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RESUMEN

El Control Interno en la actualidad tiene una importancia relevante para las diferentes entidades en
todo el pais. Multiples han sido los intentos por lograr un adecuado control que propicie alcanzar las
metas trazados. Para ello se realizan diferentes actividades de control que se disefian con vista a
detectar errores que pueden atentar contra el cumplimiento de los objetivos previstos en las
entidades. Dentro estas se encuentran, los Manuales de Procedimientos, los cuales son instrumentos
que facilitan el aprendizaje del personal, que registran y trasmiten, sin distorsiones, la informacion
basica referente al funcionamiento de las unidades administrativas proporcionando la orientacién que
se requiere en las unidades administrativas, con el propdsito de mejorar, orientar y conducir los
esfuerzos del personal. El objetivo general del presente trabajo es redisenar el Manual de
Procedimientos para el control de las Cuentas por Pagar de acuerdo con las caracteristicas de la
Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Lajas. El trabajo se estructura en tres capitulos, el
primero con aspectos generales sobre los manuales de procedimientos, el segundo, con la
caracterizacion de la empresa y los fundamentos metodoldgicos a tener en cuenta en el redisefio del
Manual de Procedimientos para el control de las Cuentas por Pagar de acuerdo a las caracteristicas
de la entidad, y en el tercero, se presenta el Manual de Procedimientos de la Empresa Municipal de
Comercio y Gastronomia de Lajas redisefiado, y su validacion, realizada por criterio de experto. La
investigacion desarrollada se sustenta sobre la legislacién vigente, fundamentalmente en Ley 107 del
2009 de la Contraloria General de la Republica y la Resolucion 60 del 2011, que presenta las Normas

del Sistema de Control Interno.



SUMMARY

The Internal Control at the present time has an outstanding importance for the different entities in the
whole country. Multiple they have been the intents to achieve an appropriate control that propitiates to
reach the traced goals. For they are carried out different control activities that are designed to detect
the mistake and inadequacies that can attempt against the execution of the objectives foreseen in the
entities. Inside of these they are, the Manuals of Procedures, which are instruments that facilitate the
personnel's learning that you/they register and they transmit, without distortions, the basic information
with respect to the operation of the administrative units providing the orientation that is required in the
administrative units, with the purpose of improving, to guide and to drive the personnel's efforts. The
general objective of the present work is to redraw a Manual of Procedures for the control of the Bills to
Pay of agreement with the characteristics of the Municipal Enterprise of Trade Gastronomy of Lajas.
The work is structured in three chapters, the first one with general aspects on the manuals of
procedures, the second, with the design the characterization of the enterprise and the methodological
foundations to the enterprise and the metodological foundations of the control of the Bills to Pay
according to the characterictics of the entity, and in the third, it is present the Manuel of Procedures of
the Municipal Enterprise of Trade and Gastronomy of Lajas redramn, and its validation, carried out by
expert is approach. The developed investigation is sustained on the effective legislation,
fundamentally in law 107 of the 2009 of the General Controlership of the Republic and the Resolution
60 of the 2011 that it present the Norms of the System of Internal Control.
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INTRODUCCION

Dentro del conjunto de actividades que son necesarias conocer y dominar por la direccién de una
empresa, ocupa un lugar importante el control interno, el cual reune los requerimientos fundamentales
de todas las especialidades contables, financieras y administrativas de una entidad. Hoy en dia, los
dirigentes y ejecutivos hacen fuertes exigencias y promueven tareas para mejorar el control de las
empresas, el cual se implanta para mantener la empresa en funcién de objetivos trazados, tales como
la rentabilidad, el éxito de su misidén, y en minimizar los obstaculos que aparezcan. Los controles
internos promueven la eficiencia, reducen los riesgos de pérdidas y ayudan a asegurar la confiabilidad

de los Estados Financieros y el cumplimiento de las normas y regulaciones vigentes.

Durante mucho tiempo existieron diversos criterios acerca de la definicién de control interno, no existia
una visién tan amplia y un enfoque tan integrador como el que existe actualmente, el cual se logra por

primera vez, en 1992, con el Informe de COSO.

Esta definicién es compartida hoy en el mundo por controlados y controladores, y propicid que en
Cuba se proyectara por el analisis profundo de los lineamientos establecidos en dicho informe, a
partir del cual, se aprueba el 23 de septiembre del 2003 la Resolucion No. 297 del Ministerio de
Finanzas y Precios, la cual jugd un papel trascendental en lo que a la tematica de control se refiere,
ya que se define por primera vez en Cuba el concepto de Control Interno, las caracteristicas
generales, las limitaciones, los componentes con sus definiciones y las normas que cada uno de ellos

comprendian.

En el afo 2003, el extinto Ministerio de Auditoria y Control emite la Resolucién No. 013 donde se
establecen las formas en que se elaboran los planes de medidas contra la corrupcion, las ilegalidades
y las indisciplinas, esta resolucion es derogada y en el afio 2006 el mismo ministerio que dicta la
Resolucion No. 13 donde se aprueban las indicaciones para la elaboracién y sistematico control del

plan de medidas para la prevencion de indisciplinas, ilegalidades y manifestaciones de corrupcion.

Para el aino 2009 se aprueba por la Asamblea Nacional del Poder Popular Ley No.107 “De la
Contraloria General de la Republica” vigente desde el 1 de agosto del 2009, la cual designa en su
articulo 11 la definicion de términos, dentro de los cuales se encuentra el término Sistema de Control
interno y lo define como las acciones establecidas por la legislacion especial en esta materia, que se
disefan y ejecutan por la administracién, y los objetivos a conseguir.(Asamblea Nacional del Poder
Popular, 2009)

Por la necesidad de continuar perfeccionando el control interno, se aprueba el 1 de marzo por la
Contraloria General de la Republica la Resolucion 60/2011, en ella se exponen las nuevas normas del

sistema de control interno atemperadas a las disposiciones que regulan esta actividad y a los
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requerimientos econdmicos-administrativos del pais. También se aconseja dejar sin efecto legal las
resoluciones 297/2003 y la numero 13/2006, aspectos cumplimentados con la Resolucion No. 117, el
28 de Marzo de 2011 del Ministerio de Finanzas y Precios y con la Resolucion No. 122/2011 de la

Contraloria General de la Republica, respectivamente.

En esencia, la Resolucion No. 60/2011 establece en su articulo 3, que el control interno “es un
proceso integrado a las operaciones con un enfoque de mejoramiento continuo, extendido a todas las
actividades inherente 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, proporcionan una seguridad razonable al logro de los objetivos
institucionales y a una adecuada rendicién de cuentas’(Contraloria General de la Republica de Cuba,
2011)

Dicha resolucién senala ademas, los principio basicos en los cuales se sustenta el control interno, y
muestra los cinco componentes con sus respectivas normas, las cuales suman diecinueve en total, los

componentes son:

» Ambiente de control.
Gestiodn y prevencion de riesgo
Actividades de control.

>
>
» Informacién y comunicacion.
>

Supervisién y monitoreo.
Estos componentes no se pueden ver de forma aislada, sino que para la evaluacion del control
interno en cualquier entidad se deben analizar de forma conjunta, lo cual permitira medir la manera

de como la administracion realiza sus actividades, es por ello que todos se integran de una forma u

otra en los proceso que se realizan en las entidades.

Existe una vinculacién estrecha entre los objetivos y metas, que se propone alcanzar una entidad y
los cinco componentes del Control Interno. Todos ellos se modifican y se actualizan por cambios
ocurridos en la organizacion, motivados por cualquier situacion, ya sea interna o externa. También
tienen una relacion directa con las tareas y aspectos que se toman en cuenta en el Plan de
Prevencién, las cuales hacen variar consecuentemente tanto los riesgos, como las actividades de

control, concebidas en los procedimientos definidos y en el propio sistema.

La Resolucién No. 60 del 2011 establece que las actividades de control son procedimientos que
ayudan a asegurarse que las politicas de la direccion se llevan a cabo, ejecutandose en todos los

niveles de la organizacién y en cada una de las etapas de la gestion, a partir de la elaboracion de un
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mapa de riesgos; conociéndose estos se disponen los controles destinados para evitarlos o
minimizarlos. Para ejecutar, disefiar y llevar a cabo todo el proceso de creacién de los procedimientos
en una entidad determinada, se hace necesario de acuerdo a los conceptos tedricos planteados por
autores en la materia y a la experiencia obtenida en el desarrollo de estos trabajos, ordenar el proceso
de obtencion de la informacion, para garantizar en todo momento, no sélo la obtencion de los datos y

los controles, sino también una via capaz de guiarnos consecuentemente a nuestros objetivos.

