificar en Contabilidad.
desagregado por areas, de acuerdo con la estructura Se chequea mensualmente.
de la entidad.

| [Idoneidad Demostrada [ [ | [ ]

1. | Existe preparacion de los trabajadores en materia X Impartir seminarios, que se
de control interno. Gestione por la entidad.

2. | Estén establecidos los requisitos de idoneidad que | X Mostrar el profesiograma donde se
deben cumplir los diferentes cargos. encuentran las evidencias.

Cuentan con la Norma Cubana del Sistema de Mostrar

Gestion Integrado del Capital Humano.

55



Guia de Control Interno

Esta elaborado el Informe de la identificacion, X Mostrar informe
andlisis y evaluacion de los riesgos.

1. | Existe el Plan de Prevencidn de riesgo del X Existe
Autocontrol como una medida. propio control de este plan.

1. | Estdn cumplidas las relaciones entre las areas y | X Se conserva el Manual en oficina
puestos de trabajo definidas en Reglamento del Director.
Orgénico y el Manual de Funcionamiento.

Activos Fijos Intangibles SE ECLUYE
Inventarios SE ECLUYE
Produccioén SE ECLUYE

La informacion que se elabora tiene vinculacién con Mostrar acta de los Consejos
la Planificacion Estratégica, el cumplimiento del de Direccion y sus anexos
Objeto Social aprobado y las funciones de la entidad. correspondientes, y las Asam
bleas de afiliados,

Existe el plan del proceso de Rendicion de Cuenta, Mostrar cronograma del
(ver aspecto c)de la R/60/11 de este componente. Proceso Rendicion de
Cuentas.
2. | Se guardan las Actas de las Rendiciones de Cuenta. X Mostrar Actas. Se conservan

en la Direccion.

3. | Enla Rendicién de Cuenta se verifican los aspectos X Mostrar Actas.

relacionados con:

a) El uso, custodia y destino de los recursos X Verificar
b)EI cumplimiento de los objetivos y metas X Verificar
C)El estado de cumplimiento de las tareas X Verificar
d)Las incidencias ocurridas X Verificar
e)La situacion financiera de la entidad X Verificar
f)Los resultados de la entidad en ese periodo X Verificar
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g)Las deficiencias, irregularidades, ilegalidades e | X Verificar

indisciplinas ocurridas.

Periédicamente se rinde cuenta a la Delegacion del | X Mostrar Actas. Se conservan
MINTUR. en la Direccion.
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COMPONENTE SUPERVISION Y MONITOREQO:

No. | Aspectos a Verificar | Si [ No | NP | Observaciones

Evaluacion y determinacion de la eficacia del

Sistema de Control Interno.

Se realiza Supervisién y Monitoreo por el Auditor X SE ECLUYE, se realiza a

Interno. nivel de Organismo Superior.

Realizan los trabajadores el control permanente sobre X Mostrar plan de trabajo

las actividades que ellos mismos llevan a cabo. individual con el resumen de
las actividades
planificadas y cumplidas.

Constituye el Sistema de Control Interno un medio X Mostrar resultados

que refuerza y apoya el compromiso por la

Rendicion de Cuentas.

El sistema de control interno se corresponde con las X Verificar

particularidades de la entidad.

Contribuye el Sistema de Control Interno al logro de X Mostrar resultados

la economia, eficiencia y eficacia de la entidad.

Se controla la implementacion del Sistema de X Se controla a traves de las su

Control Interno. pervisiones e inspecciones.
Mostrar evidencias.

OTROS ASPECTOS DEL MINTUR

Organizacién y Sistemas.

Se realiza el Analisis del cumplimiento de la
Resolucion del Ministro de Turismo sobre la
actualizacion del Reglamento y del funcionamiento
del Consejo de Direccion. (Resoluciones 53/2008 y
55/2008)

Mostrar Actas del Consejo
de Direccion

La entidad cuenta con el Plan de Temas del Consejo
de Direccion y su cumplimiento a partir de la revision
de las Actas de las reuniones de dicho Organo.

Mostrar Actas del Consejo
de Direccién y Plan de
Temas

Revision y andlisis de las Actas de los Organos
Colegiados de Direccién, incluyendo el
funcionamiento del Consejo de Direccion.

Mostrar Actas

Revision del estado de cumplimiento de los Acuerdos
de los principales Organos de Direccion Colectiva y
mecanismos de control establecidos para ello.

Mostrar Actas y Seguimiento
s de los Acuerdos

Chequear el sistema de planificacion y el plan de
actividades principales de cada jefe.

Ver Plan de Trabajo y su
cumplimiento

Finanzas y Riesgos

Control del cumplimiento de la Resolucion de Cuentas
por cobrar y pagar internas.

a) Se realizan los andlisis de los saldos de cuentas
por cobrar y pagar.

Mostrar evidencia.

b) Existen saldos vencidos de cuentas por cobrar y
pagar.

Mostrar Documentos
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c)Las cuentas por cobrar internas estan
documentadas en letras de cambio domiciliadas por
Fintur.

Mostrar Documentos

Normas y Procedimientos Contables

7. | a) Estd implementada de la Resolucion No. 111 del Ver normas y procedimientos
2006, que oficializa el uso del Manual de Contabilidad contables (intranet y
del Mintur. manuales)

b) Se toman la medidas necesarias para dar Ver actas donde se evidenci
cumplimiento a la Resolucion No 87 del 2006 del e los analisis del
Mintur, sobre la depuraciéon sistemética de la cumplimiento

contabilidad. de la Res/87.

Actividad Comercial

8. | De manera general, los aspectos a controlar son:

Mostrar Estrategia de Desarr
Existe la Estrategia de Comercializacion. o llo 2012-2016 y Plan de
Markting
Existen los Planes de Ventas. Verificar en oficina de
Contabilidad y Jefe
Comercial
Existen los Expedientes de Negociacion. Mostrar contratos con docum
entos legales.(Area
Comercial)
Comunicacion
9. | Existe Manual de Identidad Corporativa. Verificar en Direccion.
10. | Los trabajadores usan el uniforme. Se muestra en la préctica.
(RRHH lo rectorea)
Buroes de ventas y de informacién al visitante.

11.| Los buroes de Ventas tienen buena imagen de Comprobar que la imagen coi
acuerdo a lo que plantea en Manual de Identidad ncida con el Manual de
Corporativa. Identidad.

12.| Los buroes cuentan con materiales promocionales. Verificar en el area.

(mapas de Cuba y de cada polo, videos, sueltos
informativos (dipticos, tripticos))
Existen las carpetas de Venta Mostrar las carpetas de venta
S
13. | Las carpetas tienen las tarifas actualizadas. Mostrar tarifas actualizadas q
ue se encuentran en las
carpetas.

14.| Estado en el que se encuentra las carpetas de Comprobar el estado de las ¢
venta. arpetas

15.| En el texto impreso. Detectar tachaduras o Comprobar tachaduras o corr
correcciones realizadas a mano. eciones realizadas a mano.
Relaciones Internacionales.

16. | Se aplica la Resolucion 79 del 2004 del Ministro de Verificar procedimientos
Turismo que establece las regulaciones para la
planificacion, ejecucion y control de los viajes al
exterior.

17.| Se cumple lo establecido en la Resolucién 45 del Verificar procedimientos

2007 del Ministro de Turismo que rige la organizacion,
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realizacién y control de los tramites migratorios de los
ciudadanos extranjeros vinculados a la Entidad.

Calidad

18. | Sistema de retroalimentacion de Satisfaccion de Mostrar los informes de retro
Clientes. a limentacion mensuales,
Area Comercial,

19. | Existe control sobre las incidencias en la Entidad Mostrar sistema de incidenci
as y registros segun
procedimiento vigente, (Area
Comercial).

20. | Se realizan encuestas a los clientes. Mostrar encuestas aplicada
(Area Comercial)

21. | Existencia del libro de Clientes. Mostrar libro

Recursos Humanos
22. | Chequeo del avance de los estudios de organizacion Ver evidencia.
del trabajo y revision de los controles establecidos . RRHH y Direccion.
23. | Se aplica lo establecidos en la Resolucion 71/07 del Ver evaluaciones del desemp

MINTUR, sobre evaluacion del desemperfio.

efio.(RRHH)

Evaluadores y Evaluados:

Nombres y Apellidos

Cargos

Fecha de realizacion:

1. Componente Ambiente de Control:

-Se incluyeron todos los elementos nuevos de Planeacion, planes mensuales e individuales,

donde la méaxima direccion de la empresa debe chequear sistematicamente, este aspecto ha

creado la responsabilidad de todos, diaria, para lograr una mayor organizacién de la

empresa, todos en cada area estan atentos al cumplimiento puntual de sus objetivos de

trabajo, porgue el plan se lo impone como meta a cumplir y asi se facilita el trabajo de cada

uno, en ambas partes y por igual, siendo las respuestas de la informacién mas eficientes.
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-Se insiste con el proceso de idoneidad con profesionalidad y calidad en el momento de
evaluar a cada uno, segun su capacidad, su eficiencia, su responsabilidad y grado de

cumplimiento de su o sus tareas.
2. Componente Gestion y Prevencion de Riesgos:

-En cuanto a este componente lo mas importante es que exista el Plan de Prevencion de
cada uno de los procesos de la entidad sin que falte el Plan de Autocontrol del Sistema de
Control Interno, porque no vale de nada que existan las orientaciones y disposiciones del
Estado sin que haya cumplimiento del mismo y el factor fundamental es la supervision y

monitoreo del autocontrol de todos los Sistemas de Gestion que componen la Empresa.
3. Componente Actividad de Control:

-En cuanto a este componente todo es necesariamente importante controlar, en esta guia
estan todas las preguntas probables de control eficiente, eficaz y razonable en cuanto a la
Agencia Havanatur compete. Se resalta el aspecto del cumplimiento del Reglamento
Organico y de Funciones en la norma (Coordinacién entre areas), elaborado por el

Organismo Superior a raiz de esta nueva disposicion.

-Se resalta en una fila de color amarillo algunos aspectos de temas econdémicos que se
excluyen de la guia por no vincularse con el Objeto Social de la Agencia, ni de su mision-

visién como:

Tema: Activo Fijo Intangible, porque no se efectdan compras a nivel de las unidades sino a
nivel Empresarial, 0 sea en la Empresa Receptivo a la cual estan subordinadas todas

las Agencias de Viajes del pais.
Inventario: No se ejecutan compra-ventas de productos o mercancias para la venta.
Produccién: No son productores.
4. Componente Informaciéon y Comunicacion:

-En este componente el aspecto novedoso a destacar es sobre vinculacion de la Informacion
gue se realiza para brindar a cualquier nivel sea con los objetivos y planes propuestos con la
Planeacion Estratégica que como vimos en el primer punto de esta guia debe enmarcar

desde el afio en curso hasta el 2015 segun lo dispuesto por la Res 60/2011 y las propias
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orientaciones dispuestas por el Ministerio de Turismo, esta informacién debe llevar implicito
el cumplimiento del Objeto Social aprobado y sus Funciones, para verificar este aspecto se
debe mostrar las Actas del Consejo de Direccién, sus Anexos y las Actas de las Asambleas
de Afiliados, como se puede apreciar este aspecto exige de un estricto cumplimiento en la
obtencién de los resultados porque se mide con rigor en los autocontroles la supervisién de

la informacion.

- En este componente dentro de la norma Rendicion de Cuentas se ponen varias preguntas,
que todas son elementos nuevos a evaluar segin Res 60/2011 inciso C, que en la anterior

guia de autocontrol segin Res 297 no se media.
5. Componente Supervision y Monitoreo:

-En este componente en su norma Evaluacién y determinacion de la eficacia del Sistema de

Control Interno incluimos 3 aspectos nuevos para enfatizar o profundizar mas el autocontrol.

-El control permanente de cada trabajador segun las disposiciones vigentes, en la Agencia
cada trabajador ejerce mas de una funciéon a la vez, porque son pocos y la estructura
organizativa aprobada requiere que asi sea y esto constituye una recarga de trabajo para el
personal e incurre en una probable ocurrencia de deficiencia o posible descontrol sino se

monitorea frecuentemente.

-La eficacia del Sistema de Control Interno a través de la Rendicion de Cuentas, se verifica

con los resultados de lo planeado.

-Si el Control Interno se corresponde con las particularidades de la entidad, se muestra a

través de los resultados de las inspecciones, auditorias, acciones de control,,,

Otro aspecto es si contribuye el Sistema de Control Interno a la economia, eficiencia, eficacia
de la entidad y si existe el control de la implementacion del Sistema de Control Interno,

comprobandose con los resultados de las inspecciones, auditorias, acciones de control,,,

-Al final de esta guia se incluyen 29 aspectos que se denominan OTROS ASPECTORS DEL
MINTUR que son preguntas muy particulares o propias de la entidad como Agencia de
Viajes, que son de vital importancia su autocontrol y que no se encuentra ubicacion

metodoldgica dentro de los puntos dispuestos y de obligatoriedad en las disposiciones
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legales segun la Ley 107 y resoluciones adjuntas de evaluacion del Sistema de Control
Interno.

La UEB Havanatur Tour & Travel Centro, cuenta con condiciones reales para aplicar
satisfactoriamente la aplicacion de la guia de Autocontrol que aqui se propone para la

realizacion del capitulo 11l de este trabajo de investigacion realizado. (Ver Anexo 7).
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3.1. Aplicacion de la Guia de autocontrol ajustada en la UEB Havanatur Tour &Travel

Centro de Cienfuegos.

Cienfuegos, 2 de mayo 2012.

“Afo del 54 Aniversario del Triunfo de la Revolucion”.

Orden de Trabajo No: 04/2012

Entidad Auditada: UEB Havanatur Tour & Travel Centro.
Cddigo de la Entidad: 60349

Correo Electrénico: Salustiano©Havanatur.cu

Direccion: Calle 54 No. 2906 entre 29 y 31 Cienfuegos.
Subordinacion: Receptivo Havanatur Tour & Travel.

Tipo de Auditoria: Especial al Control.

Fecha de Inicio: 19/3/2012

Fecha de terminacion: 26/4/2012

Auditor Jefe de Grupo: Ivvén Castro Diaz.

INFORME DE AUDITORIA

I-INTRODUCCION

La entidad auditada tiene como objeto social, actuar como turoperador y receptivo de turismo
internacional, que coordina y controla diferentes turoperadores, agencias mayoristas y
minoristas en el exterior, operando también mediante subsidiarias y/o turoperadores, agencias
y entidades turisticas en general; accionar en todas las modalidades de turismo, tanto para
Cuba, como entre terceros paises, realizar actividades de mediacion turistica entre los viajeros
y aquellas personas juridicas autorizadas a prestar servicios a estos; prestar servicios de
representacién en Cuba a turoperadores y Agencias de Viajes extranjeras, ante los registros
publicos competentes; prestar servicios de representacion a lineas navieras o a buques
dedicados al turismo de cruceros, asi como brindar servicios de handling y otros afines con
esta modalidad de turismo; prestar servicios de catering a bordo de los medios de transporte
aéreo, maritimo y terrestre; brindar servicios de alquiler de 6mnibus turisticos; prestar servicios

de representacion de compafias y lineas aéreas nacionales y extranjeras, asi como actuar
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como agente de transportacion aérea de pasajeros, cargas y Courier, en funcién del turismo.

Para acometer dichas acciones cuentan con una plantilla cubierta de 27 trabajadores.

Los objetivos propuestos y alcanzados por la auditoria consistieron en: verificar el Sistema de
Control Interno sobre los recursos, examinar y evaluar los documentos, operaciones, registros
y estados economicos-financieros y también evaluar la efectividad de los resultados de la
aplicacion de la Guia de Autocontrol redisefiada del Sistema de Control Interno y ademas
verificar si contribuye al perfeccionamiento del autocontrol del Sistema y su efectividad, a partir
del cumplimiento de los objetivos establecidos en la Resolucién No.60/2011 de la Contraloria

General de la Republica.

Las técnicas de auditoria utlizadas fueron: entrevistas, observacion, comprobacion,
confrontacién, conciliacién, confirmacién, revisiobn analitica y selectiva; las muestras se
seleccionaron mediante métodos no estadisticos, el monitoreo se enmarcé en el mes de
Marzo a Abril del 2012, tomando en cuenta documentos primarios de contabilidad y demas

areas de la entidad referentes a procedimientos, Utiles en uso, activos fijos tangibles,

-Se tomaron muestras en el periodo por temas, se analiz6 el plan de medidas y la planeacién
estratégica, de ello se pudo comprobar que: se cumple con el objeto social, sus operaciones
de venta y prestacion de servicios estdn amparadas por los correspondientes contratos
econdmicos, los objetivos de trabajo para el afio 2012, el plan de actividades principales para
el afo, funcionamiento del comité de contratacion con 4 actas en el periodo analizado para el
100 por ciento de muestra; se cotejaron 12 tarjetas magnéticas de la Unidad, ademas se
verificaron los datos del modelo 5073 Balance Portadores Energéticos del mes de abril con los
documentos primarios, se verifican fisicamente los activos fijos tangibles en 4 areas para el 95
por ciento, los chequeos fisicos del 10 por ciento planificados por la unidad, el 100 por ciento
de las tasas de depreciacion aplicadas a los activos fijos tangibles del mes de marzo-abril y el
movimiento de las cuentas, se comprueban los pagos realizados en las ndminas del mes de
marzo se comprobé el Plan de seguridad informatica y los medios de computacién que

actualmente existen en la Unidad.