La importancia de tener un buen sistema de control interno en las organizaciones, se ha incrementado
en los ultimos afos, esto debido a lo practico que resulta medir la eficiencia en las actividades basicas
gue se realizan. Es bueno resaltar, que la empresa que aplique controles internos en sus operaciones,
le conducira a conocer la situacion real de las mismas, es por eso, la importancia de una planificacién

que sea capaz de verificar que los controles se cumplan para darle una mejor vision sobre su gestion.

El verdadero control es el que evita que sucedan las desviaciones. Es necesario implantar un
sistema de control interno en busca de niveles de eficiencia y eficacia, un sistema que integre cada

elemento de la organizacion como un todo y que garantice el cumplimiento de los objetivos trazados

Entre los avances introducidos respecto al contenido y aplicacion de sistemas de Control Interno, es
significativa su extension que va mas alla de lo contable y de lo orientado para que quede plasmado
en el conjunto de manuales de organizacion, las funciones, procesos y procedimientos, que ha de
establecer la entidad como parte de la institucionalizacion del sistema. Estas acciones aportan

consistencia en la instrumentacion del Control Interno.

Para cumplimentar lo establecido por la Resolucidon 60/2011 de la Contraloria General de la Republica
de Cuba la empresa en el momento de implementar el sistema de Control Interno, debe tener
identificados todos sus procesos, basado en la legislacion vigente, con una objetividad que permita
establecer comparaciones de forma cuantitativa y cualitativa con los parametros y normas
establecidos, con la debida honradez, correcta y transparente administracién del patrimonio publico, lo
cual requiere de una adecuada division de funciones y la correspondiente fijacion de responsabilidad,
de forma tal que propicien el cargo y descargo, asi como el autocontrol, como forma de autoevaluar
su gestion de manera permanente y cuando proceda, elaborar un plan para corregir las fallas e
insuficiencias, adoptar las medidas administrativas que correspondan y dar seguimiento al mismo en
el érgano colegiado de direccidon, comunicar sus resultados al nivel superior y rendir cuenta a los

trabajadores.

Para el autocontrol es necesario que la entidad establezca acciones de control que aseguren el
funcionamiento del sistema en los diferentes procesos que en ella se realizan, en este sentido es muy
oportuno que en las entidades existan Manuales de Procedimientos donde se detallen los objetivos

que persigue la entidad, las actividades que se realizan, la descripcidon de los procesos, pero que
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ademas, pero que ademas se detalle la division de funciones, se establezcan las responsabilidades
de todos los funcionarios involucrados para cumplir los objetivos previstos. Los manuales facilitan la
evaluacion del Sistema de Control Interno, pero ademas indican hacia dénde dirigir las acciones de
control para evaluar determinado proceso de forma total o parcial, por lo cual se pueden considerar

como una herramienta muy sélida medir, evaluar y controlar los procesos en la entidad.

Como un aspecto medular se proyecta en los Lineamiento de la Politica Econémica y Social, VI
Congreso del Partido Comunista de Cuba, afio 2011, en el Modelo de Gestién Econdmica, el
lineamiento 12, se sefala que: “La evaluacién de la responsabilidad y facultades hace imprescindible
exigir la actuacion ética de las entidades y sus jefes, asi como fortalecer su sistema de control
interno, para lograr los resultados esperados en cuanto al cumplimiento de su plan con eficiencia,
orden, disciplina y el acatamiento absoluto de la legalidad” (Partido Comunista de Cuba, 2011),
constituyendo la base legal de este lineamiento la Ley 107 del 2009 y la propia Resolucién 60 del
2011.

Dentro de los procesos que se ejecutan en las entidades, se encuentran las compras que se realizan
a diferentes proveedores bajo determinadas condiciones contractuales, las cuales generan variadas
obligaciones de pagos que se presentan en los Estados Financieros como Cuentas por Pagar, que
por lo general son a Corto Plazo, las cuales generan un desembolso de efectivo, con determinada
periodicidad, en dependencia del ciclo de pago que tenga la empresa, y por la importancia que tienen
requieren un control permanente para evitar errores de diferentes tipos, lo cual nos lleva a proyectar
esta cuestion como un riesgo que se puede presentar muy frecuentemente, y por lo cual dentro de las
actividades de control que se deben establecer para prevenirlo, se encuentra la confeccion de un
Manual de Procedimientos donde se normen todos las acciones que se tienen que seguir para
complementar todo un proceso que se refiere al control de dichas cuentas, independientemente de

las areas de la empresas que intervengan en él.
Situacion Problémica

La Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia posee un Manual de Procedimientos orientado por
el organismo superior, con los diferentes procedimientos existentes de forma general, pero no tiene en
cuenta las caracteristicas propias de la empresa, ademas no se cuenta con ningun documento o
dentro del propio manual donde se detalle las funciones de los diferentes funcionarios y la fijacion de
responsabilidad de aquellas personas que especificamente trabajan con el tema de las Cuentas por

Pagar.



Problema Cientifico:

La carencia de una herramienta que permita fortalecer el control de las Cuentas por Pagar de

acuerdo a las caracteristicas propias de la entidad.

Hipoétesis: Si se redisefia el Manual de Procedimientos para el control de las Cuentas por Pagar se
fortalecera el adecuado control de dichas cuentas, acorde a las caracteristicas de la Empresa

Municipal de Comercio y Gastronomia de Lajas.

Objetivo General: Redisenar el Manual de Procedimientos para el control de las de Cuentas por
Pagar de acuerdo con las caracteristicas de la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de

Lajas
Objetivos especificos:
1. Realizar busqueda bibliografica actualizada referente al tema
2. Caracterizacién de la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Lajas

3. Redisenar el Manual de Procedimientos para las Cuentas por Pagar en la Empresa Municipal

de Comercio y Gastronomia de Lajas

4. Validar el Manual de Procedimientos para las Cuentas por Pagar en la Empresa Municipal de

Comercio y Gastronomia de Lajas, a través del criterio de experto.
Variables:

Independiente: Manual de Procedimiento para el control de las Cuentas por Pagar en la Empresa

Municipal de Comercio y Gastronomia Lajas.

Dependiente: adecuado control de las Cuentas por Pagar en la Empresa Municipal de Comercio y

Gastronomia Lajas.

Justificaciéon: Para la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia existe un Manual de
Procedimientos para varias tematicas, sin tener en cuenta las caracteristicas especificas de la
entidad, es por ello que en las condiciones actuales es un requerimiento del Control Interno el
redisefio del Manual de Procedimiento que se identifiquen con las condiciones propias de la entidad y

Ccon sus procesos.

Tipo de Investigacion: El tipo de investigacion es de tipo explicativa, ya que se realiza desde un
contexto especifico y pretende redisefiar el manual existente para el control de las Cuentas por Pagar
a partir de una propuesta metodoldgica hasta la validacién para posibilitar una verificacién

satisfactoria de dicha subsistema.



En el desarrollo de la investigacion se utilizaran métodos de investigacion cientifica que se
conjugan en la practica a través del método histérico-logico, analisis de documentos, analitico y
sintético, asi como también el criterio de expertos y el procesamiento a partir del paquete estadistico
SPSS Versién 15.0.

El resultado de esta investigacién se muestra en tres capitulos estructurados de la siguiente forma:
Capitulo 1.- Generalidades del Manual de Procedimiento.

Sobre la base de una amplia busqueda de bibliografia, como marco tedrico se abarca entre otras
generalidades sobre: Control Interno, Manual de Procedimientos, Normas Cubanas de la Informacién

Financiera, Normas de valoracion y exposicion y el Marco Conceptual.

Capitulo 2.- Caracterizaciéon de la empresa y aspectos metodoldgicos para el redisefio del Manual de

Procedimiento

Se realiza la caracterizacion de la empresa, el diagnéstico de la situacion actual del manual de
procedimientos de las Cuentas por Pagar, y a partir de este, se redisena el manual, basado en los
aspectos metodologicos existentes para manuales de procedimientos, también se expone el método a

utilizar para validar esta propuesta.
Capitulo 3.- Manual de Procedimiento para las Cuentas por Pagar, resultado de la validacion.