Se cumplimentaron las Normas de Auditoria Interna vigentes por la Resolucién No. 350/2007
del extinto Ministerio de Auditoria y Control. Se revisé el Expediente Unico de Auditoria y su

contenido analizado en funcién de la exploracién inicial, el Plan de Gestién y Prevencion de
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Riesgo de la entidad, asi como la implementacion de la Resolucion No. 60/2011 de la

Contraloria General de la Republica. La entidad no cuenta con auditor interno. Durante la

auditoria no se presentaron limitaciones en su ejecucion.

En la Auditoria participaron tres especialistas, que desarrollaron los temas vinculados con las

tecnologias de la informacion, la contratacion econémica y los recursos humanos.

[I-CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta los objetivos propuestos y alcanzados, asi como los resultados obtenidos
en esta auditoria, se califica de ACEPTABLE el Sistema de Control Interno implementado
sobre los recursos de todo tipo, toda vez que los hallazgos no afecten el cumplimiento de los
objetivos del control interno; los errores contables no distorsionan la informacién contable

financiera y no influyen en el cierre del periodo contable.

El Plan de Prevencion de la entidad cumple con su objetivo en cuanto a su estructura y
contenido; estan identificados los puntos vulnerables y las medidas adoptadas son efectivas y

posibilitan minimizar los riesgos.

Todo lo antes expuesto se fundamenta en:

Mediante la revisién con la Guia de Autocontrol aplicada, se detectaron incumplimientos con lo
establecido en la Resolucion No. 60/2011 de la Contraloria General de la Republica en dos (2)
de sus componentes:

-Ambiente de Control: No se encuentran identificados los objetivos de trabajo del afio, asi
como los especificos de cada area.

-Actividad de Control: No se han incorporado a los sistemas de informacién computarizados,
cuando se requiere, la realizacién de conciliaciones, comparaciones y verificaciones en forma
automatica y la generacion de reportes de inconsistencias.

-No se tiene en cuenta el modelo Base PAE-1, para detallar la informacién que contienen las
filas 03,04,08 y 35 del modelo PAE-1 Balance de Ingresos y Gastos, teniendo en cuenta lo que
establece la legislacion vigente.

-No se elabora el modelo Liquidacion del Plan Financiero de Inversiones de la Actividad

Empresarial, teniendo en cuenta lo que establece la legislacion vigente.
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-Otros Aspectos Incluidos: No existencia del libro de clientes.

II.LRESULTADOS.

Actividad Fundamental

Se verificd la existencia de la Planeacion Estratégica, los objetivos de trabajo propuestos
para el afio 2011-2015, asi como el plan de actividades principales y el plan de trabajo, de
acuerdo con lo establecido por el Presidente del Consejo de Estado y de Ministros.

Su misidn consiste en satisfacer las necesidades y expectativas de transportacion, recreacion,
restauracion, y alojamiento de los turistas internacionales y nacionales en el centro del pais,
aprovechando los atractivos turisticos de la regidn y con productos y servicios de excelencia,
para lo cual contamos con un capital humano altamente profesional que garantiza la eficiencia
y eficacia en la gestion.

La entidad tiene elaborado el presupuesto para el afio 2012, aprobado y notificado por el
MINTUR.

Cuentan con un Capital de Trabajo de $ 40 000.00 cuc y su ejecucién se chequea
mensualmente en el Consejo de Direccion.

La entidad tiene elaborado el Plan de Ahorro y éste es de conocimiento de todos los
trabajadores.

No se encuentran identificados los objetivos de trabajo del afio, asi como los especificos de

cada area.

Aspectos Juridicos y de Contratacion Econémica.

Se cumple con la Resolucion No. 2253/2005 del Ministerio de Economia y Planificacién, toda
vez que:

-Los contratos revisados de GAVIOTATOUR, FINTUR, TRANSTUR, ITH se corresponde con
lo estipulado en el MEP,,,

-Se comprobd la existencia y actualizacion del Expediente Legal, no detectandose
deficiencias.

Presupuesto

-No se tiene en cuenta el modelo Base PAE-1, para detallar la informacién que contienen las
filas 03,04,08 y 35 del modelo PAE-1 Balance de Ingresos y Gastos, teniendo en cuenta lo que

establece la legislacion vigente.
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-No se elabora el modelo Liquidacion del Plan Financiero de Inversiones de la Actividad

Empresarial; teniendo en cuenta lo que establece la legislacién vigente.

Ciclo de Activos Fijos.

-Se revisaron 2 cuentas de este Ciclo que aparecen reflejadas en el Balance de Comprobacion
de Saldos, al cierre 31 de marzo del 2012.

-Se comprobé que correctamente estan registrados como Utiles y Herramientas, 20 teclados y
18 mousses como se establece en la Instruccion No.3/2007 del MINTUR.

-Se verificaron fisicamente 60 Activos Fijos de un total de 200, que representan el 30% de total
existente que incluyen fundamentalmente equipos de computacion, televisores, equipos de
refrigeracion (consolas, aires acondicionados, Split u otros) y medios de transporte, y se
comprobd que no existen diferencias de faltantes ni sobrantes de estos medios y los mismos
poseen la informacién minima indispensable para su correcta identificaciéon, asi como se
encuentran debidamente fijadas mediante Actas, las responsabilidades materiales por su
custodia.

-Se comprobd el cumplimiento del Plan de chequeo Fisico Periédico elaborado por el
Departamento Econdmico de la UEB, durante el periodo que se audita y los mismos estan
debidamente cumplimentados, no detectandose deficiencias.

-Se verificaron los 26 modelos SC-1-01, Movimientos de Activos Fijos Tangibles 15 por
conceptos, Bajas Técnicas y 11 por concepto de Traslados Internos, confeccionados en el
periodo comprendido, comprobandose que los mismos no poseen enmiendas ni tachaduras y
poseen los datos de uso obligatorio establecidos en la Resolucion No. 10/2007 del Ministerio
de Finanzas y Precios, en el periodo auditado no existen equipos enviados a reparar.

-La cuenta Activos Fijos Tangibles: disponen de los debidos respaldos documentales y se

contabilizaron de acuerdo a su Uso y Contenido, que incluyen los analisis de Edificaciones y
Construcciones, Maquinas y Equipos en Explotacion, Medios de Computacion en Explotacion
y Mobiliario en Explotacion.

-La_cuenta Depreciacion de Activos Fijos Tangibles: disponen de los debidos respaldos

documentales y se contabilizaron de acuerdo a Uso y Contenido y las Tasas de Depreciacién
aplicadas estan en correspondencia con las vigentes, segin Carta Circular No.1/2010 del
Vice-Ministro de Economia del MINTUR.

Tecnologia de la Informacion.
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- Se revisaron 10 PC de un total de 10, lo que representa un 100%, del total de medios

técnicos de computacién en explotacion con que cuenta la entidad, asi como la
documentacién y los sistemas automatizados implementados observando que:

-Segun el acuerdo No. 5 de la reunién MINTUR-MININT, se autoriza el cambio del sistema
contable-financiero (Account-Mate) por el (E-TES) que ya esta funcionando desde finales del
pasado mes de marzo, con su Certificacién segun resuelvo cuarto de la Resolucién Conjunta
de los Ministerios de Finanzas y Precios y de la Informatica y las Comunicaciones de abril del
2004.

-El Plan de seguridad Informética se adapta a las condiciones de la entidad, comprobando la
disponibilidad de equipos que posee la instalacion y las caracteristicas de las &reas donde se
explotan medios técnicos de computacion teniendo en cuenta los riesgos reales.

- En la entidad existe una cuenta de correo por cada usuario los cuales poseen firmada el acta
de compromiso como constancia de que conocen lo establecido en el codigo de ética para el
uso del mismo.

- En las 10 maquinas computadoras revisadas esta instalado el software antivirus kapersky
6.0.4, el cual se actualiza de forma diaria, automaticamente.

- Los correos con salida internacional se encuentran aprobados por la Casa Matriz, de acuerdo
al cargo, comprobandose que existe correspondencia entre los usuarios que realmente
poseen cuenta de correo con salida internacional y los cargos autorizados por la Casa Matriz.
-No se han incorporado a los sistemas de informaciéon computarizados, cuando se requiere, la
realizacion de conciliaciones, comparaciones y verificaciones en forma automatica y la

generacion de reportes de inconsistencias.

Actividad de Transporte.

-Se verificaron 3 de 5 medios de transporte automotor que posee la UEB, comprobandose que
estan inscriptos en el Registro de Vehiculos del Ministerio del Interior en la provincia de
Cienfuegos, poseen las Certificaciones Técnicas (FICAV) y se encuentran actualizadas, los
motores instalados coinciden con los registrados en los documentos de control de la entidad y
en las respectivas Licencias de Circulacion, emitidas por el Ministerio del Interior en dicha
provincia. La totalidad de los modelos Hojas de Ruta emitidos en el mes de febrero del 2012,

no presentan deficiencias. Existe control de entrega y liquidacién de las Hojas de Ruta.

Control y Utilizaciéon del combustible.
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-La entidad dispone de 21 tarjetas magnéticas de combustibles, existiendo control de su
entrega y esta debidamente fijada la responsabilidad material por su custodia.

-El modelo 5073-02 Balance de Consumo de Portadores Energéticos se corresponden con los
registros y documentos primarios en poder de la entidad al cierre de febrero del 2012.

-Esta definida la norma de consumo de combustible y en el mes de febrero del afio en curso,
lo consumido se corresponde con los kilometros recorridos en dicho periodo, se cumple con la

Resolucién No. 34/2007 del Ministerio de Turismo.

Plan de Prevencion.

-El Plan de Prevencion tiene identificados 23 puntos vulnerables, 51 posibles manifestaciones
y 59 medidas o acciones para contrarrestar sus efectos, el plan cumple con su estructura y
contenido, las acciones de control previstas cumplen las exigencias metodoldgicas y son
realizadas en las fechas previstas. La Ultima actualizacion corresponde al 16 de marzo del
2012.

Expediente de Acciones de Control.
-La confeccion y actualizacion del Expediente Unico de Auditoria cumplimenta lo establecido
en la Resolucién No 276/2003 del Ministerio de Auditoria y Control.

Actividad de Recursos Humanos.

-Se verificé la actividad de Recursos Humanos en los aspectos de Organizacion del Trabajo,
Politica de Empleo y de Salario, Néminas y Pagos, Disciplina Laboral y Aprovechamiento de la
Jornada, control de Expedientes Laborales y su documentacion, Proteccion e Higiene del
Trabajo y Capacitacion, donde se comprobd, la existencia de los medios de proteccion contra
incendios requeridos, las sefializaciones establecidas en las diferentes areas objeto de la
verificacién, asi como el aprovechamiento de la jornada laboral, que los jefes de areas
controlan el Registro de Asistencia y el area de Recursos Humanos revisa los resimenes
mensuales y las incidencias de ausencias e interrupciones laborales.

-Se revisaron las Evaluaciones del Desempefio del mes de marzo del 2012, comprobandose

gue estas se realizan cumplimentando lo establecido.
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-Los salarios previstos para cada plaza estan en correspondencia con los cargos aprobados y

demas pagados adicionales establecidos para cada una de ellos. Se realiz6 la comprobacion
de la Plantilla de Personal y las NOminas correspondientes al mes de marzo del 2012.

-Existe evidencia documental de la Constitucion del Comité de Expertos y de la seleccién de
los trabajadores de reconocido prestigio y de los representantes de la Administracién de la
Organizacion Sindical.

-Se verifico la existencia del Convenio Colectivo de Trabajo y el Reglamento Disciplinario
Interno, cumplimentando los mismos los lineamientos generales para la concertacion,
elaboracién y actualizacion establecidas por el MINTUR y el SNTHT, debidamente firmado por
la Administracion y el Sindicato.

-Los Expedientes Laborales se encuentran archivados en el &rea de Recursos Humanos con
condiciones que garantizan una facil manipulacioén, localizacion y el acceso restringido para el
resto del personal. Se tomoé partiendo de la Plantilla Cubierta una muestra de 7, para el 21%
del total, comprobandose que todos cuentan con los documentos establecidos y las
anotaciones en los Modelos EP se corresponden con los de la Plantilla de Personal.

-Se verificd la existencia de los Reglamentos y Documentos relacionados con la Proteccién e
Higiene del Trabajo, debidamente actualizados y aprobados y las acciones realizadas.
Existiendo evidencia de los chequeos médicos periddicos de los trabajadores.

-El Plan de Capacitacion del afio 2012 esta elaborado, existiendo evidencia documental de las
acciones realizadas para su cumplimiento y el diagnéstico individual de las necesidades de
capacitacion de cada trabajador.

-Se verifico la evidencia documental de la Planeacion Estratégica de los Recursos Humanos y
las fichas de analisis de eficiencia de los indicadores de trabajo y salario del mes de marzo a
abril del 2012 y el acumulado hasta esa fecha, comprobandose que los célculos del mismo

son correctos.

IV- Recomendaciones.

e Trazar los objetivos de trabajo de la entidad y verificarlos periddicamente.

¢ Eliminar el problema que presenta el area de Informatica, en la incorporacion a los sistemas
de informacion computarizados, de algunas tareas de confirmacién de reportes contables

automatizados.
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e Eliminar el problema que presenta el &rea Econdmica en la confeccién del modelo Base

PAE-1 de Balance de Ingresos y Gastos.
¢ Exigir la existencia del libro de clientes.

e Supervision del Plan de Medidas de las deficiencias detectadas, segun la fecha de

ejecucién propuesta para la erradicacion de las medidas sefaladas.

ANEXOS

Aplicacion de la Guia de autocontrol en la UEB Havanatur Travel Centro, Cienfuegos.

V- Generalidades.

-De acuerdo con lo establecido en el Decreto Ley No. 159, “ de la Auditoria”, en el Consejo de
Direccién de la entidad se debe informar el resultado de esta Auditoria y el Jefe de la misma
sera el maximo responsable de adoptar las medidas que permitan erradicar las diferencias
consignadas en este Informe.

-La entidad dispone de veinte (20) dias naturales a partir de la recepcion de ese informe para
presentar a la Directora de Auditoria del MINTUR sus discrepancias con el contenido del
mismo, de acuerdo a lo regulado en la Resolucion No. 453/2006 del extinto del Ministerio de
Auditoria y Control.

-En un término de noventa (90) dias naturales contados a partir de la terminacién de esta
Auditoria la entidad debera informar a esta Direccién de Auditoria la situacion que representan
las deficiencias contenidas en este documento.

-Todos los hallazgos contenidos en este Informe fueron comunicados y analizados por los
dirigentes y funcionarios de la entidad segin consta en las Actas de Notificacion de los
Resultados Parciales y/o Final.
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Ciudad de Cienfuegos, Marzo del 2012
“Afio 54 de la Revolucién”.

Asunto: APLICACION DE LA GUIA DE AUTOCONTROL

EN LA U.E.B. Havanatur Tour & Travel Centro.

RESUMEN DE LA APLICACION DE LA GUIA AUTOCONTROL DEL SISTEMA DE

CONTROL INTERNO SEGUN LA RESOLUCION No 60 DEL 2011.

COMPONENTE TOTAL APLIC % DEF %
AMBIENTE DE CONTROL 79 57 72 1 1
GESTION Y PREVENCION DE RIESGO 19 16 84 0
ACTIVIDADES DE CONTROL 226 171 75 3 1
INFORMACION Y COMUNICACION 23 18 78 0
SUPERVISION Y MONITOREO 46 27 58 0
OTROS ASPECTOS INCLUIDOS 31 21 67 1 1
TOTAL 424 310 73 6 1

DEFICIENCIAS POR COMPONENTES.

No. 1. AMBIENTE DE CONTROL.

No Guia

Deficiencias

2

Se encuentran identificados los objetivos de trabajo del afio, asi como los especificos
de cada area.

No. 2. ACTIVIDAD DE CONTROL.

No Guia Deficiencias

Se han incorporado a los sistemas de informaciéon computarizados, cuando se

108 requiere, la realizacion de conciliaciones, comparaciones y verificaciones en forma
automatica y la generacion de reportes de inconsistencias.
Se tiene en cuenta el modelo Base PAE-1, para detallar la informacién que contienen

235 las filas 03,04,08 y 35 del modelo PAE-1 Balance de Ingresos y Gastos, teniendo en
cuenta lo que establece la legislacion vigente.

236 Se elabora el modelo Liquidacion del Plan Financiero de Inversiones de la Actividad

Empresatrial, teniendo en cuenta lo que establece la legislacion vigente.

No. 3. OTROS ASPECTOS INCLUIDOS.

No Guia

Deficiencias

308

No existencia del libro de clientes
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obligatorios de los modelos relacionados con el Subsistema de Activos Fijos Tangibles.

Resolucién No. 11 del 2007 del Ministerio de Finanzas y Precios, establece los datos

obligatorios de los modelos relacionados con el Subsistema de Inventarios.

Resolucién No. 12 del 2007 del Ministerio de Finanzas y Precios, establece los datos

obligatorios de los modelos relacionados con el Subsistema de Caja y Banco.

Resolucién No. 13 del 2007 del Ministerio de Finanzas y Precios, establece los datos

obligatorios de los modelos relacionados con el Subsistema de Néminas.

Resolucién No. 14 del 2007 del Ministerio de Finanzas y Precios, establece los datos

obligatorios de los modelos relacionados con los Registros, Submayores y Otros Modelos.

Resolucién No. 91 del 2007 del Ministerio de Finanzas y Precios, establece los datos
obligatorios del modelo Factura-Recepcién de Operaciones Comerciales con Productores

Individuales Agropecuarios.

Resolucion No. 112 del 2007 del Ministerio de Finanzas y Precios, establece indicaciones que
faciliten a las administraciones de las unidades presupuestadas y de las empresas que
reciben transferencias presupuestarias corrientes y de capital, preparar y dirigir los
procesos de consulta con los colectivos laborales en las etapas de elaboracion,

desagregacion, ejecucion, control y liquidacion del Presupuesto del Estado.

Norma Cubana 3001/2007 (SISTEMA DE GESTION INTEGRADO DE CAPITAL HUMANO—
REQUISITOS)

Resolucion No. 7 del 2008 del Ministerio del Trabajo y Seguridad Social, , Reglamento General
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sobre Relaciones Laborales, del Ministro de Trabajo y Seguridad Social y cuantas

disposiciones de igual o inferior jerarquia que se opongan a la presente.

Resolucion No. 245 del 2008 del Banco Central de Cuba, establece las Normas Bancarias

para los Cobros y Pagos.

Resolucion No. 259 del 2008 del Ministerio de Finanzas y Precios, establece los datos

obligatorios del modelo Prefactura.

Resolucion No. 331 del 2008 del Ministerio de Auditoria y Control, aprueba las Normas
generales para establecer los términos del envio del plan de medidas y de la propuesta de
medidas a adoptar cuando las acciones de control se califiquen de deficiente o malo, asi

como para determinar con precision la responsabilidad administrativa.

Resolucién No. 12 del 2009 del Ministerio de Finanzas y Precios, establece los datos
obligatorios que se tendran en cuenta por todas las entidades que realicen el pago de
salarios y otras retribuciones en efectivo y que sean cobrados por personas distintas al que

lo devenga al momento de disefiar el modelo SC-4-10, Autorizo de Cobro.

Resolucién No. 20 del 2009 del Ministerio de Finanzas y Precios, establece los Procedimientos

sobre los faltantes, pérdidas y sobrantes de bienes.

Resolucion No. 59 del 2009 del Ministerio de Finanzas y Precios, establece el procedimiento
para la asignacion de recursos financieros y Sistema Informativo y de Registro de la

Tesoreria.

Resolucion No. 60 del 2009 del Ministerio de Finanzas y Precios, establece lo concerniente al

Control de las Tarjetas Prepagadas para Combustible.
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ANEXO 1.- Principales actividades que realiza la U.E.B Havanatur Tour & Travel
Centro contenidas dentro de su objeto social:’

= Actuar como turoperador y receptivo de turismo internacional que coordina y controla
diferentes turoperadores, agencias mayoristas, minoristas en el exterior; operando

también mediante subsidiarias.

= Realizar actividades de mediacién turisticas entre los viajeros y aquellas personas

juridicas autorizadas a prestar servicios a estos en pesos convertibles.
= Disefar, organizar y comercializar distintas modalidades de turismo.

= Agencia de venta de pasajes y cargas vendiendo capacidades aéreas y maritimas para

rutas regulares, internacionales y nacionales.

= Actuar como turoperador en todo lo concerniente a la organizacion de viajes al exterior

desde Cuba, para todo segmento de mercado.

= Prestar servicios de representacion a lineas navieras o a buques dedicados al turismo

de cruceros.
= Prestar servicios de representacién de compafiias y lineas aéreas extranjeras.

= Actuar como agente de transportacion aérea de pasajeros y cargas.
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ANEXO 2.- Organigrama de la UEB Havanatur Tour & Travel Centro.

Director
Contador “B” Supervisor VC Supervisor SS Esp. “B” Esp. “B” Jefe Dpto Supervisor CFG Chofer C
(EP) (EP) (EP) C.Informéticas RRHH Comercial (EP)
Promotor de
e : Ventas (5) 1
Contador “B Supervisor Supervisor qua de
(1) ) Turismo A
Supervisor (1)
Aeropuerto
Conta(cic;r D (1) Guia de
Promotor Promotor Supervisor Turlf,ln)no B
de Ventas de Ventas Rancho
(3) Luna
1)
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ANEXO 2.- Estructura Organizativa UEB HavanaTur TouR & Travel Centro.

Total de Trabajadores: 27

Director UEB
(1)
Direccion Departgm_ento Departamento Grupo Villa Clara Grupo Sancti Grino
) Econdmico Comercial (6) Spiritus Cienfuegos
©) 1) (4) (10)
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ANEXO 3 )
CRONOGRAMA DE TRABAJO PARA LA APLICACION DE LA
RESOLUCION 60
DE CONTROL INTERNO DEL MINISTERIO DE FINANZAS Y PRECIOS
No Acciones Periodo| Respon. Particip
TAREAS ESTABLECIDAS POR LA RES. 60
1.1 |Estudio de la Resolucién 60.
Preparar Seminario con FORMATUR sobre Control Interno Ene.- Feb.| D.RRHH| Directivosy
2012 Trabajadores
Curso de Control Interno para todos los Directivos de la UEB. Jun.-2012 Directivos.
Discusion y debate en matutinos y/o reuniones de apertura del Bi | D. RRHH
tema de la 60 y su Objetivo. imestra
. . : . - . Trabajadores
Despacho con la Direccion de Finanzas y Precios a solicitud Ene.- Dic. J
de nuestro grupo para la revision y debate de la documentacion 2012
1.2 |Reuniones del Comité de Control Interno de la UEB (En lo Ene.-Dic. Cmté ClI Cmté ClI
adelante Cmté CI) 2012
1.3 |Presentacion a las Asambleas de Afiliados de la UEB el informe del . Dtor. UEB | Trabajadores
trabajo realizado por el Cmté Cl hasta la fecha. Jun. 32’0[31'2 Sindicato
1.4 |Trabajo en la actualizacion constante del Expediente de Control Dtor. UEB| Designados
Interno.
. - > Ene.- Dic.
Tanto en reuniones de aperturas, reuniones del nacleo del PCC y 2012

en las Asambleas de Afiliados se tratara el tema de la 60 de
manera que se cree el ambiente de control.




1.5 | Analizar los resultados del proceso de implementacién de la 60 en Ene. 2013 Director de| Consejo de
el Consejo de Administracion de las UEB ' UEB Direccién
(Balance)
UEB
No Acciones Periodo| Respon. Particip
2 |AMBIENTE DE CONTROL
2.1 [Analisis en los Consejos de Administracion de los temas . Dtor. UEB| Consejo de
; SR R . : Ene.- Dic. . L
relacionados con la Disciplina, Control, Eficiencia y Exigencia. Direccién
2012 UEB
2.2 |Actualizar en un punto de la Asamblea con Trabajadores donde se _ D. UEB | Trabajadores
exponga sugerencias y mejoras para la UEB y la Empresa Ene.- Dic. Sec
2012 T
Sindicato
2.3 |Enviarlas a la Empresa antes del dia 10 de cada mes las Jefe de [ Trabajadores
sugerencias y mejoras propuestas por los trabajadores Ene.- Dic. Brigada
2012 por
Provincias.
2.4 |Tener el flujopgrama de la UEB con sus procesos claves y Director de | Especialistas
procedimientos Dic. 25, 2012 la UEB de la UEB
3 Métodos y Estilos de Direccion
3.1 |Perfeccionamiento del Consejo de Direccion utilizando como Ene.- Dic.| Dtor. UEB Cons.
método la Direccidn por Obijetivo. 2012 Dccién
3.2 |Perfeccionamiento del funcionamiento de las actividades de control Diario Dtor. UEB | Trabajadores
3.3 |Efectuar despachos para el andlisis mas particular de la M | Dtor. Gral.| Consejo de
problematica de cada area. ensua Direccion.
3.4 |Perfeccionar el funcionamiento de los Organos Asesores de la Dtor. UEB | Trabajadores
UEB: CTC, PCCy UJC. Junio. 2012
1.  Grupo Gestor de la Calidad
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2. Grupo de la Resolucién 60
3. Grupo de Anonimos y Reclamaciones
4 Politica de RRHH
4.1 |Actualizar en las UEB el disefio de las competencias laborales por Dtor. UEB | Trabajadores
cada puesto de trabajo Feb. 2012
D. RRHH
4.2 |Actualizacion de Manuales, Procedim., Dispos. Legales vy . Dtor. UEB | Trabajadores
Reglamentarias. Ene-Dic. 2012
No Acciones Periodo| Respon. Particip
5 EVALUACION DE RIESGOS
5.1 [Planteamiento de los Objetivos de trabajo para el afio 2012. Ene. 2012 Dtor. UEB | Trabajadores
5.2 [ldentificar y actualizar los Riesgos vinculados a los Puntos clave: Dtor. UEB | Trabajadores
Ptos. de Venta, y Representacion, Comercial, Recursos Humanos,
Economia y Operaciones. Teniendo en cuenta los Riesgos internos Abr. 2012
y externos y las nuevas incidencias, basados en los objetivos de
trabajo.
5.3 [Evaluar con indicadores especificos las pérdidas por variaciones de Ene.-Dic. 2012 Dtor. UEB | Trabajadores
precios de los servicios de los proveedores. ne.-bic.
5.4 |Realizar el Diagnostico de la UEB. Dtor. UEB | Trabajadores
J Dic. 2012 ’
5.5 [Tener concluido el programa para minimizar los problemas Ene. 2013 Dtor. UEB | Trabajadores
detectados en el diagndstico. ne. :
6 Identificacion y Evaluacion de Riesgos.
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6.1 [ldentificacion de los riesgos internos y externos que atentan contra Dtor. UEB | Trabajadores
At ; Ene.-Abr.
el logro de cada uno de los objetivos de trabajo tanto generales
como especificos de la UEB. 2012
6.2 |Actualizacion y perfeccionamiento de la identificacion de riesgos en Abr.-Dic. 2012 Dtor. UEB | Trabajadores
el Plan de Prevencién contra la corrupcion e ilegalidades r.-Dic. 20
6.3 [ldentificacion de é&reas o actividades en la UEB donde no se Dtor. UEB | Trabajadores
cumpla con el principio de separacibn de tareas y May. 2012
responsabilidades.
7 Seguimiento y Control de Riesgos Dtor. UEB | Trabajadores
7.1 [Chequeo y evaluacion de los Objetivos de Trabajo en la UEB. . Dtor. UEB | Trabajadores
Trimestral
7.2 |Revision de las tareas, planes de accion y objetivos de control M | Dtor. UEB | Trabajadores
resultantes para minimizar los riesgos identificados. ensua
7.3 |Chequeo y actualizacion de la aplicacion de lo establecido en el Dtor. UEB | Trabajadores
Plan de Prevencion para la observancia de la accion en la Mensual
minimizacion de los riesgos
8 ACTIVIDADES DE CONTROL Dtor. UEB | Trabajadores
8.1 |Revisar el seguimiento a la minimizacion de los riesgos Dtor. UEB | Trabajadores
identificados en cuanto a la separacion de tareas y| Mayo. 2012.
responsabilidades.
Coordinacion entre las areas y Documentacion. Diario Dtor. UEB | Trabajadores
Niveles definidos de Autorizacion y Separacion de tareas. Dtor. UEB | Trabajadores
Ene. 2012
Rotacion del Personal en las tareas claves. Dtor. UEB | Trabajadores

Jun. 2012
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Indicadores del Desempefio Dtor. UEB | Trabajadores
P Ene. 2012 ’
Control de las Tecnologias de la Informacion. . Dtor. UEB | Trabajadores
Trimestral
Acceso restringido a los recursos, Activos y Registros. . Dtor. UEB | Trabajadores
Trimestral
8.2 [Revisién y completamiento de los manuales de procedimiento por ) Dtor. UEB CCl
actividades en la UEB incluyendo la revisién de los niveles de Jun. y Dic. Trabajadores
autorizacion de las operaciones. 2012
8.3 [Confeccion del flujograma de informacion interna. Dtor. UEB CCl
Abr. 2012 Trabajadores
8.4 |Actualizacion y certificacion del plan de seguridad informatica. May. 2012 | Dtor. UEB CCl
8.5 |Actualizacion del documento final e implementacion de todos los M | Dtor. UEB | Trabajadores
procedimientos del manual. ensua
8.6 [Conformacion de una carpeta Unica de Control Interno con toda la 2012 Dtor. UEB | Trabajadores
documentacion legal de base correspondiente a la UEB Ene.201
9 SUPERVISION Y MONITOREO
9.1 |Realizar diariamente supervision en las areas de acuerdo a lo Diari Dtor. UEB | Trabajadores
establecido en los procedimientos laria
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ANEXO 5:

PLAN DE ACCIONES PARA LA DISMINUCION DE RIESGOS.
No Puntos Posibles manifestaciones de riesgo Medidas a tomar Responsable Ejecutante Fecha de
vulnerables cumplimiento

1. Caja Retenciones de efectivo en Revisar se realicen los depdsitos de efectivo a mas | Dtor. Econ. Tec. Gest. Diario 3:00
caja. tardar al siguiente dia habil de haberse recibido en Econ. p.m.

caja o los dias que estén contratados con trasval

2. Desvio o uso indebido del|Realizar arqueos de forma sorpresiva y al finalizar | Dtor. Econ. Tec. Gest.|Dos veces al
efectivo en caja 'y banco. el mes al efectivo custodiado. Ver anexo Econ. mes,

sorpresivos.

3. No tener dinero para hacer|Solicitar el incremento del fondo de devolucion en | Dtor. General | Dtor. Econ. |30 de octubre y
devolucion. los puntos de ventas. siempre que sea

necesario.

4. Entregar la dieta sin tener el| Verificar la probacion segun niveles de autorizacién | Dtor.General |Dtor. Econ. |1 al 5 y del 15
anticipo firmado por la persona | de las dietas. (Director) al 20 de cada
facultada. mes

5. El registro de control de|Comprobar previa informacion del viaje a efectuar, | Dtor. Tec. Gest.|1 al 30 de cada
anticipos no esta actualizado. para la preparacién del anticipo. Econdmico Econ. mes

6. Liquidacion de anticipos fuera|Revisar y supervisar que la dieta sea liquidada | Dto. Econ. Tec.Gest. lal5 ydel 20
de la fecha establecida. antes de las 72hrs después del regreso del viaje Econ. al 25 de cada

mes

7. No se realizan supervisiones a | Crear las condiciones para realizar las Dtor. General | Especialistas | Recorridos.
los puntos de ventas. supervisiones a todos los puntos de ventas y aplicar principales y

Guia como herramienta evaluativa. técnicos

8. No se cambia la combinacion Exigir al directorla comunicacién anticipada de los | Dtor. General | Dtor. Econ. | Siempre que
de la caja por movimiento del cambios de cajero, por vacaciones u otra causa. Dtor. RRHH |rote el personal.
cajero.

Elaborado por: Marlén Castro

Director(a) Econémica

Aprobado por: Salustiano Otero Aguilar

Director U.-E.B.




ANEXO 4

MAPA DE RIESGOS INTERNOS DE LA U.E.B. HAVANATUR TOUR & TRAVEL CENTRO

Riesgo Asociado

Guia de Control Interno

Evaluacién

Act. de Control asociada

Supervisa

Economia (EP)

1. Falta de comunicacion entre todas las partes integrantes de la entidad

Director y J' Econ.

2. Falta de sentido de pertenencia en general.

Director y J' Econ.

3. Falta de supervision de los aspectos de calidad establecidos o
requeridos para cada puesto.

Director y J' Econ.

4. Descontrol en el registro de entrada y salida.

Director y J' Econ.

5. Incumplimiento del plan de capacitacion.

Director y J' Econ.

6. Uso incorrecto de los medios de proteccion personal y uso incorrecto
del uniforme.

Director y J' Econ.

7. Incumplimiento de las Normas de SST reglamentadas.

Director y J' Econ.

8. Desconocimiento de los reglamentos y normas.

Director y J' Econ.

9. Mal uso y aprovechamiento de las recursos informaticas.

Director y J' Econ.