Se presenta el Manual de Procedimientos para las Cuentas por Pagar redisefiado, y se procede a
efectuar su validacion, y a partir de las herramientas utilizadas, y se muestran los resultados que se

alcanzan.



CAPITULO | GENERALIDADES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.1 El Control Interno. Definiciones

El control interno “comprende el plan de organizacién, asi como los métodos debidamente clasificados
y coordinados, ademas de las medidas adoptadas en una entidad para proteger sus recursos,
propender a la exactitud y confiabilidad de la informacién econdémica, operativa y contable, apoyar y
medir la eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de los planes, asi como estimular la
observancia de las normas, procedimientos y regulaciones establecidas” (Centro de Preparacion
Gerencial, 2006)

Es el proceso de determinar lo que se lleva a cabo, a fin de establecer las medidas correctivas
necesarias y asi evitar desviaciones en la ejecucion de los planes. Puesto que el control implica la
existencia de metas y planes, generalmente mientras mas claros, completos y coordinados sean los
mismos y mas largo el periodo que ellos comprenden; mas completo podra ser el control, sin embargo

el mejor control previene que sucedan las desviaciones, anticipandose a ellas.

El sistema de control interno ha pasado por diferentes etapas en el cursar de los afios, y se ha
enmarcado en tres momentos, mecanismos o practicas para prevenir actividades no autorizadas,
lograr que las cosas se hagan y el esfuerzo que se realiza para lograr que se alcancen los objetivos

de la entidad.

En su evolucion han influido diferentes factores como la competitividad y apertura de mercados,
cambios tecnoldgicos, mayores exigencias de control, nuevas formas de fraudes, necesidad de rendir

cuentas y tener informacién confiable y nuevas leyes.

Con el transcurso de los afios el Control interno ha sufrido diversas transformaciones y ha sido

definido por diferentes autores como:

La Federacion de Contadores Publicos en Venezuela, la cual lo concibe como: “El plan de
organizacién y medidas coordinadas adaptadas al negocio, para proteger sus activos, verificar la
exactitud y confiabilidad de los datos contables y sus operaciones, promover la eficiencia y
productividad en las operaciones y estimular la adhesion a las practicas ordenadas para cada
entidad”(Gomez, Giovanny E, 2007a)

El Colectivo de Autores de Auditoria Montgomery el Control interno: “comprende el plan de
organizacion y todos los métodos y medidas coordinadamente adoptados dentro de una empresa para
salvaguardar su archivo, verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos contables, fomentar la
eficiencia de operacién y alentar la observacion de las politicas administrativas prescritas” (Gémez,
Giovanny E, 2007b)



Segun el Dr. Jack Alberto Araujo Ensuncho plantea que: "se entiende por Control interno el sistema
integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de los planes; métodos, principios, formas,
procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de
procurar que todas la actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién, la
informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes,
dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos"(Araujo
Ensuncho, Jack Alberto, 2007)

Segun Emilio Galindo Huamani se define como: “una expresion que utilizamos con el fin de describir
las acciones adoptadas por los directores de entidades, gerentes o administradores, para evaluar y
monitorear las operaciones en sus entidades. Por ello, a fin de lograr una adecuada comprension de

su naturaleza y alcance”(Galindo Huamani, Emilio, 2007)

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos define con un sentido mas amplio el Control Interno
como: “el sistema por el cual se da efecto a la administracion de una entidad econdmica. En ese
sentido, el término administracién se emplea para designar el conjunto de actividades necesarias para
lograr el objeto de la entidad econdémica. Abarca, por lo tanto, las actividades de direccion,
financiamiento, promocién, distribucion y consumo de una empresa; sus relaciones publicas y
privadas y la vigilancia general sobre su patrimonio y sobre aquellos de quien depende su

conservacion y crecimiento”’(Comisién de Procedimientos de Auditoria, 2005)

Por otra parte William L. Chapman, define por Control Interno: “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
afectos de promover la eficiencia de la administracién y lograr el cumplimiento de la politica

administrativa establecida por la direccion de la empresa” (Chapman, William, 1965)

La Segunda Convencién Nacional de Auditores Internos de buenos Aires de Argentinas: define el
termino de control interno como: “el conjunto de reglas, principios o medidas enlazados entre si,
desarrollado dentro de una organizacion, con procedimientos que garanticen su estructura, un
esquema humano adecuado a las labores asignadas y al cumplimiento de los planes de accién, con el

objetivo de lograr:
o Razonable proteccion del patrimonio.
¢ Cumplimiento de politicas prescritas por la organizacion.
¢ Informacion confiable y eficiente.

¢ Eficiencia operativa” (Colegio de Graduados en Ciencias Econdmicas de la Capital Federal,
Buenos Aires, 1965)



Segun el Manual de Normas y Procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores
Publicos se dice: “el control interno comprende de organizacion y todos los métodos y procedimientos
en forma coordinada se adaptan en un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la
razonabilidad y confiabilidad de su informacién financiera, promover la eficiencia operacional y
provocar la adherencia a las politicas prescritas por la administracion”.(Instituto Mexicano de
Contadores Publicos, 2007)

En el sistema de control de gestion: Conceptos basicos para su disefio se define: “El Control Interno
comprende el plan de organizacion, asi como los métodos debidamente clasificados y coordinados,
ademas de las medidas adoptadas en una entidad para proteger sus recursos, propender a la
exactitud y confiabilidad de la informacion contable, apoyar y medir la eficiencia de las operaciones y
el cumplimiento de los planes, asi como estimular la observancia de las normas, procedimientos y

regulaciones establecidas”(Pérez Campana, Marisol, 2008)

“El Control Interno es la base donde descansan las actividades y operaciones de una empresa, es
decir, que las actividades de produccion, distribucion, financiamiento, administracion, entre otras son

regidas por el control interno” (Gonzalez, Maria, 2007)

El control interno como herramienta fundamental expresa:”’El Control Interno es un proceso y no un
conjunto de pesados mecanismos burocraticos afadidos a los mismos”(Chacén Paredes, Wiadimir,
2008)

Los Pronunciamientos del Consejo Técnico de Auditoria expresan:”Control Interno el sistema
integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de
procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes,
dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas y objetivos

previstos”(Moreno Montana, Eliana, 2008)

En Administracion y Control se define: “El Control Interno es la evaluacion de métodos y procesos que
se interrelacionan en una unidad para la proteccion de sus activos, la obtencion de informacion y
veraz oportuna, la medicion de la eficacia en las operaciones y la observacion de politicas dictadas asi

como el cumplimiento de objetivos y metas establecidas”(Naranjo, Alice, 2008)

Holmes lo define como: "Una funcion de la gerencia que tiene por objeto salvaguardar, y preservar los
bienes de la empresa, evitar desembolsos indebidos de fondos y ofrecer la seguridad de que no se

contraeran obligaciones sin autorizacion"(Holmes, A, 1994)

“El Control Interno ha sido preocupacion de las entidades, en mayor o menor grado, con diferentes



enfoques y terminologias, lo que ha permitido que al pasar del tiempo se hayan planteado diferentes
concepciones acerca del Control Interno, sus principios y elementos que se deben conocer e

instrumentar en la entidad cubana actual’(Roca Guerrero, Yenny, n.d.)

En Los Nuevos Conceptos de Control Interno (Informe COSO), el control interno se define como “un
proceso efectuado por el consejo de administracién, la direccion y el resto del personal de una
entidad, disefiado con el objetivo de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la

consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

. Eficacia y eficiencia de las operaciones.

o Fiabilidad de la informacién financiera

o Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables”(Cooper & Lybrand, 1997)

La primera categoria se dirige a los objetivos empresariales basicos de una entidad, incluyendo los
objetivos de rendimiento y rentabilidad y la salvaguarda de los recursos. La segunda esta relacionada
con la elaboracién y publicacién de estados financieros fiables. La tercera concierne al cumplimiento
de aquellas leyes y normas a la que esta sujeta la entidad. Estas distintas pero, en parte, coincidentes
categorias tratan diferentes necesidades y permiten un enfoque dirigido hacia la satisfaccién de las

necesidades individuales.