10. No planificar el presupuesto del afio de acuerdo al afio anterior.

Director y J' Econ.

11. Cambio de activos y Utiles sin autorizaciéon y documentacion.

Director y J' Econ.

AREA ECONOMICA

12. Entrada de personal ajeno a las areas.

Director y J' Econ.

Cajero

1. Uso indebido del efectivo y los fondos de caja. J' Dpto. Econ.

2. Introduccién de moneda falsa. J' Dpto. Econ.

3. Falta de comunicacion entre todas las partes integrantes de la entidad J' Dpto. Econ.
J' Dpto. Econ.

4. Falta de comunicacion entre todas las partes integrantes de la entidad
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ANEXO 6

U.E.B. Havanatur Tour & Travel Centro.
Comité de Control Interno.

Acta No. X
De Supervisién del Plan de Prevencién.
Puntos 6, 7, 8,12y 13.

Cienfuegos, Fecha, 2012.
Afio 54 de la Revolucién.

Con el objetivo de darle cumplimiento al Plan de Prevencion se realizé esta inspeccion a:
Presidente del Comité de Control Interno: Salustiano Otero Aguilar.

Secretaria del Comité de Control Interno: Maydelin Morejon de la Torre.

Miembro del CCI: Orlando Suérez Recio.

Miembro del CCI: lhosmany Diaz Acea.

LoS puntos a supervisar seran:

Punto No. 6: Efectivo en Caja

Supervisar que se cumplan los planes mensuales de arqueos, y se realicen otros de forma sorpresiva a los puntos de Venta.
Verificar si existe un mecanismo y su cumplimiento que permita que no se filtre la informacion del lugar a visitar.
Frecuencia: 3er Jueves c/mes.

Controlar sistematicamente los depdsitos en efectivo para detectar posibles demoras en la realizacién del mismo.
Frecuencia: 3er Jueves c/mes.

Punto No. 7: Ingresos

Verificar que los depdsitos bancarios se realicen segun lo establecido.

Frecuencia: 3er Jueves c/mes.

Verificar si se mantiene actualizado el Flujo de Caja.

Frecuencia: 3er Jueves c/mes.
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Punto No. 8: Cuentas por cobrar.

Comprobar si se da seguimiento en todos los Consejos de Direccion y en las Reuniones de Conciliacion a la situacién que existe en
la cuentas por cobrar y que se haya mantenido el ciclo dentro de lo previsto.

Frecuencia: 3er Jueves c/mes.

Supervisar si se realizé el andlisis de las causas de los envejecimientos y si se tomaron las decisiones correspondientes.
Frecuencia: 3er Jueves c/mes.

Examinar y exigir que se realicen las conciliaciones de las mismas.

Frecuencia: 3er Jueves c/mes.

Punto No. 12: Contabilizacién.

Supervision rigurosa de toda la documentacion y el proceso de contabilizacion.

Frecuencia: 3er Jueves c/mes.

Controlar la correspondencia de los recibos de caja con los valores reales.

Frecuencia: 3er Jueves c/mes.

Punto No. 13: Costos y Gastos.

Revisar las cuentas de faltantes y sobrantes de un afio a otro.

Frecuencia: 2do jueves enero.

Revision rigurosa de toda la documentacion y el proceso de contabilizacion.

Frecuencia: 3er Jueves c/mes.

Controlar y verificar la sub-cuenta de los aportes.

Frecuencia: 2do martes y 4to martes.

Resultados de la supervision:

Punto No. 6: Efectivo en Caja

-Supervisar que se cumplan los planes mensuales de arqueos, Y se realicen otros de forma sorpresiva a los puntos de Venta.
Verificar si existe un mecanismo y su cumplimiento que permita que no se filtre la informacién del lugar a visitar.
Supervisado: Vicepresidente del Comité de Control Interno.

Marlene Castro Diaz.

-Controlar sistematicamente los depdsitos en efectivo para detectar posibles demoras en la realizacion del mismo.
Supervisado: Vicepresidente del Comité de Control Interno.

Marlene Castro Diaz.

Punto No. 7: Ingreso

-Verificar que los depdsitos bancarios se realicen segun lo establecido.

Supervisado: Vicepresidente del Comité de Control Interno.
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Marlene Castro Diaz.

-Verificar si se mantiene actualizado el Flujo de Caja.

Supervisado: Vicepresidente del Comité de Control Interno.

Marlene Castro Diaz.

Punto No. 8: Cuentas por Cobrar

-Comprobar si se da seguimiento en todos los Consejos de Direccidn y en las Reuniones de Conciliacion a la situacidn que existe en
la cuentas por cobrar y que se halla mantenido el ciclo dentro de lo previsto.
Supervisado: Vicepresidente del Comité de Control Interno.

Marlene Castro Diaz.

-Supervisar si se realiz6 el analisis de las causas de los envejecimientos y si se tomaron las decisiones correspondientes.
Supervisado: Vicepresidente del Comité de Control Interno.

Marlene Castro Diaz.

Examinar y exigir que se realicen las conciliaciones de las mismas.
Supervisado: Vicepresidente del Comité de Control Interno.

Marlene Castro Diaz.

Punto No. 12: Contabilizacion.

Supervision rigurosa de toda la documentacion y el proceso de contabilizacion.
Supervisado: Vicepresidente del Comité de Control Interno.

Marlene Castro Diaz.

-Controlar la correspondencia de los recibos de caja con los valores reales.
Supervisado: Vicepresidente del Comité de Control Interno.

Marlene Castro Diaz.

Punto No. 13: Costos y Gastos.

Revisar las cuentas de faltantes y sobrantes de un afio a otro.

Supervisado: Vicepresidente del Comité de Control Interno.

Marlene Castro Diaz.

-Revision rigurosa de toda la documentacion y el proceso de contabilizacién.
Supervisado: Vicepresidente del Comité de Control Interno.

Marlene Castro Diaz.

-Controlar y verificar la sub-cuenta de los aportes.

Supervisado: Vicepresidente del Comité de Control Interno.

Marlene Castro Diaz.




Guia de Control Interno

Supervisados: Supervisor:
Vicepresidente del CCI Secretario del CCI.
Marlene Castro Diaz. Maydelin Morejon

Miembro del Comité Control Interno.
Alina Bernardo Quesada

Miembro del Comité Control Interno.
Marlén Rodriguez Cantero

Miembro del Comité Control Interno.
Sharazan Méndez
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. RESOLUCION 60/11

EEMorganismo: Ministerio de Turismo

Grupo: Grupo Internacional de Turoperadores y Agendas de Viajes, Havanatur, S.A.

Entidad: UEB

COMPONENTE AMBIENTE DE CONTROL.:

No | Aspectos a Verificar i Observaciones
Planeacion, planes de trabajo anual, mensual e
individual.

1. | Esta implementada la Planificacion Estratégica del Encontrar en el Dpto. RRHH,
(2012-2015) de la UEB y sus Centros de Costo. Se actualiza una vez al afio.

2. | Se encuentran identificados los objetivos de trabajo del Expediente Acciones Control.
afio, asi como los especificos de cada area. (Direccion), chequeo mensual.

3. | Existe evidencia de los aspectos tratados en las reuniones Se verifica (trimestralmente)en las
del Consejo de Direccion para el anlisis de la ejecucion Actas de los Consejos Direccion,
de la Planeacion Estratégica, el Plan y el Presupuesto y las cumplimiento de los objetivos de
medidas que se adoptan en caso necesario. trabajo).

4. | Estan analizados los planes de trabajo y el cumplimiento Mostrar Planes de trabajo.
de los objetivos, incluyendo las nuevas tareas en el mes (Direccion y Area)
que correspondan, con los trabajadores.

5. | Cada éarea elabora su plan de trabajo mensual, a partir del Mostrar Planes de Trabajo (Direccion
plan de trabajo anual de la UEB, basado en el plan de y Area)
actividades principales del MINTUR.

6. | Los jefes de las &reas con sus trabajadores se relnen para Verificar Actas de las Reuniones.
orientar las tareas que se deben realizar en el préximo Mostrar Planes de trabajo  (Direccion
mes. y Area)

7. | Cada cuadro, funcionario y especialista cuenta con su plan Mostrar Planes de trabajo.
de trabajo individual, el que elabora teniendo en cuenta el (Direccion y Area)
plan mensual de su area y se aprueba por el jefe inmediato
superior.

8. | Se chequea sistematicamente el cumplimiento de los Chequear semanalmente.
planes de trabajo. (Comite Control y Resp.. del Area).

9. |Se informa a los niveles correspondientes y a las Mostrar Planes de trabajo (Direccion
organizaciones politicas y de masa de la entidad el y Area)
cumplimiento de los planes de trabajo.

10. | Esté elaborado el Plan de Ahorro de la UEB y sus C.C. Mostrar este plan.

11. | Se analiza el cumplimiento del Plan de Ahorro con los Mostrar las actas de Asambleas de
trabajadores. Afiliados. (Resp. Sindical)

12. | Se han establecido las Normas Unitarias de Gastos para Verificar documento en
cada actividad o area y se analiza su comportamiento Departamento Contable.
periédicamente.

13. | Esté el Plan de Ingresos y Gastos en divisas, desagregado Verificar en Contabilidad.

por areas, de acuerdo con la estructura de la entidad.

Se chequea mensualmente.
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14. | El Plan y su cumplimiento se conocen y analiza por los | X Mostrar Actas de los Consejos de
dirigentes y trabajadores de todas las éareas. Direccion y Asambleas de Afilados.

15. | Se adoptan medidas en las reuniones realizadas en las | X Verificar Actas en las areas,
diferentes areas, que contribuyen a la erradicacion de Consejillo, Consejos de Direccion
aspectos que conspiran contra su buen funcionamiento. Matutinos, Asambleas Afiliados.

16. | Se cumple con el Objeto Social aprobado. Consultar Expediente Unico.

17. | Esta elaborado el plan de Presupuesto anual, desagregado Encontrar en el Depart. Contable
por meses y partidas. (Espcialista Principal).
Integridad y valores éticos

18. | Existe el Programa de Formacion de Cultura Etica. X La evidencia de los andlisis se

encuentran en (RRHH).

19. | Existe el Codigo de Etica de los Cuadros del Estado | X Departamento de RRHH.
Cubano.

20. | Existe el manual de Procedimientos de la Actividad. X Encontrar en Dpto.Direccion.

21. | Esta conformado y actualizado el registro consecutivo | X Mostrar en RRHH y Expediente
anual de medidas disciplinarias. Unico).

22. | Conocen los cuadros y trabajadores lo que esta establecido | X Mostrar acta de su discusion con
en el Reglamento Disciplinario de la entidad. los trabajadores,

23. | Existe el Convenio Colectivo de trabajo y se elabora | X Mostrar acta de discusion con los trab
conjuntamente entre la administracién y la organizacion ajadores.(Resp.Sindicato)
sindical.
Idoneidad Demostrada

24. | Existen los profesiogramas del cargo, firmados por las X Se conserva en el area de RRHH.
dos partes e incluidos en su Expediente Laboral.

25. | Esta actualizado el Plan de Capacitacion. X Mostrar el DMA actualen ~ RRHH

y su conclliacion con Formatur.

26. | Se realiza la seleccion y aprobacion del personal segun | X Mostrar las actas de los Comité de
lo establecido, de acuerdo al nivel de preparacion y Expertos y la aprobacion por el di-
experiencia en correspondencia con los requisitos y rector.
competencia exigidos.

27. | Estan elaborados los planes individuales de X Se refiere alos DNA, firmados porc
Capacitacion. ada trabajador y su jefe inmediato.

28. | Estos planes individuales se realizan anuales. X Mostrar Plan Anual. Ver en RRHH

29. | Estan definidas las acciones concretas y especificas X Verificar a través de los DNA
de capacitacion en funcién de cumplir con los de cada trabajador.
objetivos y metas de la entidad.

30. | Existe preparacion de los trabajadores en materia X Impartir seminarios, que se gestione
de control interno. por la entidad.

31. | Estan establecidos los requisitos de idoneidad que X Mostrar el profesiograma donde se
deben cumplir los diferentes cargos. encuentran las evidencias.

32. | Existe laevaluacion de los dirigentes, administrativos, X Mostrar evidencias.
de servicios y operarios.

33. | Esta constituido el Comité de Expertos. X Mostrar Resolucién que la emite, vy

el acta de constitucion del Comité.
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34. | Esta funcionando del Comité de Experto. Verificar en las actas que ellos
emiten cuando sesionan.
Estructura organizativa y asignacion de autoridad y
responsabilidad

35. | Existe el Acta de Constitucion de la UEB y su Objeto Ver Expediente Legal.
Social.

36. | Se encuentra elaborada la Estructura Organizativa para Mostrar Resolucion del MINTUR de
el cumplimiento de la mision y objetivo y esta graficada la aprobacion de su estructura y el
mediante el organigrama. organigrama.

37. | Cuenta con la aprobacion del MINTUR de la plantilla de Mostrar Resolucion del MINTUR de
cargos. la aprobacion.

38. | Existen las resoluciones de nombramiento de los Mostrar en RRHH.
directivos, ejecutivos, funcionarios y trabajadores designa
dos, asi como los contratos de trabajo.

39. | Se modifica la estructura cuando existen cambios en Mostrar en RRHH.
la entidad.

40. | La direccion evalGa regularmente la estructura Mostrar evidencia de este analisis, se
organizativa. hace anualmente.

41. | Existe una adecuada relacion jerarquica entre los Mostrar modelos P.
puestos.

42. | Los puestos de trabajo estan disefiados correctamente. Mostrar balance de carga y capacidad p

ara cada puesto.

43. | Los trabajadores conocen los limites de su ambito Limite acotado dentro del profesiogra
de accion y acttan siempre dentro de ellos. ma, Contrato de Trabajo, Reglamento

Disciplinario, Manual de Conducta),
Verificar en el proceso evaluativo.

44. | Existe el Manual de Procedimientos de Havanatur. Se conserva en Oficina del Director.

45. | Se cumplen las regulaciones establecidas en los Verificar a traves de inspecciones, audi
manuales y procedimientos. torias, comprobaciones y la aplicacion

de esta propia guia.

46. | Se cumple el Manual de Organizacion y Funciones. Mostrar evidencias de inspecciones,
acciones de control, auditorias, la
aplicacion de esta guia en el componen
te actividades de Control.

47. | Esta conformado y actualizado el Plan de Presentar Plan de Seguridad

Seguridad Informatica de acuerdo a la legislacion Informatica,
vigente.

48. | Existen las disposiciones que aprueban la Mostrar Resoluciones de
constitucién de los organos de direccion vy nombramientos.
consultivos.

49. | Esta actualizado el Plan de Seguridad y Proteccién Fisica Mostrar documento.
de acuerdo a la legislacién vigente.

50. | Existe el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo. Se conserva en RRHH.

Politicas y précticas en la Gestion de los Recursos
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Humanos.

51. | Esta elaborado el programa de acogida a los X Se conserva en RRHH.
nuevos trabajadores, que garantice su iniciacién
laboral y desarrollo.
52. | Se aplican, controlan y evaltan los sistemas de X Mostrar acta de Consejos de
pago por rendimiento, asi como sus resultados. Direccion y Asamblea de Afiliados
segln Plan tematico.
53. | Se mantienen actualizados los documentos relativos a:
a) plantilla aprobada y cubierta; X Mostrar modeio P-4
b) Estructura organizativa, de acuerdo a los cambios X Mostrar acta del Consejo de
ocurridos. Direccion de esta aprobacion.
c)Contenido de los puestos de trabajo. X Mostrar profesiograma.
b)Convenio Colectivo de Trabajo. X Mostrar
c)Reglamento Disciplinario . X Mostrar
d)Expediente Laboral del trabajador y las hojas resumen. | X Mostrar
e) Acta de eleccion de los Organos de Justicia Laboral de | X Mostrar
Base.
f) Acta de creacion del Comité de Experto. X Mostrar
g)Levantamiento de riesgos y programa de  prevencion, | X Mostrar
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.
h)Plan de capacitacion y desarrollo. X Mostrar
i) Sistemas de pago aprobados y sus reglamentos. X Mostrar
j) Reglamentos de la estimulacion material y moral. X Mostrar
k) Actas de las inspecciones y auto inspecciones laborales. | X Mostrar
54. | Estan conservadas las actas de las reuniones X Mostrar
del Comité de Expertos.
55. | Estan conservadas las actas de conformacion de X Mostrar
los Organos de Justicia Laboral de Base.
56. | Cuentan con la Norma Cubana del Sistema de Gestion | X Mostrar
Integrado del Capital Humano.
57.| Se cumplen las normativas establecidas para la Mostrar
contratacion del personal. X
Evaluadores y Evaluados:
Nombres y Apellidos Cargos

Fecha de realizacion:

98




COMPONENTE GESTION Y PREVENCION DEL RIESGO:

No | Aspectos a Verificar | Si | No | Np | Observaciones
Identificacion del riesgo y Deteccion del Cambio.