Consta de cinco componentes relacionados entre si. Se derivan de la manera en que la direccion dirija
la empresa y estan integrados en el proceso de direccion. Estos componentes son aplicables a todas
las empresas, las pequefias y medianas pueden implantarlo de forma distinta que las grandes.
Aunque sus sistemas de control pueden ser menos formales y estructurados. Los componentes son

los siguientes:

e Entorno de Control.

e Evaluacién de los riesgos.

e Actividades de Control.

¢ Informacion y comunicacion.
e Supervision.

“Estos componentes, vinculados entre si, generan una sinergia y forman un sistema integrado que
responde de una manera dinamica a las circunstancias cambiantes del entorno. Existe una
interrelacion directa entre las categorias de los objetivos, que son por lo que una entidad se esfuerza

en conseguir y los componentes, que representan lo que se necesita para lograr dichos objetivos.
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Todos los componentes son relevantes para cada categoria de los objetivos” (Cooper & Lybrand,
1997)

1.1.1. Definicién de Control Interno segun el Informe COSO

Una condicién de supervivencia para la empresa contemporanea es establecer un sistema de control
interno que sea oportuno, claro, sencillo, agil, flexible, adaptable, eficaz, objetivo y realista, a partir de
estos criterios y para buscar una mayor amplitud en el enfoque moderno del concepto de Control
Interno se elabora el conocido Informe COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission), el cual brinda el enfoque de una estructura comun para comprender al control
interno, el mismo puede ayudar a cualquier entidad a alcanzar logros en su desempefio y en su
economia, prevenir pérdidas de recursos, asegurar la elaboracion de informes financieros confiables,
asi como el cumplimiento de las leyes y regulaciones, tanto en entidades privadas, como en publicas.

Segun COSO el concepto de control interno discurre por cinco componentes:
1) Ambiente de control,

2) Evaluacién del riesgo,

3) Actividades de control

4) Informacién y comunicacion;

5) Supervision.

Expone como un nuevo concepto del Control Interno la siguiente definicion:

“...El control interno es un proceso efectuado por el Consejo de Administracion, la direccion y el resto
del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable

en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:
» Eficacia u eficiencia de las operaciones
» Fiabilidad de la informacion financiera
= Cumplimiento de las leyes y normas aplicables
De esta definicion resulta interesante destacar los aspectos siguientes:

a) El control interno se define como un proceso, y por lo tanto el mismo podra ser evaluado en

cualquier punto de su desarrollo.

Al ser considerado como un proceso, el mismo es un medio para alcanzar un fin, y no un fin en

si mismo.
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Asimismo, el control interno debe estar jntegrado a los procesos operativos de la entidad, y no

ser un “agregado” a los mismos.

b) Todos los integrantes de la organizacion son responsables por el control interno, ya que lo

llevan a cabo /las personas que actuan en todos los niveles, no tratandose solamente de

manuales de organizacion y procedimientos que indican lo que se debe hacer.

La responsabilidad por el control interno no es exclusiva de ningun evaluador externo al

proceso operativo de la entidad, como tradicionalmente se ha supuesto.

c) El control interno solo puede proporcionar un grado de seguridad razonable con relacion al

logro de los objetivos fijados. La seguridad total o absoluta no existe en este sentido, ya que
pueden tomarse decisiones erréneas o producirse acuerdos entre varias personas que
vulneren el sistema de control interno por mas fuerte que el mismo sea. (Consultor Electrénico
del Contador y el Auditor, 2011)

1.1.2. El Control Interno en Cuba

El Consejo de Ministros, dentro de las medidas aprobadas para el fortalecimiento del Control Interno
acordo instruir, al Comité de Normas Cubanas de Contabilidad, establecer y poner en vigor la
Resolucion 297 el 23 de septiembre del 2003 del Ministerio de Finanzas y Precios, se definié el
concepto de Control Interno acorde con las condiciones de la economia cubana, ademas se
establecieron sus componentes con su contenido y las normas de los mismo, para su aplicaciéon en

todas las entidades y que fuese exigido por las autoridades competentes.

Nuestro pais requeria cada vez mas, disponer de sistemas y mecanismos eficientes de control
interno para la organizacion y control de las actividades y recursos con los cuales disponen las
entidades, y lograr de estos un medio eficaz para evitar la corrupciéon y la comision de acciones
fraudulentas, a tal efecto surge la necesidad unificar criterios y concepciones de control interno y que
el cumplimiento de estos a su vez fueran de total obligatoriedad su forma de proceder, ademas
normar un conjunto de procedimientos internos de control por cada empresa o entidad, y siempre
tener en cuenta los procedimientos, leyes y normativas de nuestro pais por lo que se pone en vigor la
Ley 107 del 2009, de la Contraloria de la Republica y aprobada por Asamblea Nacional del Poder
Popular la cual establece en su articulo nimero 11, establece las definiciones de términos, el
concepto de Sistema de Control Interno sefalando que “son las acciones establecidas por la
legislacion especial en esta materia, que se disefian y ejecutan por la administracién, para asegurar la

consecucion de los objetivos siguientes:

Proteger y conservar el patrimonio contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o

acto ilicito;
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e Asegurar confiabilidad y oportunidad en la informacion que se recibe o se brinda;

e 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,
e Cumplir con el ordenamiento juridico;

e 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.

Estos objetivos se llevaran a cabo acorde con las condiciones de la economia cubana sera de
aplicacion en todas las entidades y sera exigido por las autoridades competentes’(Asamblea Nacional
del Poder Popular, 2009)

Mediante la Resolucién No. 60, de fecha 1 de marzo de 2011, aprobada por la Contraloria General de
la Republica de Cuba fueron modificados los Componentes y las Normas del Sistema de Control
Interno, y se define un nuevo concepto de control interno, este es enunciado en dicha resolucién como
sistema integrado, a su vez se deja sin efecto legal la Resolucion No. 297 de 2003 emitida por el
Ministerio de Finanzas y Precios a través de las Resolucién 117 del 2011 emitida por el propio

ministerio.

Para el disefio e implementacion del Sistema de Control Interno por los 6rganos, organismos,
organizaciones y entidades, en el marco de la resolucion 60/2011, se enuncian los siguientes

Principios Basicos:

a. Legalidad.

(op

. Objetividad.
c. Probidad administrativa

d. Division de funciones

(0]

. Fijacion de responsabilidades.

—h

. Cargo y descargo.
g. Autocontrol.

El Sistema de Control Interno que se disefie por los érganos, organismos, organizaciones y entidades,

tiene las siguientes caracteristicas generales:

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

sistémico y participativo de todos los trabajadores.
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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 que la maxima autoridad o

alguien designado por él, se responsabilice con la revision y supervision de las operaciones.

c. Razonable. Disefado para lograr los objetivos del Sistema de Control Interno con seguridad
razonable y satisfacer, con la calidad requerida, sus necesidades.(Contraloria General de la
Republica de Cuba, 2011)

El control interno es el proceso integrado a las operaciones con un enfoque de mejoramiento continuo,
extendido a todas las actividades inherentes a la gestion, efectuado por la 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 rendicién de cuentas.

Cada o6rgano, organismo, organizacién y entidad disefia, armoniza, implementa y autocontrol de forma
sistematica de acuerdo con su mision, visidn, 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.

Conforme a lo establecido en los articulos 15y 16 de la Ley No. 107, respecto a la responsabilidad de
la maxima autoridad, le corresponde a esta la aprobacion del Sistema de Control Interno que se

disefie y se decida implementar en su 6rgano, organismo, organizacion y entidad.

El Sistema de Control Interno en una organizacién cubana se disefia a través de cinco (5)
componentes interrelacionados entre si, en el marco de los principios basicos y las caracteristicas
generales; estos son los siguientes: Ambiente de Control, Gestién y Prevencion de Riesgos,
Actividades de Control, Informacion y Comunicacion y Supervisién y Monitoreo, los que se encuentran
estructurados en diecinueve normas bien definidas para poder establecerlos y evaluarlos. Es
necesario comprender la interrelacion que existe entre los componentes que de ocurrir un cambio en
alguno, se deriven transformaciones en el resto lo que le da al control interno un caracter de sistema.

A continuacién se hara referencia al contenido de los componentes y se relacionaran sus normas.
Ambiente de Control

El componente Ambiente de Control sienta las pautas para el funcionamiento legal y arménico de los
érganos, organismos, organizaciones y demas entidades, para el desarrollo de las acciones, se refleja
la actitud asumida por la maxima direccion y el resto del colectivo en relacion con la importancia del

Sistema de Control Interno. Este puede considerarse como la base de los demas componentes.
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Conforma el conjunto de buenas practicas y documentos referidos a la constitucion de la organizacion,
al marco legal de las operaciones aprobadas, a la creacion de sus érganos de direccion y consultivos,
a los procesos, sistemas, politicas, disposiciones legales y procedimientos; lo que tiene que ser del

dominio de todos los implicados y estar a su alcance. Se estructura en las siguientes normas:
a) planeacion, planes de trabajo anual, mensual e individua
b) integridad y valores éticos
c) idoneidad demostrada
d) estructura organizativa y asignacion de autoridad y responsabilidad
e) politicas y practicas en la gestion de recursos humanos
Gestion y Prevencion de Riesgos.

El componente Gestidn y Prevencion de Riesgos establece las bases para la identificacion y analisis
de los riesgos que enfrentan los drganos, organismos, organizaciones y demas entidades para
alcanzar sus objetivos. Una vez clasificados los riesgos en internos y externos, por procesos,
actividades y operaciones, y evaluadas las principales vulnerabilidades, se determinan los objetivos
de control y se conforma el

Plan de Prevencion de Riesgos para definir el modo en que habran de gestionarse.

Existen riesgos que estan regulados por disposiciones legales de los organismos rectores, los que se
gestionan segun los modelos de administracién previstos. EI componente se estructura en las

siguientes normas:
a) identificacion de riesgos y deteccion del cambio
b) determinacion de los objetivos de control
C) prevencion de riesgos

Actividades de Control.

Las actividades de control son procedimientos que ayudan a asegurarse que las politicas de la
direccion se llevan a cabo, y deben estar relacionadas con los riesgos que ha determinado y asume la

direccion.

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la organizacion y en cada una de las
etapas de la gestion su, partiendo de la elaboracién de un mapa de riesgos, conociendo los riesgos,

se disponen los controles destinados a evitarlos o minimizarlos.
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En muchos casos, las actividades de control pensadas para un objetivo suelen ayudar también a
otros: los operacionales pueden contribuir a los relacionados con la confiabilidad de la informacién

financiera, estas al cumplimiento normativo y asi sucesivamente
Se estructura en las siguientes normas:
a) coordinacion entre areas, separacion de tareas, responsabilidades y niveles de autorizacion:
b) documentacion, registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos
c) acceso restringido a los recursos, activos y registros
d) rotacion del personal en las tareas claves
e) control de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
f) indicadores de rendimiento y de desempefo
Informacion y Comunicacion.

El componente Informacion y Comunicacion precisa que los érganos, organismos, organizaciones y
demas 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. La informacion debe protegerse y conservarse segun las disposiciones legales vigentes. Se

estructura en las siguientes normas:
a) sistema de informacién, flujo y canales de comunicacién
b) contenido, calidad y responsabilidad
c) rendicion de cuentas

Supervision y Monitoreo.

El componente Supervisién y Monitoreo esta dirigido a la deteccion de errores e irregularidades que
no fueron detectados con las actividades de control, y permite realizar las correcciones y
modificaciones necesarias. Esta se realiza mediante dos modalidades de supervision: actividades
continuas que son aquellas que incorporadas a las actividades normales generan respuestas
dinamicas, entre ellas el seguimiento sistematico realizado por las diferentes estructuras de direccion
y evaluaciones puntuales que son ejecutadas por los responsables de las areas, por auditorias

internas y externas. Se estructura en las siguientes normas:

a) evaluacién y determinacién de la eficacia del Sistema de Control Interno
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b) comité de prevencion y control

El Sistema de Control Interno en entidades pequenas, establecimientos y unidades de base, debe ser
sencillo, con el uso de pocos empleados que manejen y procesen poca informacion, se prevé que el
maximo dirigente o alguien designado por é€l, se responsabilice con la revision y supervision de las

operaciones.

Las entidades implementan el Sistema de Control Interno como un proceso, que aporta un grado de

seguridad razonable en el logro de sus objetivos.

El disefio del Sistema de control interno y su implementacion deben estar enfocados a la prevencion

de todos los riesgos que puedan vulnerar la estrategia y los objetivos a alcanzar por la entidad.

Para prevenir estos riesgos y dar cumplimiento a los objetivos que traza la cada organizacién se crea
el Comité de Prevencion y Control que es un 6rgano asesor que esta vinculado directamente al
érgano colegiado de direccién, con el objetivo de velar por el adecuado funcionamiento del Sistema de

Control Interno y su mejoramiento continuo.

1.1.3. Importancia, Limitaciones y Beneficios del Control Interno:
* Es un instrumento eficaz para lograr la eficiencia y eficacia organizativa.
» Se amplia el espectro del clasico Control Interno, al abarcar no solo aspectos
Contables.

* Introduccion de nuevas cuestiones que aportan elementos generalizadores para la elaboracion

de los Sistemas de Control Interno en cada Entidad.

* En el desempefio de los controles pueden cometerse errores como resultado de interpretaciones
erréneas de instrumentaciones, errores de juicio, descuido, desconocimientos, distraccién del
personal o que sencillamente las actividades de control dependientes de la separacion de
funciones, pueden ser burladas por algunas personas que se pongan de acuerdo para violentar
lo establecido y dafiar a terceros; por tanto el disefio del sistema de control interno debe ir

enfocado a los recursos humanos y las vias y métodos para su mejoramiento continuo.

» El sistema de control interno proporciona una seguridad razonable, el termino razonable
reconoce que el control interno tiene limitaciones inherentes; esto puede traducirse en que jamas
el directivo y sus trabajadores deben pensar que una ve creado el sistema han erradicados las
posibilidades de que los riesgos afecten con su impacto negativos a la organizacion y que todos
sus objetivos seran alcanzados concepto de seguridad razonable esta relacionado con el

reconocimiento explicito de limitaciones inherentes del Control Interno.
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* La extension de los controles adoptados en una organizacion también esta limitada por
consideraciones de costo, por lo tanto, no es factible establecer los controles que garanticen una

seguridad razonable desde el punto de vista de los costos.

El control interno puede ayudar a que aumenta la probabilidad a que una entidad consiga sus
objetivos, a prevenir las pérdidas de recursos y a la obtencién de la informacién mas oportuna y
eficaz. También puede reforzar la confianza en que la empresa cumple con las leyes y normas
aplicables, evitar efectos perjudiciales para su reputacién y otras consecuencias. En resumen, puede

ayudar a que una entidad llegue adonde quiere ir y evite peligros y sorpresas en el camino

Para la entidad cubana tiene grandes beneficios la implementacion del nuevo concepto de control
interno a través de sus componentes, estos son muchos y con variados matices: un cambio en la
mentalidad de los directivos y todos los trabajadores en cuanto al alcance, el enfoque los objetivos del
control interno y las responsabilidades de todos para con el sistema; mejor organizaciéon del trabajo al
quedar establecidos los manuales de organizacién y el diseio de cada puesto de trabajo; poseer
indicadores para evaluar el desempefio de cada area funcional y cada puesto de trabajo; poder
disenar actividades de control segun las caracteristica de cada entidad y adecuadas al resultado de

una identificacion y evaluacion
1.1.4. Componente Actividades de Control y sus normas

El componente Actividades de Control establece las politicas, disposiciones legales y procedimientos
de control necesarios para gestionar y verificar la calidad de la gestion, su seguridad razonable con
los requerimientos institucionales, para el cumplimiento de los objetivos y misién de los 6rganos,

organismos, organizaciones y demas entidades.

Las actividades de control son aplicables a las operaciones de todo tipo, las que tributan a la fiabilidad
de la informacion financiera y al cumplimiento de las disposiciones legales correspondientes al marco
de desarrollo de la actividad, asi como a la comprobacién de las transacciones u operaciones
econdémicas que le dan cobertura a los objetivos y metas en cuanto a su exactitud, autorizacion y
registro contable conforme a las normas cubanas establecidas al efecto, con un enfoque de

mejoramiento continuo. Se estructura en las siguientes normas:

a) coordinacion entre areas, separacion de tareas, responsabilidades y niveles de autorizacion: el

Sistema de Control Interno para que sea efectivo requiere de una adecuada interrelacion vy
coordinacién de trabajo entre las areas que ejecutan los procesos, actividades y operaciones; cada
operacion necesita de la autorizacién de la autoridad facultada y debe quedar especificamente

definida, documentada, asignada y comunicada al responsable de su ejecucion.
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Se establece un balance entre la separacion 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 e
implementar controles alternativos que aseguren razonablemente el adecuado desempefio de los

responsables.

b) documentacidn, registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos: todas las

transacciones, operaciones y hechos econémicos que se realicen, deben tener soporte documental,
ser fiables y garantizar la trazabilidad; también debe garantizarse la salvaguarda de las actas de los
organos colegiados de direccion y de las asambleas con los trabajadores para el analisis de la
eficiencia. Los documentos podran estar en formato impreso o digital, segun se determine por la

entidad, salvo lo que expresamente se regule por los rganos y organismos rectores.