58. | Estan identificados los procesos, subprocesos y Mostrar riesgos asociados a estos,
actividades por cada area. dejar esto por escrito y analizado con

los trabajadores.

59. | Esta conformado el grupo para realizar identifica Mostrar acta de creacion del Comité
cion, andlisis y evaluacion de los riesgos. de Prevencion y Control.

60. | Estan identificados los riesgos internos y Presentar documento de los riesgos
externos por cada proceso, subprocesos Yy actividad, internosy externos asociados a los
del area. objetivos de trabajoen  todas las

areas.

61. | Se analiza y actualiza el Plan de Prevencion vy Mostrar evidencia
Riesgo con la participacion de los trabajadores.

62. | Estan identificadas las oportunidades, amenazas, Matriz DAFO, mostrar en RRHH.
fortalezas y debilidades por cada area y en la
entidad en general.

63. | Esta elaborado el mapa de riesgo y cuantificada Mostrar mapa de riesgo.
la afectacion que pueda incidiren la pérdida de
cualquier indole que pueda ocasionarse.

64. | Esta elaborado el Informe de la identificacion, Mostrar informe
analisis y evaluacion de los riesgos.

65. | Se modifican los controles establecidos, a partir del Mostrar las acutalizaciones
seguimiento y evaluacion de la variacion de los de los planes de prevencion.
riesgos.

Determinacion de los objetivos de control.

66. | Estan determinados los objetivos especificos a Mostrar por escrito los objetivos espe
controlar. cificos a controlar.

67. | Estan establecidos los procedimientos de control Mostrar las medidas de control esta-
para evitar que ocurran los riesgos. blecidas en el mapa de riesgo, plan

de prevencion ademas de las inspec-
ciones planificadas y ejecutadas.

68. | Unavez realizado la identificacién, evaluacion y Mostrar actas de reuniones a nivel
cuantificacion de los riesgos por proceso, acti de Direcciones, Dptos. Y finalmente
vidades y operaciones, la maxima direccion y los en la Asamblea de Afiliados donde
directivos de las areas se reGnen con los trabaja se definen las medidas de procedi
dores realzan el diagndstico y determinan los objetivos miento de control a aplicar.
de control y las medidas necesarias aplicar, existe evi--
dencia documental de este proceso.

Prevencidn de riesgos.
69. | El Plan de Seguridad Informatica se encuentra Mostrar Plan de Seguridad Informa-

incluido en el Plan de Prevencion de Riesgo, que
por su importancia deben ser considerados en el
mismo.

tica.
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70. | Esta elaborado el Plan de Prevencion de Riesgo Mostrar Plan de Prevencién.
incluyendo el Plan de Seguridad y Proteccion Fisica.

71. | Existe el Plan de Prevencion de riesgo del autocontrol Existe el propio control de este plan.
como una medida.

72. | EI Plan de Prevencién se actualiza y analiza Mostrar evaluacion del Comité de
periodicamente con la participacion de los Prevencion y Control y aprobados
trabajadores y ante la presencia de hechos que por el drgano colegiado de direccidn.
asi lo requieren.

73. | Se divulgan los hechos ocurridos tanto dentro o Mostrar las actas de los Consejos de
fuera de laentidad que puedan poneren peligro el Direccion, Comité de Prevencion y
cumplimiento de los objetivos de trabajo Control y Asambleas de afiliados y

en matutinos.

74. | Se revisa el cumplimiento de las medidas del Plan Debe quedar evidencia escrita de

de Prevencion y Riesgo en la fecha en que
corresponde su verificacion.

esta accion y debe

corresponderse con la fecha registrad
aen cada plan de

Prevencion,

Evaluadores y Evaluados:
Nombres y Apellidos

Cargos

Fecha de realizacion:
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COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL:

No | Aspectos a Verificar | Si | No | NP | Observaciones
Coordinacion entre areas, separacion de tareas y
responsabilidades y niveles de autorizacion.

75. | Estan cumplidas las relaciones entre las areas y puestos Se conserva el Manual en oficina del
de trabajo definidas en Reglamento Organico y el Director.
Manual de Funcionamiento.

76. | Estan asignadas a personas diferentes, las Debe existir documento con la relacié
tareas y responsabilidades esenciales, relativas ndelos trabajadores y  su firma
al tratamiento, autorizacion, registro y revision para las diferentes operaciones,
de las transacciones y hechos, para que no se (confecciona, registra, revisa,
afecte la division de funciones y la contrapartida. autoriza).

77. | Esta realizado el levantamiento de las relaciones de Mostrar el informe y su analisis en el
familiaridad y en este se encuentran identificadas las Consejo de Direccion. Se conserva en
relaciones que afectan la contrapartida. RRHH.

78. | Estan identificados los responsables colaterales, Verificar auditorias, supervisiones,
cuando se detectan deficiencias y violaciones en los inspecciones controles diarios,
controles realizados. Mostrar las medidas aplicadas.

79. | Tienen definidas las firmas autorizadas para las Mostrar documento con el nombre y
diferentes operaciones de la entidad. firma del personal facultado, para las

diferentes operaciones

80. | Existe evidencia documental de la aprobacién por Mostrar aprobacion con el nombre
quien corresponda, de los usuarios con acceso a los de las personas con accesos segln
sistemas contables-financieros. se encuentra establecido en los

diferentes sistemas.
Documentacion, registro oportuno y adecuado de las
transacciones y hechos

81. | Tienen establecidos contratos econdmicos para sus Mostrar Registro de Contratos y
relaciones de compra-venta con otras entidades Expedientes.
y si estan controlados.

82. | Los contratos econémicos cumplen con lo Mostrar los contratos que cumplan las
establecido en la legislacién vigente. bases de Contratacion de la

Resolucién No0.5/2009, Reglamento
de Contratacion Econdmica

del Grupoy la Resolucion

2253/05 del MEP.

83. | Existen documentos donde el director delegue la Mostrar Resolucién de nom-
facultad de firmar contratos a otros dirigentes. bramiento con estas facultades

84. | Existe correspondencia entre lo contratado, recibido Antes de proceder al pago,

y pagado.

verificar los precios facturados
contra los contratados si hay
diferencia ver antes de
proceder al pago con el area
de contratacién, quien debe
verificar los precios contratados.
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85. | Estan conservadas las actas de los Organos Mostrar actas (Resp. Sindicato)
colegiadas de direccion y de las asambleas de
los trabajadores para el analisis de la eficiencia.

86. | El Expediente de Acciones de Control, cumple con Mostrar Expediente de Acciones de
lo establecido en la legislacion vigente. Control.

87. | Estan sustentadas documentalmente las operaciones Verificar aplicando esta guia, con-
tanto administrativas como contables, que realiza trolando y Supervisando las
la entidad, garantizando fiabilidad y trazabilidad. operaciones.

88. | Los procedimientos contables cumplen con las Verificar aplicando esta guia,
normas de control Internos de los Subsistemas controlando y Supervisando las
Contables vigentes. operaciones

89. | Existen diferencias entre el Balance de Comprobacién Verificarlo
al cierre de cada mes, con los documentos, submayores
y cuentas correspondientes.

90. | Los modelos "Estado de Situacién" y "Estado de Verificarlo
Resultados" coinciden con los saldos de las cuentas
del Balance de Comprobacion.

91. | Los hechos economicos se registran de acuerdo con Verificarlo
lo que establece la legislacion vigente.

Acceso restringido a los recursos, activos y registros.

92. | Tienen mecanismos de seguridad para proteger Verificar en cada Dpto.
los recursos, activos, registros y comprobantes.

93. | Estan identificadas las personas autorizadas para Mostrar documento de las Actas de
acceder a los recursos, activos, registros y Responsabilidad y niveles de acceso
comprobantes y estas tienen firmadas las Actas de
Responsabilidad.

94. | Las personas autorizadas para acceder a los Mostrar los arqueos, conteo del10%de
recursos, activos, registros y comprobantes; rinden los activos fisicos y las
cuenta de su custodia y utilizacion. mercancias, extravio de documentos

de valor, tarjetas de combustible y

en caso que se evidencie faltante

la aplicacion de Responsabilidad
Material.

95. | Los activos de wvalor tienen asignado a un Mostrar Actas de Responsabilidad y
responsable para su custodia. Acta de Grupo de Responsabilidad.

96. | Los activos de valor estan adecuadamente Mostrar documento de acceso a
protegidos; a través de seguros, sistemas de personas autorizadas en la caja,
alarmas, pases para acceso, etc. asi como los medios para protegerlos.

97. | Los activos de valor estan debidamente registrados Mostrar arqueos, conteos fisicos, conci-
y periodicamente se cotejan las existencias fisicas liaciones.
con los registros contables para verificar su
coincidencia.

98. | Se tiene en cuenta el nivel de vulnerabilidad del Mostrar los planes de conteos fisicos,

activo para establecer la frecuencia de su
comprobacian.

arqueos, inspecciones etc.

Rotacién del personal en las tareas claves.
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99. | Existe un plan de rotacion del personal que tiene a | X Mostrar plan de rotacion para las vende
cargo las tareas con mayor probabilidad de comision doras.
de irregularidades.

100, Existe acciones de supervisién y control, en el caso de | X Mostrar las acciones de control, en
no poder cumplir con el plan de rotacién por contar con caso de no cumplir con la rotacion.
pocos trabajadores.

Control de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

101, Existen las politicas, normas y procedimientos X Mostrar Plan de Seguridad
escritos para la planificacién, ejecucion, Informatico.
evaluacion y control del uso de las tecnologias
de la Informacion para el logro de los objetivos
de la entidad.

102 Existe un Plan de Seguridad Informética para X Mostrar Plan de Seguridad Informética
proteger la  Integridad, confiabilidad vy
disponibilidad de datos y recursos de la
tecnologia de la informacion: Resolucion
127/2007 del MIC.

103, a) Proteccién contra virus y otros programas. X Mostrar Plan de Seguridad Informética
b) Obtencidn de copias de resguardo. X Mostrar Plan de Seguridad Informética
c) Verificacion periddica de la seguridad de la red. X Mostrar Plan de Seguridad Informatica
d) Eliminar la adicion de algin equipo o la X Mostrar Plan de Seguridad Informatica
introduccion de cualquier tipo de software en
una red.

e) Asegurar la integridad, confiablidad y X Mostrar procedimiento de Informatica
oportunidad de la informacion, de acuerdo a los referente a la seguridad de la
servicios que se reciben y se ofertan. Informacion.

f) Garantizar que tanto para la asignacién o para X Mostrar Expediente de Usuario.

el retiro de los Identificadores de usuarios en los

sistemas el jefe inmediato de los usuarios,

soliciten otorgamiento o retiro de permisos de

accesos a quien corresponda, definiendo los

derechos y privilegios a través evidencia documental.

104, Los Sistemas Contables-Financieros tienen contrasenas | X Verificar en los sistemas
y estas no son visualizadas en pantalla.

105, Estan establecidos los mecanismos para el control y X Mostrar inventario del puesto de trabajo
supervision de los medios de computacion. :

106, Existen mecanismos de seguridad para las X Mostrar reglamento para laredy
entradas, procesos, almacenamiento y salida de la pollticas de adminis tracion de la red de
informacion. Havana tur.

107, Se revisa y actualiza periodicamente los sistemas X Mostrar evidencias cuando se proce
contable y presupuestario con el proposito de de a la revision y
generar una garantla de exactitud de los registros. actualizacion del sistema,

108, Los sistemas contables financieros utilizados por la | X Mostrar certifico del E-tes.
entidad cuentan con el certifico actualizado por la entidad
autorizada.

109/ Se han incorporado a los sistemas de informacion Mostrar expediente de inventario del

computarizados, cuando se requiere, la realizacion de

puesto de trabajo que existe uno por
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conciliaciones, comparaciones y verificaciones en forma
automatica y la generacion de reportes de inconsistencias.

equipos.

Indicadores de rendimiento y desempefo.

1104 Estéan establecidos indicadores para medir rendimiento y Mostrar las evaluaciones mensuales del
desempefio cualitativos y cuantitativos necesarios. desempefio.

111, Estan establecidos indicadores para medir el Mostrar las evaluaciones mensuales del
desempefio personal: desempefio.

a) cumplimiento de las recomendaciones derivadas de la
evaluacién del desempefio anual anterior;

b) cumplimiento de sus objetivos, funciones y tareas
individuales, y la realizacién del trabajo con eficiencia,
calidad y productividad requerida;

¢) comportamiento de la disciplina y el aprovechamiento
de la jornada de trabajo;

d) cumplimiento de las normas de seguridad y salud en
el trabajo;

e) uso y cuidado de los recursos materiales, fundamenta
mente de los portadores energéticos, de los equipos y
medios de proteccién personal;

f) cumplimiento del plan de capacitacion y desarrollo
individual,

112 Estan definidos los indicadores para el control de la Verificar en RRHH.
actividad de seguridad y salud en el trabajo.
OTROS ASPECTOS
Combustible

113 Existe correspondencia entre los datos del modelo Mostrar conciliacion mensual
5073-03 "Balance de consumo de portadores entre Contabilidad y Admnistracion,
energeticos” 'y los registros primarios de de estos nimeros. Verificar.
combustible.

114) Estan establecidas normas de consumo para todos Mostrar Resolucién No. 34/2006 del
los equipos y la periodicidad en que se revisan, a fin Mintur y mostrar las evidencias de la
de mantenerlas actualizadas. prueba del litro, para todas las

entidades laborales.

115, Se aplican las normas de consumo de combustible Mostrar el modelo que establece la Re
a los medios de transporte, para analizar el solucion 34/2006 del Mintur.
comportamiento del consumo de combustible.

116/ Hay correspondencia entre el consumo de Cumplir lo que establece la Resolucion
combustible y el parque de vehiculos asignados en la 34/2006 del Mintur.
entidad.

117/ En caso de que exista algun vehiculo con el Mostrar tabla de distancia en poder de ¢
odometro roto, se verifica que se este trabajando ada chofer.
con la Tabia de Distancia de recorridos.

118, Se entrega combustible solamente a vehiculos que Mostrar control de entrega de tarjetas
se encuentren funcionando. de combustible segin indica la

Resolucién No. 60 del MFP.

119) Las tarjetas magneticas de combustibles se Mostrar acta de Responsabilidad por la
custodian en la caja fuerte . custodia de estas tarjetas.

120, Existe un adecuado control de la entrega vy Mostrar Modelo Control de Tarjeta de

devolucion de las tarjetas magneticas en cajay hay
documento firmado por las personas que las reciben

Combustible.
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y entregan.

121 Se controlan las Hojas de Ruta y se analiza el Mostrar control de la entregade hojas
kilometraje. de ruta y el andlisis de los km recorri-
dos por litros consumidos.
122) Se ha habilitado un registro de control de tarjetas Mostrar el control estalecido.
prepagadas para combustible.
123 Estan definidas por escrito las personas autorizadas Mostrar documento de Fincimex con
a realizar la carga de las tarjetas. las personas autorizadas a efectuar la
carga.
124, Existe una persona encargada del control de las Mostrar documento de la persona autor
Tarjetas Prepagadas para Combustible. izada para llevar a cabo este control.
125/ Las tarjetas prepagadas para la adquisicion de Mostrar Modelo Control de Tarjeta de
combustible son entregadas por el encargado del Combustible.
control, mediante un documento que permita exigir
la responsabilidad material si procede, de acuerdo
con la legislacion vigente.
126/ Se cuenta con un listado actualizado del Mostrar Modelo Control de Tarjeta de
combustible asignado a cada tarjeta. Combustible, revisar.
127) Se entregan los comprobantes que avalen el Comprobar.
consumo total de combustible al final de cada mesy
estos estan firmados al dorso por el chofer del
vehiculo y contiene el nimero de chapa del auto
que fue serviciado.
128, Existe evidencia documental de las acciones de Mostrar evidencia documental de las
control y supervision que se realicen a la adquisicion acciones de control.
de combustibles.
129 Se liquida el consumo de combustible dentro del Mostrar
mes y mediante los vales que emiten los
servicentros o por documento de entrega-liquidacion
que confeccione la entidad, al que se le adjunta
dichos vales.
130) Los modelos registro de control de tarjetas Mostrar
prepagadas de combustible y de entrega-liquidacion
de combustible, contienen los datos de uso
obligatorio que establece la legislacion vigente.
131, Se actualiz6 el Plan de Prevencion y Riesgo a partir Cuando proceda se actualiza
de las deficiencias e irregularidades detectadas en este plan, mostrar evidencia
este tema.
132, Se preveen posibles manifestaciones y medidas en Mostrar el plan con estas evi
el Plan de Prevencion y Riesgo a partir del analisis dencias.
de causas y condiciones.
Precios
133 Los productos y servicios que se comercializan Ver Anexo de confeccion de los

tienen precios aprobados por el nivel que
corresponde.

precios en la Politica Comercial.