Las transacciones o hechos deben ejecutarse de acuerdo con la autorizacién general o especifica de
la administracion y registrarse conforme a su clasificacion, en el momento de su ejecucién, para

garantizar su relevancia, oportunidad y utilidad.

c) acceso restringido a los recursos, activos vy registros: el acceso a los recursos, activos, registros y

comprobantes, debe ser protegido, otorgandosele permisos solo a las personas autorizadas, quienes

estan obligadas a firmar actas con las cuales se responsabilizan de su utilizacion y custodia.

Los activos estan debidamente registrados y se cotejan las existencias fisicas con los registros
contables para verificar su coincidencia y prevenir riesgos de sustraccion, despilfarro, uso indebido u

otras irregularidades.

d) rotacidon del personal en las tareas claves: la rotacién del personal, siempre que sea posible y

acordado por el érgano colegiado de direccion, puede ayudar a evitar la comision de irregularidades,
permitir mayor eficiencia y eficacia de las operaciones e impedir que un trabajador sea responsable de
aspectos claves inherentes a sus funciones por un excesivo periodo de tiempo en la funcion o cargo.
Los trabajadores a cargo de dichas tareas se emplean periédicamente en otras funciones. En el caso
de aquellas unidades organizativas que por contar con pocos trabajadores, se dificulte el cumplimiento

de esta norma, es necesario aumentar la periodicidad de las acciones de supervision y control.

e) control de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones: los érganos, organismos,

organizaciones y demas entidades que cuenten con tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, integran y concilian el Plan de Seguridad Informatica con su Sistema de Control
Interno, en el que se definen las actividades de control apropiadas a partir de la importancia de los
bienes e informacién a proteger, en correspondencia con la legislacion vigente, considerando los

riesgos a que estan sometidos; los permisos de acceso a los diferentes niveles de informacion
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automatizada, que deben quedar registrados mediante el documento que corresponda, debidamente

firmado.

f) indicadores de rendimiento y de desempeiio: los 6érganos, organismos, organizaciones y demas

entidades establecen sus indicadores de rendimiento y de desempefio de tipo cualitativos vy
cuantitativos de acuerdo con sus caracteristicas, tamafo, proceso productivo de bienes y servicios,
recursos, nivel de competencia y demas elementos que lo distingan, con el fin de evaluar el
cumplimiento de los objetivos fijados. Con la informaciéon obtenida se adoptan las acciones que

correspondan para mejorar el rendimiento y el desempefio.

En nuestro pais al igual que en el resto del mundo, y adecuado a nuestras caracteristicas y
condiciones ha sido necesario definir lineas de accion e investigacion vinculadas con la necesidad del
control y del papel que deben desempenar los cuadros de direccién en todas las instancias, en la
custodia de los bienes y recursos que el estado ha puesto en sus manos, para lo cual resulta

imprescindible disponer del Control Interno.

La estructura de Control Interno y todas las transacciones y hechos significativos, deben estar
claramente documentados, y la documentacion debe estar disponible para su verificacion, por lo que
toda entidad debe contar con la documentacion referente a su sistema de Control Interno. Lograr
comprobar que estén debidamente segregadas y diferenciadas en la medida de lo racionalmente
posible la responsabilidad de autorizar, ejecutar, registrar y comprobar una transaccion, y tener en

cuenta la necesaria coordinacion entre las distintas areas de responsabilidad definidas en la Entidad.

Los Manuales de Procedimientos deben confeccionarse con los criterios establecidos en las normas
generales de Control Interno y dependen de las actividades y funciones que realiza una entidad para

el cumplimiento de su objetivo social.

Sistematicamente debe procederse a la revision de los Manuales de Procedimientos, y encaminar las
acciones a comprobar y actualizar el mismo, para que tengan correspondencia con la legislacién

vigente.

La informacion sobre el sistema de Control Interno puede figurar en su formulaciéon de politicas v,
basicamente, en el referido manual, incluirda datos sobre objetivos, estructura y procedimientos de

control.

La Resolucion 60/2011 de la Contraloria de Republica dispone de un conjunto de normas dentro del
componente Actividades de Control que se consideran importantes, a incluir en un Manual de
Procedimientos de Control Interno que se elabore en cualquier entidad si se tiene en cuenta las

caracteristicas especificas de las mismas.
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1.1.5. Vinculacién objetivos de Control Interno — Manual de procedimientos

Para el disefio, implementacién y elaboracion de procedimientos, manuales y normativas asociados a
los procesos, subprocesos, actividades y operaciones que realizan los dérganos, organismos,
organizaciones y entidades, se requiere siempre que sea posible contar al menos, con una persona

gue auxilie a la administracién en el desarrollo de esta labor.

Existe una estrecha vinculaciéon entre los objetivos del control interno — manual de procedimientos,
segun lo que se establece en la Resolucion 60/2011 de la Contraloria de Republica a través de estos
se basa la razonabilidad de implementar un sistema de control que se establezca en la entidad para
beneficio de la misma, al tener en cuenta el tema que se investiga en cuestion, a continuacion se

hara un breve comentario de los objetivos de Control Interno.

a. Proteger y conservar el patrimonio contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,

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

c. Garantizar la eficiencia y eficacia de las operaciones econdémicas, mercantiles u otras similares

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

e. 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 realizaciéon de

los distintos procesos a su cargo

La elaboracion de manuales esta sujeta al desarrollo de un gran numero de técnicas que intervienen
en el logro de una adecuada sistematizacion en el ambito estratégico, administrativo y operativo,

convirtiéndose en herramienta de la direccion moderna.

Los manuales de procedimientos han de tener detalladas las tareas responsabilidades relativas al
tratamiento, autorizacion, registro y revisioén e las operaciones y hechos, las que deben ser asignadas

a personas diferentes.

La direccion velara porque en cada caso exista una delimitacion de funciones y responsabilidad

directa de cada uno de los trabajadores, asi como de los funcionarios de la entidad.

Disefiar un sistema de indicadores que les permitan a los directivos y trabajadores evaluar el
comportamiento de su gestion, estos indicadores pueden ser cuantitativos y cualitativos; los

indicadores cuantitativos se expresan de manera que posibiliten su aplicacién objetiva razonable

21



La resolucién 54 del 205 del Ministerio de Finanzas y Precios puesta en vigor a partir del 24 de marzo
del 2005 establece los elementos generales que deben contener los documentos informativos sobre
contabilidad en las entidades, como parte del Sistema de Control Interno, y segun el acuerdo No.092,
con fecha 4 de Junio del 2002 de dicha resolucion donde se instituye la obligatoriedad, de que las
entidades cuenten con el Manual de Normas y Procedimientos Contables Financieros, acorde a las
caracteristicas propias de cada entidad, como instrumento metodologico para su funcionamiento

(Ministerio de Finanzas Y Precios, 2005)
1.2. Manuales de Procedimientos
1.2.1. Definiciones de Manuales de Procedimientos

El colectivo de autores del Material de apoyo —Tutorial: los Manuales de Procedimientos lo define
como “Un instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera sistematica los pasos a seguir,
para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o funciones de la unidad
administrativa”.(SAT, 2000)

El Manual de Procedimientos es un documento del sistema de Control Interno, el cual se crea para
obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos

de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacién ((Palma, José, 2005b)

El Manual de Procedimientos contiene una descripcion precisa de como deben desarrollarse las
actividades de cada empresa. Ha de ser un documento interno, del qué se debe registrar y controlar

las copias que de los mismos se realizan.

Duhat Kizatus Miguel A. lo define como:" Un documento que contiene, en forma ordenada vy
sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de
una empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo" (Duhat Kizatus,
Miguel A, 2007)

Gomez define que: "Son documentos que registran y trasmiten, sin distorsiones, la informacion basica
referente al funcionamiento de las unidades administrativas; Ademas facilitan la actuacion de los
elementos humanos que colaboran en la obtencion de los objetivos y el desarrollo de las

funciones(Goémez, F, 1993)

Otros autores sefialan que un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma
minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada
actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita a su lector, desarrollar

correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores (Gémez, Giovanny E, 2007b)
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La definicion dada por Velasquez El Manual de Procedimientos contiene una descripcion precisa de
como deben desarrollarse las actividades de cada empresa. Ha de ser un documento interno, del que
se debe registrar y controlar las copias que de los mismos se realizan. A la hora de implantar, por
ejemplo una ISO, ésta exige 4 procedimientos obligatorios como son Tratamiento de No
Conformidades, Auditoria Interna, Sistema de Mejora y Control de la documentacion (Velasquez,
2007)

Documento basico que describe la manera como se hace o se desarrolla una tarea, un proceso o una
actividad de acuerdo al grado de dificultad, tiempos, movimientos, flujos de operacion, controles y

normatividad aplicable a cada caso en particular(Alcaldia de Bogota, 2006)

El Manual de Procedimientos administrativo es un conjunto de instrucciones y normas reunidas en un
cuerpo organico, que explican el desarrollo de los procedimientos administrativos. Es una fuente de
informacion permanentemente actualizada que facilita al personal de una organizacion la correcta
ejecucion de las tareas normalizadas. Ademas, regula la participacion de los distintos sectores de una
organizacién, asi como también de agentes externos (usuarios, organismos de control, proveedores,

etc.). Su contenido esta dirigido a precisar:
e ;cOmMo se ejecutan los procesos y controles?

e ;quiénes son los encargados de efectuarlos?

¢cuando deben ser realizados?; ¢qué soportes de informacion intervienen?

¢,como deben ser completados y archivados?

Los Manuales son sin duda “Un instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera sistematica
los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o funciones de la unidad
administrativa”. De acuerdo a la definicibn anterior se puede concluir que, si un manual de
procedimientos se encarga de describir de forma detallada, y enfatiza en cada paso de una
determinada actividad, entonces, dicho documento adquiere mucha relevancia para las personas que

pertenezcan a una organizacion.
Este manual debe contener, al menos, los elementos siguientes:
v" Método de codificacién de las cuentas
v Descripciéon general del sistema
v" Normas y politicas de contabilidad
v Principios y procedimientos fundamentales del Control Interno

v Modelos utilizados en el sistema y su metodologia
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v Operatoria del sistema automatizado de contabilidad

v" Nomenclador de cuentas

v" Uso y contenido de cada cuenta

v" Formato y contenido de los estados financieros basicos

v" Formato y contenido de las notas a los estados financieros

Como puede observarse, el manual debe contener todos los elementos e instrucciones para explotar

adecuadamente el sistema de contabilidad.
1.2.2. Tipos de Manuales de Procedimientos

Aunado a lo anterior, es necesario resaltar que no todos los manuales de procedimientos son iguales,

ya que existen algunas variantes, las cuales relacionamos a continuacion:

1) Manual de Procedimientos de una institucién u organismo: Contempla todos los procedimientos

que se llevan a cabo en una institucion u organismo, independientemente del nimero de éstos.

2) Manual de Procedimientos de un area, direccidon, gerencia o departamento: De acuerdo a la

distribucion organizacional de cada empresa se pueden hacer manuales de procedimientos de cada

area, direccion o gerencia en particular.

3) Manual de Procedimientos de un proceso: Involucra todos los procedimientos que se tienen que

seguir para complementar todo un proceso independientemente de las areas o empresas que

intervengan en él, el objetivo es tener una visién de conjunto de todo el proceso.

4) Manual para procedimiento uUnico: Es un manual que se elabora para describir un solo

procedimiento, que por sus caracteristicas o necesidades particulares es necesario manejarlo de

manera independiente.
1.2.3. Objetivos de los Manuales de Procedimientos
Los objetivos de los Manuales de procedimientos basicamente se engloban en tres:

1) Un Manual de Procedimientos, debe precisar las actividades asignadas a cada una de las unidades
administrativas que intervienen en un procedimiento, ayuda asi a la ejecucion correcta de las labores

del personal y propicia la uniformidad en el trabajo, evitandose la duplicidad y omision de funciones.

2) El Manual debe servir de medio de orientacion e integracion al personal de nuevo ingreso, facilitar
su incorporacién a las unidades administrativas, permitir el desarrollo de las actividades de manera

sistematica y ordenada.
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3) El Manual de Procedimientos proporciona informacion basica para el desarrollo de las acciones de
modernizacion administrativa, reduce el tiempo de las actividades u operaciones y permitir la

retroalimentacién al proceso.

Los objetivos del Manual se dirigen hacia la mejora en todo sentido de la parte correspondiente al
quehacer institucional, ya que pretenden ser un elemento basico para la coordinacion, direccion y
control administrativo, que facilite la adecuada relacion entre las distintas unidades administrativas.
Asimismo, observamos que un Manual de Procedimientos se encarga de dar una visibn mas

especifica de todo cuanto se lleva a cabo, dentro de una institucion o unidad administrativa.

Gomez, F senala que: " El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de

llevar a cabo una actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero" (Gémez, F, 1993)

1.2.4. Importancia, ventajas, beneficios y otros aspectos relacionados con los Manuales de

Procedimientos
Importancia

Los manuales procedimientos representan el nivel de organizacién de la empresa de forma
ordenada, como proceder a realizar los trabajos administrativos para su mejor funcién en cuanto a

las actividades dentro de la organizacion.

El hecho importante es que los procedimientos existen a todo lo largo de una organizacion, aunque,
como seria de esperar, se vuelven cada vez mas rigurosos en los niveles bajos, mas que todo por la
necesidad de un control riguroso para detallar la accion, de los trabajos rutinarios llega a tener una

mayor eficiencia cuando se ordenan de un solo modo.
Principales ventajas del Manual de Procedimiento

Contar con un Manual de Procedimientos genera ventajas a la institucion o unidad administrativa para
la que se disefia, y en especial para el empleado, ya que le permite cumplir en mejor tiempo con sus
objetivos particulares, y utilizar los mejores medios, para asi contribuir a los objetivos institucionales,

a continuacién mencionaremos las ventajas que ofrece el contar con un manual de éste tipo.
1- Permiten fundamentar los procedimientos bajo un Marco Juridico - Administrativo establecido.

2- Contribuyen a la unificacion de los criterios en la elaboracion de las actividades y uniformidad en el

trabajo.
3- Estandarizan los métodos de trabajo.
4- Ayudan al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten conocer la ubicacién de los

documentos en general. La ubicacion consiste en identificar dentro del procedimiento el lugar fisico en
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donde se encuentran los documentos que acompafan a las actividades, éste puede ser: archivero,

computadora, diskette, escritorio, almacén, entre otras.
5- La informacion que maneja es formal; es decir, informacion autorizada.
6- Delimitan las funciones y responsabilidades del personal.

7- Son documentos de consulta permanente que sirven de apoyo para la mejora continua de las

actividades.
8- Establecen los controles administrativos.
9- Facilitan la toma de decisiones.

10-Evitan consultas continuas a las areas normativas y eluden la implantacion de procedimientos

incorrectos.

11-Eliminan confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.

12- Sirven de base para el adiestramiento y la capacitacién al personal de nuevo ingreso.
13-Disminuyen las cargas de supervision.

14-Son base para simplificar el trabajo y reducir los costos.

Beneficios de los manuales

- Presenta flujo de informacion administrativa.

- Establece una guia de trabajo a ejecutar.

- Precisa la coordinacién de actividades.

- Proporciona uniformidad en la interpretacion y aplicacion de normas.

- Facilita la revisién constante y mejoramiento de las normas, procedimientos y controles.
- Simplifica el trabajo como analisis de tiempo.

Melinkoff, conceptualiza los beneficios como: "El aumento del rendimiento laboral, permite adaptar las
mejores soluciones para los problemas y contribuye a llevar una buena coordinacion y orden en las

actividades de la organizacion (Melinkoff, Ramoén, 1990)
Limitaciones al no utilizar Manuales de Procedimientos

1-Exigen una permanente actualizacién, dado que la pérdida de vigencia de su contenido

acarrea su total inutilidad

2-Existe un costo en su redaccion y confeccion que, indudablemente, debe afrontarse.
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3-Su utilidad se ve limitada o es nula cuando la organizaciéon se compone de un numero
reducido de personas y, por lo tanto, la comunicacion es muy fluida y el volumen de tareas

reducido.