Los precios de opcionales segln
Comite de Agendas Territoriales.
Mostrar actas del Comité de Negécia-
cion donde se aprueban los precios de
los contratos.
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134,

Se actualizo el Plan de Prevencion y Riesgo a partir
de las deficiencias e irregularidades detectadas en
este tema.

Cuando proceda se actualiza este plan,
mostrar evidencia.

135,

Se preveen posibles manifestaciones y medidas en
el Plan de Prevencion a partir del analisis de causas
y condiciones.

Mostrar el plan con estas evidencias.

Cuentas por Pagar

136,

Se realizan las conciliaciones con los proveedores
de las cuentas pendientes de pago.

Mostrar documentos

137,

Las compras de mercancias a suministradores
estan amparadas en los contratos correspondientes.

Mostrar documentos

138,

Se sustentan debidamente, por facturas comerciales
realmente recibidas del proveedor y por los informes
de recepcion; los saldos de las cuentas por pagar.

Mostrar documentos

139,

Se controlan, concilian y sustentan por los
documentos correspondientes los  cobros
anticipados; asi como se analiza su envejecimiento
y Causas.

Mostrar documentos

140,

Existe un expediente por proveedor y estos a su vez
contienen la documentacién establecida.

Mostrar documentos

141.

Se cumple con lo establecido en la legislacion
vigente, con relacion a los pagos que se realizan en
pesos cubanos, pesos convertibles y moneda
libremente convertible que se deriven de una
relacion de compra venta de mercancias o
prestacion de servicios entre personas juridicas
cubanas 0 entre estas y personas haturales
cubanas.

Mostrar documentos

142.

Estan separadas las funciones de Recepcién en el
Almacen, de Autorizacion del Pago y de Firma del
Cheque de su liquidacion.

Mostrar documentos

143.

Se actualizo el Plan de Prevencion y Riesgo a partir
de las deficiencias e irregularidades detectadas en
este tema.

Cuando proceda se actualiza este plan,
mostrar evidencia

144,

Se preveen posibles manifestaciones y medidas en
el Plan de Prevenciony Riesgo a partir del analisis
de causas y condiciones.

Mostrar el plan con estas evidencias.

Cuentas por Cobrar

145,

Se controlan las facturas emitidas y canceladas.

Mostrar documentos

146.

Se realizan las conciliaciones con los clientes de las
cuentas pendientes de cobro, dejando evidencia docu
mental de las gestiones de cobro efectuadas.

Mostrar documentos de las conciliacio
nes.

147,

Existen mecanismos para controlar y sustentar por
los documentos correspondientes los pagos anticipados,
asi como su envejecimlento y causas.

Mostrar documentos

148,

Existe un expediente por cliente y estos a
su vez contienen la documentacion establecida.

Mostrar expedientes de los clientes
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149/ Las Cuentas por Cobrar a Clientes, las Diversas y los X Mostrar documentos de informe.
Pagos Anticipados son analizados en el Cjo de Direcc.

1504 Se actualiz6 el Plan de Prevencion y Riesgo a partir de X Cuando procede se actualiza este plan,
las deficiencias e irregularidades detectadas en este mostrar evidencia.
tema.

151, Se preveen posibles manifestaciones y medidas en | X Mostrar el plan con estas evidenci
el Plan de Prevencion y Riesgo a partir del analisis de as.
causas y condiciones.
Activos Fijos Tangibles

152, Cada responsable de area tiene firmada el Acta de X Mostrar acta de Responsabilidad
Responsabilidad Material de los Activos Fijos Tangi Material.
bles gue estan bajo su custodia.

153/ Las Actas de Responsabilidad Material estan actuali X Mostrar acta de Responsabilidad
zadas por areas. Material.

154, Estan establecidos por areas los modelos de control | X Mostrar acta de Responsabilidad
de los Activos Fijos Tangibles. Material.

155 Estan actualizados los modelos de control de los | X Mostrar acta de Responsabilidad
Activos Fijos Tangibles de cada 4rea. Material.

156, Existe evidencia de todos los movimientos de X Motrar documentos de bajaaltas, tras
Activos Fijos Tangibles. lados internes.

157, Los movimientos de baja de Activos Fijos Tangibles X Mostrar Expediente de Baja.
tienen el dictamen técnico en los casos que corres
ponde.

158, Se conoce el destino finalde los Activos  Fijos | X Mostrar Expediente de Baja.
Tangibles dados de baja.

159, Existe autorizacion por los niveles competentes para | X Mostrar Expediente de Baja.
el desarme de Activos Fijos Tangibles destinados para
chatarra.

160, Estd establecido un mecanismo para controlar los X Mostrar modelo de moviento de AFT
Activos Fijos Tangibles enviados a reparar.

161, Esta elaborado el Plan Anual para la realizaclon de X Mostrar el plan.
chequeos perlodicos y sistematlcos de los Activos
Fijos Tangibles.

162, Se realizan chequeos periodicos y sistematicos de X Mostrar chequeo de 10%
los Activos Fijos Tangibles.

163, Esta habilitado el Registro de Depreciacion. X Mostrar reporte de depreciacion.

164, Esta actualizado el Registro de Depreciacion. X Mostrar reporte de depreciacion.

165) Los valores de los Activos Fijos Tangibles se X Mostrar reporte de depreciacion.
deprecian mensualmente de acuerdo con las
regulaciones vigentes y sobre la base de las tasas
establecidas para su reposicion.

166, Cuando procede dicha depreciacion se aporta al X Mostrar reporte de depreciacion
Presupuesto del Estado correctamente y en el plazo
fijado.

167, Las bajas, ventas y traslado de Activos Fijos X Mostrar modelo de Movimiento de

Tangibles estan aprobados por los funcionarios
autorizados.

AFT
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168 Los Activos Fijos Tangibles se controlan en X Mostrar reporte detallado de AFT
Submayores habilitados al efecto y estan
actualizados.
169, Estan conciliados los Activos Fijos Tangibles de X Mostrar reporte detallado de AFT
todas las areas de la entidad, con el area de
Contabilidad.
170, Los modelos que se utilizan para los Activos Fijos X Mostrar reporte detallado de AFT
Tangibles contienen los datos obligatorios que
establece la legislacion vigente. Dichos modelos
son:
a) SC-1-01-Movimiento de Activos Fijos Tangibles. X Mostrar reporte detallado de AFT
b) SC-1-02-Submayor de Edificios y Construcciones. X Mostrar reporte detallado de AFT
c) SC-1-03-Submayor de Maquina, Equipos y X Mostrar reporte detallado de AFT
Medios de Transporte.
d) SC-1-04-Submayor de Muebles y Otros Objetos. X Mostrar reporte detallado de AFT
g) SC-1-07-Control de Activos Fijos Tangibles. X Mostrar reporte detallado de AFT
h) SC-1-08-Registro de Depreciacion. X Mostrar reporte de depreciacion.
171) Se actualizo el Plan de Prevencion Riesgo a partir X Mostrar el plan
de las deficiencias e irregularidades detectadas en
este tema.
172) Se preveen posibles manifestaciones y medidas en X Mostrar el plan
el Plan de Prevencion y Riesgo a partir del analisis
de causas y condiciones.
Cajay Banco
173 El efectivo y valores equivalentes se mantienen en X Mostrar la caja fuerte
un lugar apropiado que ofrezca garantia contra
robos, incendios, etc.
174) El cajero es el Unico que posee la combinacion de la X Mostrar Documentos
caja fuerte.
175 Se cambia la combinacion de la caja por movimiento X Mostrar actualizacion de la autorizacion
del cajero y esta actualizada la autorizaclon del del acceso a la caja
acceso a la caja.
176, La combinacion de la caja fuerte de la entidad, se X Mostrar Documentos
encuentra bajo el poder del director, la OCIC o0 en
otro lugar seguro determinado por la direccion.
177) El cajero tiene firmada el Acta de Responsabilidad X Mostar el Acta de Responsabilidad
Material por la custodia del efectivo depositado en la Material.
caja y dicha acta se encuentra guardada en el Area
de Contabilidad.
178 El cajero no custodia recursos monetarios ajenos a X Mostrar talonarios
la entidad, ni talonarios de cheques en bianco.
179/ Son verificados el importe de los ingresos cobrados X Mostrar documentos justifi
en efectivo y se corresponden con la suma de los cantes
documentos justificantes.
180, Se emite el modelo "Recibo de Efectivo" para X Mostrar documentos.
formalizar los cobros que se realizan en efectivo.
181) Los recibos de efectivo estdn numerados X Mostrar documentos.

previamente por el rea econdmica.
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182) Se controlan los recibos de efectivo que se X Mostrar documentos.
encuentran en poder del cajero.

183, Se controla que los cobros en efectivo procedentes X Mostrar documentos.
de ingresos, no se utilicen para efectuar pagos.

184, Se autorizan los anticipos y se efectuan las X Mostrar modelo
liquidaciones de las dietas y otros gastos en que
incurran los dirigentes, funcionarios y demas
trabajadores, a traves del modelo de Anticipo y
Liquidacion de Gastos de Viaje.

185, El registro de control de anticipos esta actualizado. X Mostrar documentos de Registro de

Control de Anticipos.

186, La liquidacion de anticipos se realiza en la fecha X Mostrar documentos de Registro de
establecida. Control de Anticipos.

187 Los salarios no reclamados y los indebidos asi como X Mostrar documentos.
los Anticipos de Gastos de Viaje liquidados, se
reintegran y liquidan dentro de los terminos
establecidos.

188, Se controla que no se entreguen Anticipos para X Mostrar documentos de liquidacion.
Gastos de Viaje a trabajadores que tengan
pendiente de liquidar otro anticipo.

189, Se realiza reembolso del fondo para pagos menores X Mostrar documentos.
al cierre del mes y de acuerdo con lo establecido
para tales efectos.

190, Se realizan arqueos al efectivo en caja al término de X Mostrar documentos de arqueos de caja
cada mes.

191, Se realizan arqueos al efectivo en caja de forma X Mostrar documentos de arqueos de caja
sorpresiva.

192) Tienen un documento que establezca el fondo X Mosrtrar acta de informacién de los fon
autorizado para la caja. dos

193/ La suma del efectivo en caja mas los documentos X Mosrtrar acta de informacién de los fon
pagados y no reembolsados coinciden con el fondo dos
autorizado.

194 Se déposita en el banco al dia habil siguiente, el X Mostrar modelo de depdsito.
efectivo recaudado; de no ser asf existe una carta
del director que aprueba otro termino.

195) Tienen establecido el registro para el control de los | X Mostrar registro de cheques
cheques emitidos, cargados por el banco,
caducados y cancelados.

196, Se revisan los documentos que dan origen a los X Mostrar documentos.
cheques antes de firmarlos.

197, Se controla que las personas autorizadas a firmar X Mostrar documentos.
cheques no contabilicen dichas operaciones.

198, Las operaciones de las cuentas bancarias se X Mostrar conciliaciones trimestrales
concilian periédicamente y se deja evidencia
mensualmente de las conciliaciones de todas las
cuentas de Efectivo en Banco.

199/ Los Vales para Pagos Menores y sus justificantes X Mostrar vales de pagos menores

son cancelados con el curio de PAGADO al
reembolsarse.
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200,

Los pagos en efectivo que se realizan por el Fondo
para Pagos Menores, asi como los justificantes
provisionales del efectivo entregado como anticipo
(con excepcion de los anticipos de gastos de viajes);
se formalizan através del modelo Vale para Pagos
Menores.

Mostrar vales de pagos menores

201,

Los modelos que se utilizan para Caja y Banco
contienen los datos obligatorios que establece la
legislacion vigente. Dichos modelos son:

Mostrar documentos.

a) SC-3-01-Recibo de Efectivo.

Mostrar documentos.

b) SC-3-02-Anticipo y liquidacion de gastos de Viaje.

Mostrar documentos.

¢) SC-3-03-Vale para pagos Menores.

Mostrar documentos.

d) SC-3-04-Control de Anticipos a Justificar.

Mostrar documentos.

e) SC-3-05-Reembolso de Fondos.

Mostrar documentos.

f) SC-3-06-Arqueo del Efectivo en Caja.

Mostrar documentos.

g) SC-3-07-Control de Cheques Emitidos.

Mostrar documentos.

h) SC-3-08-Conciliaci6n Bancaria.

Mostrar documentos.

202,

Se actualizd el Plan de Prevencion y Riesgo a partir
de las deficiencias e irregularidades detectadas.

X| X| X[ X| X| X| X]| X]| X

Mostrar plan de prevencion y riesgo

203,

Se preveen posibles manifestaciones y medidas en
el Plan de Prevencion y Riesgo a partir del analisis
de causas y condiciones.

X

Mostrar Plan de Prevencion y Riesgo.

Nominas

204,

Existe separacion de funciones entre la persona que
controla el tiempo laborado, la que confecciona la
nomina, la que la paga y la que la registra.

Mostrar documentos.

205,

Se realiza el movimiento de nominas para la

preparacion y pago de las nominas y estos se

controlan mediante el modelo Control de Datos de
Nomina.

Mostrar documento de control de datos
de ndmina

206,

Tienen implementado el Control de Asistencia de los
trabajadores y de las incidencias relativas al
cumplimiento de la disciplina laboral.

Mostrar documentos.

207,

Se informa al Area de Contabilidad porel Area de
Personal la solicitud de las vacaciones, el importe
de los descuentos, asi como los pagos a efectuar
por conceptos de licencias o subsidios, atraves del
modelo  de  Notificaclon de  Vacaciones,
Deducciones, Licencias y Subsidios.

Mostrar documentos de las solicitudes

208,

La informacion que se reporta en la Prenomina es
coincidente con las incidencias reportadas en el
control de asistencia y la notificaclon de vacaciones,
deducciones, licencias y subsidios,  segun
correspondan, gue han tenido los trabajadores en el
periodo a pagar.

Mostrar documentos.

2009.

El importe total de la ndmina a pagar es coincidente
con el importe reflejado en el cheque emitido para
este concepto.

Mostrar documentos.
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210 Los pagos que se realizan en la nomina se X Mostrar documentos de la prendmina
corresponden con lo reportado en la prenomina.
211 Estan actualizados los Submayores de Vacaciones y X Mostrar submayor de vacaciones
el cuadre de la suma de sus saldos con el de la
cuenta control correspondiente.
212/ Esté actualizado el Registro de Salarios y Tiempo de X Mostrar registro de salarios y tiempo de
Servicios. servicios
213| Se impide que existan salaries no reclamados X Mostrar documentos.
pendientes de pago, fuera de los terminos
establecidos para su reclamacion.
214/ Las extracciones para pagos de salarios no X Mostrar documentos.
reclamados son aprobadas previamente por el area
econémica.
215, Los modelos que tienen relacion con la Nomina X Mostrar documentos.
contienen los datos obligatorios que establece la
legislacion vigente. Dichos modelos son:
a) SC-4-01-Control de Datos de Nominas. X Mostrar documentos.
b) SC-4-02-Movimiento de Nominas. X Mostrar documentos.
c) SC-4-03-Control de Asistencia. X Mostrar documentos.
d) SC-4-04-Notificacién de Vacaciones, Deducciones, X Mostrar documentos.
Licencias y Subsidios.
e) SC-4-05-Prenémina. X Mostrar documentos.
f) SC-4-06-N6mina. X Mostrar documentos.
g) SC-4-07-Submayor de Vacaciones. X Mostrar documentos.
h) SC-4-08-Registro de salaries y tiempo de servicio. X Mostrar documentos.
216. i) SC-4-09-Certificacion de anos de servicios vy X Mostrar documentos.
salaries devengados.
j) SC-4-10-Autorizo de Cobro. X Mostrar documentos.
217, Se actualizo el Plan de Prevencion y Riesgo a partir X Mostrar Plan de Prevencion y Riesgo.
de las deficiencias e irregularidades detectadas en
este tema.
218, Se preveen posibles manifestaciones y medidas en X Mostrar Plan de Prevencion y Riesgo.
el Plan de Prevencion y Riesgo a partir del analisis
de causas y condiciones.
Registros, Submayores y Otros Modelos
219 Se resume en el Mayor las operaciones que afectan X Mostrar documentos.
las cuentas control, con independencia de que el
registro de las operaciones se efectle de forma
manual, mecanizada o computarizada.
220. Se analizan los gastos incurridos por elementos, a X Mostrar Analisis de Gastos.
través del modelo Andlisis de Gastos.
221, Se adjuntan alos comprobantes de operaciones los X Mostrar documentos.
documentos, papeles de trabajo u otros justificantes
que respalden aquellas operaciones que no se
recogen en ningun registro especifico.
222 Los registros, submayores y otros modelos que se X Mostrar documentos.

utilizan en contabilidad, cumplen con los datos
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obligatorios establecidos en la legislacion vigente.
Dichos modelos son:

a) SC-5-01-Mayor.

Mostrar documentos.

b) SC-5-02-Submayor.

Mostrar documentos.

c) SC-5-03-Analisis de Gastos.

Mostrar documentos.

d) SC-5-04-Registro de Operaciones.

Mostrar documentos.

e) SC-5-05-Comprobante de Operaciones.

Mostrar documentos.

223.

Se actualizo el Plan de Prevencion y Riesgo a partir
de las deficiencias e irregularidades detectadas en
este tema.

X| X| X| X| X| X

Mostrar Plan de Prevencion y Riesgo.

224,

Se preven posibles manifestaciones y medidas en el
Plan de Prevencion y Riesgo a partir del analisis de
causas y condiciones Faltantes, Perdidas vy
Sobrantes

Mostrar Plan de Prevencion y Riesgo.

225.

En los casos de faltantes, pérdidas o sobrantes de

Activos  Fijos Tangibles, bienes materiales o
recursos monetarios: se determinan las causas
y condiciones que les dieron lugar, investigaciones

0 comprobaciones realizadas; y la denuncia en caso
de faltantes, ante el Organo Estatal competente.

Mostrar documentos.

226.

En el caso de consumo material 0 gastos no
registrados en el afio, se cuenta con: los
documentos que amparan los gastos; las causas por
las que no se efectuio el registro en su oportunidad;
y el importe total.

Mostrar Expedientes de Cancelacion

227.

Las cancelaciones por adeudos con el organo
estatal o el Presupuesto del Estado, que no son
tramitadas  oportunamente, cuentan con: el
documento primario que genera el adeudo; el
importe total; y la certificacion del Ministerio de
Finanzas y Precios o del organo estatal que autorice

la cancelacion del adeudo.

Mostrar Expedientes de Cancelacion

228.

Los errores contables de afios anteriores, cuentan

con: laevidencia documental que sustente el error;
el importe total; y el informe de causas y condiciones
que fundamenten los errores detectados.

Mostrar documentos.

229.

Cuando se detectan diferencias en los procesos de
actualizacion o depuracion de la contabilidad, estas
cuentan con: la evidencia documental que sustente
el error; el importe total; y el informe de las causas y
condiciones que fundamente los errores detectados.

Mostrar documentos.

230.

Las pérdidas ocasionadas por situaciones
excepcionales, cubiertas o no por polizas de seguro,
tienen: el informe de las tasaciones certificadas por
la entidad competente; y el importe total.

Mostrar informe de las tasaciones
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231.

En el caso de detectarse un presunto hecho
delictivo, se procede a la realizacion de la denuncia
policial teniendo en cuenta lo que establece la
legislacion vigente.

Mostrar denuncia

232.

Se actualizo el Plan de Prevencion y Riesgo a partir
de las deficiencias e irregularidades detectadas en
este tema.

Mostrar plan de prevencion y riesgo

233.

Se preveen posibles manifestaciones y medidas en
el Plan de Prevencion y Riesgo a partir del analisis
de causas y condiciones.

Mostrar plan de prevencion y riesgo

Presupuesto

234.

Se elabora el modelo Balance de Ingresos y Gastos,
como base de calculo para la planificacion de indicasdo-
res seleccionados y los resultados economico-
financieros.

Mostrar presupuesto.

235.

Se tiene en cuenta el modelo Base PAE-1, para detallar la
informacion que contienen las filas 03,04,08 y 35 del
modelo PAE-1 Balance de Ingresos y Gastos, teniendo en
cuenta lo que establece la legislacion vigente.

Mostrar modelo PAE-1.

236.

Se elabora el modelo Liquidacion del Plan Financiero de
Inversiones de la Actividad Empresarial, teniendo en
cuenta lo que establece la legislacion vigente.

Mostrar modelo de Liquidacion de
Transferencia a la Actividad
Empresarial.

237.

Se preveen posibles manifestaciones y medidas en
el Plan de Prevencion y Riesgo a partir del analisis
de causas y condiciones.

Mostrar plan de prevencion y riesgo

Evaluadores y Evaluados:
Nombres y Apellidos

Cargos

Fecha de realizacion:

113




COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION:

No. | Aspectos a Verificar | Si [ No | NP | Observaciones
Sistema de informacion, flujo y canales de comunicacion

238. | Estén elaborados los flujos de Informacion de la X Mostrar el flujo informativo.
entidad, que permiten conocer su origen y
destino.

239. | Existe un sistema adecuado de comunicacién X Mostrar Intranet, chat, correo
entre las areas de la empresa. electronico, matutinos, reunio

nes de trabajo, despacho, etc.

240. | Es claray detallada la informacién para latoma de X Mostrar informes
decisiones.

241. | Los informes reflejan el desempefio con los X Mostrar informes
objetivos y metas fijados.

242. | Lainformacion que se elabora tiene vinculacion con X Mostrar acta de los Consejos
la Planificacion Estratégica, el cumplimiento del de Direccion y sus anexos
Objeto Social aprobado y las funciones de la entidad. correspondientes, y las Asam

bleas de afiliados,

243. | Se revisan los sistemas de informacién en forma X Mostrar los Sistemas de
periddica y hay evidencia que respalde su realizacion. Informacion.

244. | Existe una adecuada efectividad al comunicar los X Mostrar el documento eviden-

deberes de los trabajadores y sus responsabilidades
de control.

ciando esta comunicacion.
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245. | Los dirigentes y demas trabajadores realizan X Comprobar uso y envio de
adecuadamente y de acuerdo con lo establecido en los mensajes de acuerdo a
la entidad, el envio de mensajes. los establecido por la entidad .
246. | Cuentan con adecuados mecanismos o X Mediante asambleas de
procedimientos mediante el cual los trabajadores afiliados, matutinos,
puedan informar sobre posibles irregularidades Intranet, de forma directa a cad
0 aportar sus recomendaciones de mejora. a dirigente, ver actas
247. | Existe receptividad por parte de la administracion X Presentar actas de las reunio-
frente a las sugerencias de los trabajadores sobre nes de las areas, Asambleas de
las maneras de aumentar la productividad y la Afiliados, reunidn de factores.
calidad; y se le brinda un tratamiento oportuno a
dichas sugerencias.
248. | Hay buena comunicacion con clientes, proveedores X Mostrar libro de clientes
y otras entidades.
Contenido, calidad y responsabilidad
249. | No hay duplicidad en la informacion y en los datos. Ver el flujograma de la
informacion.
250. | La informacion que se brinda tiene el detalle X Mostrar informacion que se
adecuado, posee valor para latoma de decisiones, emite para la toma de
es correcta, actualizada, oportuna y suficiente. decisiones de la direccion
251. | Lainformacion que se genera en la entidad permite X Mostrar informacion que
a los dirigentes y demas trabajadores cumplan sus se emite para latoma de
obligaciones y responsabilidades. decisiones de la direccion
252. | La oportunidad de la informacion en la entidad X Mostrar informacion que se
permite la toma de decisiones para disminuir los emite para la toma de
riesgos. decisiones de la Direccion.
253. | Laentidad dispone de informacion oportuna y fluida. X
Rendicion de Cuenta
254. | Existe el plan del proceso de Rendicion de Cuenta, X Mostrar cronograma del
(ver aspecto c)de la R/60/11 de este componente. Proceso Rendicion de Cuenta.
255. | Se guardan las Actas de las Rendiciones de Cuenta. X Mostrar Actas. Se conservan
en la Direccidn.
256. | En la Rendicion de Cuenta se verifican los aspectos X Mostrar Actas.
relacionados con:
a) El uso, custodia y destino de los recursos X Verificar
b)EI cumplimiento de los objetivos y metas X Verificar
c)El estado de cumplimiento de las tareas X Verificar
d)Las incidencias ocurridas X Verificar
e)La situacion financiera de la entidad X Verificar
f)Los resultados de la entidad en ese periodo X Verificar
g)Las deficiencias, irregularidades, ilegalidades e indisciplinas | X Verificar
ocurridas.
257. | Periodicamente se rinde cuenta a la Delegacion del MINTUR. | X Mostrar Actas. Se conservan

en la Direccion.

Evaluadores y Evaluados:
Nombres y Apellidos

Cargos
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Fecha de realizacion:

COMPONENTE SUPERVISION Y MONITOREO:

No. | Aspectos a Verificar | Si | No | NP | Observaciones
Evaluacion y determinacion de la eficacia del Sistema de
Control Interno.

258. | La guia de autocontrol estd adecuada a las condiciones de la | X Mostrar Guia de autocontrol.
entidad. Se conserva Dpto. Economia.

259. | Existe el cronograma de aplicacion de la guia de autocontrol. X Mostrar cronograma.

260. | Existe el plan de medida de acuerdo a los X Mostrar plan de medida para
resultados obtenidos en la aplicacién de la guia erradicar deficiencias.
de autocontrol.

261. | Esta conformado el Expediente de las Acciones X Mostrar el Expediente, se
de Control de acuerdo a la legislacidon vigente conserva en la Direccidn.
(Ver Ley 107/10 de la CGR)

262. | Se evalua periédicamente el Sistema de Control X Mostrar los informes de las
Interno y existe evidencia documental de dichas Acciones de Control y las
acciones. actas de los Comité de

Prevencion y Control.

263. | Se analizan los resultados de las supervisiones y X Mostrar las Actas de

monitoreos y se comunican los resultados al

Supervicion y Monitoreo.
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responsable.

264. | Realizan los trabajadores el control permanente sobre las Mostrar plan de trabajo

actividades que ellos mismos llevan a cabo. individual con el resumen de
las actividades planificadas y
cumplidas.

265. | Constituye el Sistema de Control Interno un medio Mostrar resultados
que refuerza y apoya el compromiso por la Rendicién
de Cuentas.

266. | El sistema de control interno se corresponde con las Verificar
particularidades de la entidad.

267. | El personal percibe que la informacién que brinda Verificar
sobre su gestion, se integra y concilia con los
sistemas de informacion de la entidad y se utiliza
para la toma de decisiones.

268. | El personal estd informado acerca de los controles y Mostrar actas de las asam
nuevas disposiclones. bleas de afiliados, matuti

nos correos electronicos
intranet.

269. | Se comunica a los trabajadores los cambios en la Mostrar actas de las asam
entidad sobre procesos, pollticas, etc. bleas de afiliados, matuti

nos correos electronicos
intranet.

270. | Se corresponden con la realidad los Informes y Verificar
Estados Financieros de la entidad.

271. | Los informes y estados financieros se entregan en Mostrar fechas en que se entre
las fechas establecidas. gan.

272. | Contribuye el Sistema de Control Interno al logro de Mostrar resultados
la economia, eficiencia y eficacia de la entidad.

273. | Se controla la implementacion del Sistema de Se controla a traves de las su
Control Interno. pervisiones e inspecciones.

Mostrar evidencias.

274. | El Sistema de Control Interno permite detectar el Mostrar evidencias
incumplimlento de la legislacion y normas vigentes.

275. | Existen mecanismos para detectar las deficienclas Mediante inspecciones,
de control interno. controles, auditorias, chequeo

sistematico del plan
de prevencion

276. | Se analizan y corrigen de forma oportuna las Presentar plan de medidas con
deficienclas o desviaciones ocurridas. su cumplimientos.

277. | Existe evidencia del analisis de los resultados de las Mostrar actas de los Comites
acciones de control realizadas, en el Consejo de de Prevencion y Control y
Direccion. Consejos de Direccion

278. | Se actualiza el Plan de Prevencion y Riesgo a partir Mostrar Plan de Prevencion
de los nuevos riesgos o deficienclas detectadas en actualizado y version anterior.
acciones de control, vinculadas con indisciplinas,
ilegalidades o manifestaciones de corrupcion.

279. | Se actla con larigurosidad requerida en los casos de Presentar acta de analisis

indisciplinas, ilegalidades y hechos que impliquen
manifestaciones 0 presenten evidencias de actos de
corrupcion.

y medidas tomadas.
(Expediente Acciones de
Control).
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280. | Se aplican las medidas disciplinarlas pertinentes, en los Presentar acta de andlisis y
casos que corresponda a los responsables colaterales, medidas tomadas..(Expediente
cuya inaccion facilitd la ocurrencia de indisciplinas, Unico)
ilegalidades y actos de corrupcion.

281. | En los casos de violaciones consistentes en hechos o Presentar medidas tomadas
conductas que pueden ser constitutivas de delitos, denuncias a las autoridades.
se da aconocer a las autoridades correspondientes,
independientemente de la medida disciplinaria que se
decida imponérsele al infractor.

Comité de Prevencion

282. | Se encuentra el acta de conformacion del Comité de Mostrar Acta.
Prevenciony Control y estad presidido por la maxima
autoridad.

283. | Esta disefiado el cronograma de reuniones del Comité Presenta cronograma con las
de Prevencion y Control. fechas mensuales.

284. | Estan conservadas las actas del Comité de Prevencion Mostrar Expediente donde se
y Control para conocer los temas tratados, acuerdos encuentran las Actas del
adoptados y su seguimiento. Comité de Prevencion 'y

Control.

285. | Seanalizaen el Comité de Prevencion y Control Mostrar Actas.
el Plan de Prevencion de Riesgos de la entidad.

286. | EI Comité de Prevencion y Control elabora programas para la Mostrar Actas.
actualizacion del sistema de control interno, asi como planifica
mediante un plan las visitas de supervision y autocontrol que
se deben realizar para evaluar dicho sistema.

287. | Existe evidencia del andlisis de los resultados de las acciones Mostrar Actas del Consejo de
de control realizadas, en el Consejo de Direccion. Direccion.

OTROS ASPECTOS DEL MINTUR
Organizacion y Sistemas.

288. | Se realiza el Andlisis del cumplimiento de la Resolucion del | X Mostrar Actas del Consejo
Ministro de Turismo sobre la actualizacion del Reglamento de Direccién
y del funcionamiento del Consejo de Direccion.

(Resoluciones 53/2008 y 55/2008)

289. | La entidad cuenta con el Plan de Temas del Consejo de | X Mostrar Actas del Consejo
Direccion y su cumplimiento a partir de la revision de las de Direccion y Plan de
Actas de las reuniones de dicho Organo. Temas

290. | Revision y anélisis de las Actas de los Organos Colegiados | X Mostrar Actas
de Direccion, incluyendo el funcionamiento del Consejo de
Direccion.

291. | Revision del estado de cumplimiento de los Acuerdos de | X Mostrar Actas y Seguimientos
los principales Organos de Direccion Colectiva y de los Acuerdos
mecanismos de control establecidos para ello.

292. | Chequear el sistema de planificacion y el plan de | X Ver Plan de Trabajo y su
actividades principales de cada jefe. cumplimiento
Finanzas y Riesgos

293. | Control del cumplimiento de la Resolucién de Cuentas por

cobrar y pagar internas.

a) Se realizan los analisis de los saldos de cuentas por | X

cobrar y pagar.

Mostrar evidencia.
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b) Existen saldos vencidos de cuentas por cobrar y pagar.

Mostrar Documentos

c) Las cuentas por cobrar internas estan documentadas en
letras de cambio domiciliadas por Fintur.

Mostrar Documentos

Normas y Procedimientos Contables

294. | a) Esta implementada de la Resolucion No. 111 del 2006, Ver normas y procedimientos
que oficializa el uso del Manual de Contabilidad del contables (intranet y manuales)
Mintur.

b) Se toman la medidas necesarias para dar Ver actas donde se evidencie
cumplimiento a la Resolucion No 87 del 2006 del los anélisis del cumplimiento
Mintur, sobre la depuracién sistematica de la de la Res/87.

contabilidad.

Actividad Comercial

295. | De manera general, los aspectos a controlar son:

Mostrar Estrategia de Desarro
Existe la Estrategia de Comercializacion. llo 2012-2016 y Plan de
Markting
Existen los Planes de Ventas. Verificar en oficina de
Contabilidad y Jefe Comercial
Existen los Expedientes de Negociacion. Mostrar contratos con docume
ntos legales.(Area Comercial)
Comunicacion
296. | Existe Manual de Identidad Corporativa. Verificar en Direccion.
297. | Los trabajadores usan el uniforme. Se muestra en la préctica.
(RRHH lo rectorea)
Buroes de ventas y de informacion al visitante.

298. | Los buroes de Ventas tienen buena imagen de Comprobar que la imagen coin
acuerdo a lo que plantea en Manual de ldentidad cida con el Manual de
Corporativa. Identidad.

299. | Los buroes cuentan con materiales promocionales. Verificar en el area.

(mapas de Cuba y de cada polo, videos, sueltos
informativos (dipticos, tripticos))
Existen las carpetas de Venta Mostrar las carpetas de ventas

300. | Las carpetas tienen las tarifas actualizadas. Mostrar tarifas actualizadas qu

e se encuentran en las
carpetas.

301. | Estado en el que se encuentra las carpetas de Comprobar el estado de las car
venta. petas

302. | En el texto impreso. Detectar tachaduras o Comprobar tachaduras o corre
correcciones realizadas a mano. ciones realizadas a

mano.
Relaciones Internacionales.

303. | Se aplica la Resolucion 79 del 2004 del Ministro de Verificar procedimientos
Turismo que establece las regulaciones para la
planificacidn, ejecucion y control de los viajes al exterior.

304. | Se cumple lo establecido en la Resolucion 45 del 2007 del Verificar procedimientos

Ministro de Turismo que rige la organizacién, realizacion y
control de los trdmites migratorios de los ciudadanos
extranjeros vinculados a la Entidad.
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Calidad

305. | Sistema de retroalimentacion de Satisfaccion de X Mostrar los informes de retroa
Clientes. limentacion mensuales,
Area Comercial,

306. | Existe control sobre las incidencias en la Entidad X Mostrar sistema de incidencias
Yy registros segun
procedimiento vigente, (Area
Comercial).

307. | Se realizan encuestas a los clientes. X Mostrar encuestas aplicada
(Area Comercial)

308. | Existencia del libro de Clientes. X Mostrar libro

Recursos Humanos
309. | Chequeo del avance de los estudios de organizacion X Ver evidencia.
del trabajo y revisidn de los controles establecidos . RRHH y Direccion.
310. | Se aplica lo establecidos en la Resolucion 71/07 del X Ver evaluaciones del desempe
MINTUR, sobre evaluacién del desempefio. fio.(RRHH)
AMBIENTE DE CONTROL | 69 1 0
GESTION Y EVALUACION DE RIESGOS | 22 0 0
ACTIVIDAD DE CONTROL | 157 |9 2
INFORMACION Y COMUNICACION | 18 2 0
SUPERVICION Y MONITOREO | 22 1 0
TOTAL DE RESPUESTAS | 288 |1 2
Evaluadores y Evaluados:
Nombres y Apellidos Cargos

Fecha de realizacion:
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ANEXO 8:

——

havanatur

GUIA DE AUTOCONTROL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ANO 2012 SEGUN

RESOLUCION 60/11.
Organismo: Ministerio de Turismo

Grupo: Grupo Internacional de Turoperadores y Agendas de Viajes, Havanatur, S.A.

Entidad: BUROES DE VENTA: Boulevar

COMPONENTE AMBIENTE DE CONTROL.:

No | Aspectos a Verificar | Si | No | NP Observaciones

Planeacion, planes de trabajo anual, mensual e
individual.

1. | Cuenta con su plan de trabajo individual, el que | X Verificar que esté aprobado por el Jefe
elabora teniendo en cuenta el plan mensual. Comercial de la Agencia.

2. | El jefe del area se relne con sus trabajadores para X Verificar Actas de las Reuniones, del
orientar las tareas que se deben realizar en el proximo Jefe Comercial.
mes.

3. | Se adoptan medidas en las reuniones, que contribuyen | X En matutinos, asambleas de afi liados.
a la erradicacion de aspectos que conspiren contra su (Resp. Jefe Comercial)
buen funcionamiento.

4. | Cuentan con los planes de Mantenimiento. X Responsable Vendedor

5. | Cuentan con el Plan para la obtencion de la Licencia | X Responsable Vendedor
Sanitaria.
Integridad y valores éticos

6. | Conoce lo que estd establecido en el Reglamento | X Se encuentra en el Departamento de
Disciplinario Interno. Direccion, y en el Mural).

7. | Conoce lo que estd establecido en el Convenio | X Se encuentra en el Departamento de
Colectivo de Trabajo. Direccion, y en el Mural).

8. | Conoce los requisitos de idoneidad del cargo. X Verificar con especialista de RRHH.
Idoneidad Demostrada

9. | Cumple con lo que esté dispuesto para el desempefio | X Verificar el Profesiograma de su cargo
de la responsabilidad de su puesto, segun
profesiograma del cargo.

10. | Conoce de los planes individuales de capacitacién y | X Verificar en Plan de Capacitacion.
desarrollo, a partir de las necesidades y los resultados Area de RRHH
de las evaluaciones.

11. | Conoce las regulaciones en materia de Control | X Verificar que haya recibido seminarios.
Interno en funcién de su &rea segun lo establecido
por el MINTUR.

12. | Cuenta con la tarjeta de asistencia (entrada y salida | X Responsable Vendedor
del personal) actualizada,

13. | Existe estabilidad en el puesto de trabajo y | X Responsable Vendedor
aprovechamiento de la jornada laboral.
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14.

Cuenta con buen aspecto personal, higiene y
organizacién del puesto de trabajo.

Responsable Vendedor

15.

Cumple con el uso del uniforme y de los medios
de proteccion del trabajo.

Responsable Vendedor

16.

Cuenta con el Plan de Proteccidn de la Seguridad y la
Salud del Trabajo.

Responsable Vendedor

17.

Cuenta con el Chequeo Médico actualizado.

Responsable Vendedor (Verificar Dpto
RRHH)

18.

Se muestra profesionalidad en la Gestién de Venta.

Responsable Vendedor

19.

Cumple con los horarios de apertura y cierre de la
Oficina de Ventas, 0 no estan visibles al publico.

Responsable Vendedor

Estructura organizativa y asignacion de autoridad
y responsabilidad

20.

Existe el Certificado Comercial de Ventas
actualizado y visible.

Responsable  Vendedor y  Jefe
Comercial.

21.

Poseen la Imagen Corporativa visible como:
luminicos y otros tipos de promocién que funcionen
correctamente y condiciones 6ptimas del local para la
atencién al publico.

Responsable  Vendedor vy  Jefe
Comercial.

22,

Se ofrecen servicios, sin estar en el Objeto Social,
aprobado.

Responsable  Vendedor, debe ser
supervisado por grupo de Expertos

23.

El trabajador conoce los limites de su &mbito de
accion y actlia siempre dentro de ellos.

Se revisa el Manual de Conducta.
Verificar en el proceso evaluativo.

24,

Cuentan con el Manual de Procedimientos
(ABC del Vendedor).

Verificar.

25.

Cuenta con copia del Manual de Proteccion de la
Seguridad y la Salud del Trabajo.

Verificar.

26.

Cumple las regulaciones establecidas en el
manual y sus procedimientos.

Verificar inspecciones, y la aplicacion
de esta propia guia.

Politicas y practicas en la gestién de Re- cursos
Humanos.

Se EXCLUYE ya que en esta area su funcion es de
Gestion de Ventas.

Solo se realiza esta actividad en el
Departamento de RRHH.

COMPONENTE GESTION Y PREVENCION DEL RIESGO:

No

| Aspectos a Verificar

| Si [ No | NP

Observaciones

Identificacion del riesgo y Deteccién del Cambio.

217.

Estan identificados los riesgos Internos vy
Externos.

mostrar Plan de Riesgos del Punto

28.

Estan identificadas las posibles causas que pueden
condicionar la ocurrencia de dichos riesgos. Estas
causas deben estar determinadas para cada riesgo de
forma independiente.

Plan de Prevencion

29.

Se modifican los controles establecidos, a partir del
seguimiento y evaluacion de la variacion de lo
s

Mostrar las acutalizaciones
de los planes de prevencion.
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riesgos.
Determinacion de los objetivos de control.

30. | Estan establecidos los procedimientos de control X Mostrar las medidas de control de las
para evitar que ocurran los riesgos. inspecciones ejecutadas.

31. | Los objetivos especificos a controlar son: X

32.
Prevencion de riesgos.

33. | Existe el Plan de Prevencion, estd actualizado y es | X Mostrar Plan de Prevencion.
operativo.

34. | Se analiza el cumplimiento del Plan de Prevencion, | X Mostrar Plan de Prevencion.
enfatizando en aspectos como:
a) Seguridad contra incendios. X Mostrar Plan de Prevencion.
d) Existen violaciones acerca de las medidas de Mostrar plan de prevencidn,
seguridad a los clientes. Mostrar Actas de Inspeccidn.
e) Otros puntos vulnerables. X Mostrar Plan de Prevencion.

35. | Existeel plan de seguridad informatica. X Mostrar Plan de seguridad informatica.

36. | EI Plan de Prevencion se actualiza segin los | X Mostrar Plan de Prevencion.
resultados de acciones de control realizadas.

37. | Existen copias de las acciones de control y | X Verificar Expediente Unico del Punto
supervisiones realizadas como un Expediente Unico de Venta.
con la custodia del responsable del Punto de Venta.

38. | En caso de rotacidn del personal se hace entrega y | X Verificar las Actas segun corresponda.
recibo de los recursos, existen actas que demuestran
la evidencia, actualizaciéon de la responsabilidad
material, cambio de combinacion de la caja fuerte,
etc.

39. | Existe el control de los estados de opinién de X Libro de Quejas de clientes.
clientes.

COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL:
No | Aspectos a Verificar |Si | No | NP | Observaciones

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

40. | Estad definida la informaciéon, documentacion X Verificar el Manual Procedimientos
y servicio que se recibe y envia o presta, segun
las disposiciones legales establecidas.
Documentacion, registro oportuno y adecuado de
las transacciones y hechos

41. | El Expediente de Acciones de Control, cumple X Mostrar Expediente Unico
con lo establecido en la legislacion vigente.
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42,

Existe calidad y legitimidad de la documentacion
primaria.

Verificar documentacion.

43.

Se realizan borrones y tachaduras en la
documentacion.

Verificar documentacion.

44,

Se realiza la confeccion de los documentos del area,
con los pardmetros requeridos.

Verificar documentacion.

45.

Se le colocan los consecutivos establecidos a los
documentos que lo requieren.

Verificar documentacion.

Acceso restringido a los recursos, activos y
registros.

46.

Tienen mecanismos de seguridad para proteger
los recursos, activos, registros y comprobantes.

Verificar Plan de Prevencion vy
medidas de control en el area de Venta

47.

Esta identificada la persona autorizada para acceder
alos recursos, activos, registrosy demas medios
y estas tienen firmadas las Actas de Responsabilidad.

Mostrar las Actas de Responsabilidad
Material y niveles de acceso.

Rotacion del personal en las tareas claves.

48.

En caso de rotacion del personal se hace entrega y
recibo de los recursos, existen actas que demuestran
la evidencia, actualizacion de la responsabilidad
material, cambio de combinacion de la caja fuerte,
etc.

Mostrar plan de rotacion para los vende
dores.

Control de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

49.

Se cumple con lo establecido por la seguridad
informatica, cada usuario tiene su clave y es
independiente en el sistema informatico.

Verificar equipo

50.

Los programas automatizados para la Gestion de
Venta estan en correspondencia con la necesidad de
ventas.

Verificar equipo

51.

Necesitan otros programas automatizados porque hay
limitaciones para la comercializacion.

Verificar equipo

52.

Existe el equipamiento adecuado para garantizar
los sistemas informaticos.

Verificar equipo.

Indicadores de rendimiento y desempefio.

53.

Los indicadores para medirel rendimiento y
desempefio cualitativo y cuantitativo son:

a) Cumple con las recomendaciones derivadas de la
evaluacién del desempefio anual anterior.

Mostrar las evaluaciones mensuales
del desempefio.

b) Cumple con sus objetivos, funciones y tareas
individua-

les, y la realizacion del trabajo con eficiencia, calidad
y productividad requerida

Mostrar las evaluaciones mensuales
del desempefio.

¢) Cumple con la disciplina y el aprovechamiento de
la jornada de trabajo.

Mostrar las evaluaciones mensuales
del desempefio.

d) Cumple con las normas de seguridad y salud en el
trabj.

Mostrar evaluaciones desempefio.

e) Cuida los recursos materiales, los portadores
energéticos, de los equipos y medios de proteccion

Mostrar las evaluaciones mensuales
del desempefio.
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personal.

OTROS ASPECTOS
Precios
54. | Poseen el listado oficial de precios de opcionales y
boleteria, aprobado, actualizado y visible.
55. | Poseen catdlogos actualizados de los listados precios.
Activos Fijos Tangibles
56. | Cada responsable de area tiene firmada el Acta de Mostrar acta de Responsabilidad Ma
Responsabilidad Material de  AFT, tiles, efectivo terial.
(fondo) y documentos de valor, combinacion de caja
chica, etc.; actualizada con nombres apellidos y
firmas.
57. | Estan actualizados los modelos de control de Mostrar acta de Responsabilidad Ma
los Activos Fijos Tangibles de cada area. terial.
58. | Existe control de la AFT, estdn en buen estado de Realizar inventario 100% o muestro al
preservacion. azar del 10%.
59. | Existen equipos y /o muebles rotos depositados en Mostrar las medidas de control
areas venta. establecidas.
60. | Cuentan con el No de Inventario de AFT.
61. | Existen Equipos o medios de propiedad de los Mostrar las medidas de control
trabajadores sin la debida autorizacion. establecidas.
62. | Existe control de los utiles y utensilios en uso, Realizar inventario 100% o muestro al
preservacion y cuidado de los mismos. azar del 10%.
63. | Se actualizo el Plan de Prevencion Riesgo a partir Mostrar el plan
de las deficiencias e irregularidades detectadas en
este tema.
Cajay Banco
64. | Existe control de los medios monetarios, fondo y Verificar.
documentos de valor.
65. | Los depoésitos se realizan como establece el Verificar si el depdsito se realiza segun
procedimiento y segun frecuencia aprobada por la la frecuencia aprobada.
direccidn de la Entidad.
66. | Existe Caja Fuerte y solo el promotor y/o supervisor Verificar
tiene la combinacion de la misma.
67. | Son verificados el importe de los ingresos cobrados Mostrar documentos justifi
en efectivo y se corresponden con la suma de los cantes
documentos justificantes.
68. | Tienen Registro de Billetes de alta denominacién en Verificar
Caja, de Moneda Fraccionaria y Billetes de baja.
69. | Se actualizo el Plan de Prevencion y Riesgo a partir Mostrar plan de prevencion y riesgo
de las deficiencias e irregularidades detectadas en
este tema.
70. | Se preveen posibles manifestaciones y medidas en Mostrar plan de prevencion y riesgo

el Plan de Prevencion y Riesgo a partir del analisis
de causas y condiciones.

Actividad Comercial
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71. | De manera general, los aspectos a controlar son:

Cuenta con los Planes de Ventas aprobados. X Mostrar Planes de Ventas .
Cuentas con las carpetas de Opcionales actualizadas y | X Mostrar Carpetas de Opcionales
aprobadas.
72. | Existe venta de opcionales sin la confeccion de la X
documentacion establecida.
73. | Cuentan con sueltos promocionales de ofertas en el | X
territorio, visibles y son capaces de promocionarlos
para su venta.
74. | Se realizan ventas de opcionales utilizando transporte X
no autorizado.
COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION:
No. | Aspectos a Verificar | Si | No | NP | Observaciones
Sistema de informacion, flujo y canales de comunicacion
75.| Cuentan con adecuados mecanismos O X Comprobar uso y envio de
procedimientos mediante el cual puedan informar sobre los mensajes de acuerdo a
posibles irregularidades o aportar sus recomendaciones los establecido por la entidad
de mejora.
76.| Se realiza adecuadamente y de acuerdo con lo Comprobar uso y envio de
establecido en la entidad, el envio de mensajes. los mensajes de acuerdo a
los establecido por la entidad.
77. | Hay buena comunicaciéon con clientes, proveedores X Mostrar libro de clientes.
y otras entidades.
Contenido, calidad y responsabilidad
78. | La informacion que se brinda tiene el detalle X Verificar registro de Ingresos
adecuado, posee valor para latoma de decisiones, Diarios y partes diarios a rendir
es correcta, actualizada, oportuna y suficiente. ala UEB
Rendicién de cuenta
Se EXCLUYE
COMPONENTE SUPERVISION Y MONITOREO:
No. | Aspectos a Verificar | Si | No | NP | Observaciones
Evaluacién y determinacién de la eficacia del Sistema
de Control Interno
79. | Existe el Expediente de Accion de Control X Verificar.
80. | Elaboran los documentos primarios requeridos para el | X Verificar

establecimiento del Control Interno.

81. | Conoce acerca de los controles y nuevas disposiclones. X correos electronicos y demas
vias de comunicacion.
82. | Conoce sobre los cambios en la Entidad sobre X correos electronicos y demas

procesos, pollticas, etc.

vias de comunicacion.
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83.

Se analizan y corrigen de forma oportuna las
deficienclas o desviaciones ocurridas.

Verificar plan de medidas
con el cumplimiento de las
deficiencias.

Comité de Prevencion

Se Excluye porque se realiza a nivel de UEB.

OTROS ASPECTOS

Seguridad y Proteccion

84.

Se encuentra ubicado el botiquin en el area requerida.

Mostrar las medidas de control
Verificar Res 21/2012

85.

Se encuentran los Extintores colocados distantes, en el
suelo, sello alterado o incorrecta ubicacién.

Mostrar las medidas de control
establecidas.

86.

Existen registros eléctricos y tomacorrientes sin tapas
y sin sefializacion del voltaje.

Mostrar las medidas de control
establecidas.

87.

Se encuentra el area de venta y efectivo, caja chica
cerrada herméticamente.

Mostrar las medidas de control
establecidas.

ACTIVIDAD DE CONTROL

INFORMACION Y COMUNICACION

SUPERVICION Y MONITOREO

TOTAL DE RESPUESTAS
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