4-Resulta dificil definir el nivel optimo de sintesis o de detalle a efectos de que sean Uutiles y

suficientemente flexibles.

5-No incorporan los elementos propios de la organizacion informal, la que evidentemente

existe pero no es reconocida en los manuales
Mejoramiento Continuo

La evaluacion del sistema de Control Interno por medio de los Manuales de Procedimientos afianza
las fortalezas de la empresa frente a la gestion En razén de esta importancia que adquiere el sistema
de Control Interno para cualquier entidad, 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.
1.2.5. Manuales de Procedimientos y su aplicacion dentro del Control Interno

La entidad en el momento de implementar el sistema de Control Interno, debe elaborar un Manual de
Procedimientos, en el cual debe incluir todas las actividades y establecer responsabilidades de los

funcionarios, para el cumplimiento de los objetivos organizacionales

Los manuales son el conjunto de documentos que describen de forma detallada cada paso de una
determinada actividad, proceso, operacion o funcidon que se realiza en la unidad organizativa Ademas
contribuyen al logro de la independencia de los trabajadores en el desempefio de sus funciones al
disponer de todas las instrucciones necesarias para realizar su trabajo desde todos los puntos de vista.
Se utilizan por tanto: para organizar y administrar el funcionamiento de cada una de las operaciones y
actividades que se realizan de manera homogénea y que cada dirigente, funcionario y trabajador las

conozca.

El sistema de Control Interno aparte de ser una politica de gerencia, se constituye como una
herramienta de apoyo para las directivas de cualquier empresa para modernizarse, cambiar y producir

los mejores resultados, con calidad y eficiencia

El inicio del proyecto para la elaboracién de los manuales de procedimientos, se puede presentar por

formas diversas, entre ellas que sean:
a) A peticion expresa del area normativa o direccion general

b) Por creacion de un nuevo proceso.
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c¢) Por actualizacién de un proceso

La justificacion del contenido del Manual de Procedimientos frente al Control Interno es que estos, se
desarrollan para cada una de las actividades u operaciones que tengan que ver con los procesos
administrativos y operativos, de acuerdo con los lineamientos y exigencias establecidas por la ley. La

aplicacion de estos elementos se daria en el momento de plantear y justificar.
1.3. Las Cuentas por Pagar. Su origen

Son todas aquellas cuentas que permiten por concesiones que realiza al comprador el vendedor
tener en cuenta las condiciones de este ultimo. Se originan por la factura que ampara las mercancias
recibida (o servicios recibido) y los cargos de fletes, seguros etc., pagados por la empresa, en las
Normas de Contabilidad Cubana se establece que en estas cuentas se registra el importe de las
compras de productos y mercancias, debiéndose analizar proveedor y por tipos de monedas,

consideran cada documento emitido y pagado.

Toda compra que se realice originara una Cuenta por Pagar y es de gran importancia que esté
respaldada esta operacion por un contrato y este contemplado en el plan técnico econdémico y

relacionado con el objeto social de la empresa.

Los Pasivos proceden de transacciones u otros sucesos ocurridos en el pasado. Puede ser por la
adquisicion de bienes y el uso de servicios dan lugar a las Cuentas por Pagar (a menos que el pago
se haya anticipado o hecho al contado), y la recepcion de un préstamo bancario da lugar a la
obligacién de rembolsar la cantidad prestada. La entidad puede también reconocer como Pasivos las
Rebajas y Descuentos Futuros, en funcion de las compras que le hagan los clientes, en cuyo caso es

la venta de bienes en el pasado la transaccion que da lugar al nacimiento de la obligacion.

Los pasivos Circulantes se pueden definir, en el Estado de Situacién o Balance General, es probable
que, del pago de esa obligacion actual, se derive la salida de recursos que lleven incorporados
beneficios econdmicos, y ademas la cuantia del desembolso a realizar pueda ser evaluada con
certeza como el dinero efectivo y otros activos o recursos, durante el ciclo econdmico del negocio. Y
entre los mas importantes tenemos las Cuentas por Pagar que: Son derechos legitimamente
adquiridos por la empresa y llegado el momento de ejecutar o ejercer ese derecho, recibird a cambio

efectivo o cualquier otra clase de bienes y servicios
1.3.1. Clasificacion de las Cuentas por Pagar mas comunes

Se clasifican en pasivos circulantes. A largo plazo. Diferidos y otros, deberan tenerse en cuenta en su

exposicion lo siguiente.
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Las cuentas de pasivos Circulante y a Largo Plazo deberan ordenarse de acuerdo con su naturaleza,

exigibilidad o importancia relativa.

Los compromisos a favor de acreedores por la colocacion u obtenciéon de préstamos que configuren la
deuda publica directa en moneda nacional o extranjera, por adquisicion de bienes o servicios, se

expondran separadamente del resto de las deudas.

Las obligaciones por prestaciones al personal por concepto de sueldo, contribuciones, beneficios,
retenciones y aportes a la seguridad social se expondran de forma individual al igual que las

obligaciones tributarias.

Los Pasivos constitutivos de provisiones se consideran como cuentas del activo por las que fueron
creadas, excepto las provisiones Operacionales creadas con fines especificos que se incluiran en el

pasivo circulante.

Se clasifica como Circulante o Corriente el cual satisfaga alguno de los siguientes criterios: se
espere liquidar en el ciclo normal de la operacion de la entidad; se mantenga fundamentalmente para
negociacién; deba liquidarse dentro del periodo de doce meses desde la fecha del balance; o la
entidad no tenga el derecho incondicional para aplazar la cancelacién del Pasivo durante, al menos,

los doce meses siguientes a la fecha del balance.
1.3.2. Aspectos de control mas relevantes de las Cuentas por Pagar

Para analizar el las Cuentas por Pagar se establecen un conjunto de aspectos que son de suma
importancia a tener en cuenta que son transacciones vinculadas con las obligaciones de pago de la

entidad con sus suministradores, instituciones financieras y otros, para lo cual se debe revisar:

o El andlisis de los saldos de las subcuentas y andlisis habilitados, y conciliar con los saldos
reportados en la seccion correspondiente del Estado de Situacién o Balance General y del

Estado de Flujo de Efectivo.

e Comprobar las causas de las diferencias detectadas y su impacto en la razonabilidad de la

informacion financiera.

Las pruebas, que las transacciones o saldos reportados por acreedor y tipo de moneda, deben estar

debidamente amparados por:
a. La solicitud de compra o de servicio presentada al proveedor.

b. Los informes de recepcion y las facturas comerciales correspondientes. Deben conciliarse
los datos con los previstos en el contrato o acuerdo firmado entre las partes, tales como

cantidad, precios o tarifas unitarios de mercancias, importe y personas autorizadas.
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c. Elinforme de reclamacién presentada al suministrador, en los casos que existiere.

d. Los contratos o acuerdos de compra-venta que contienen como minimo los datos

siguientes.

v

Cdédigo, denominacion o razon social, domicilio legal; nombres, apellidos y cargos de

quienes la representan

Cantidad, surtido, calidad, precios o tarifas unitarios de mercancias, importe y embalaje

de las mercancias que lo requieren.

Lugar de entrega de las mercancias y medios de transporte que se utilizaran para el

traslado de ellas hacia el o los almacenes del comprador.
Formas e instrumentos de pago.

Los procedimientos a seguir en caso de diferencias en cantidad o calidad en lo

acordado.

En los casos que proceda, la periodicidad, lugar y forma en que se hara la conciliacién
de las ventas con las mercancias recibidas por el comprador y de los pagos con los
instrumentos de pagos recibidos por el vendedor, asi como de la coincidencia del saldo

a cobrar por el vendedor contra el saldo a pagar por el comprador.

Tipo de interés aplicado por el crédito comercial recibido por el suministrador, de

acuerdo con la legislacién vigente.

Tasa de interés por mora a aplicar a partir del dia habil siguiente al vencimiento de la

deuda, acorde con la legislacion bancaria vigente.

Identificacion del dirigente, funcionario o trabajador autorizado para dar la conformidad
escrita de la recepcidn de las mercancias y servicios que se reciben por el comprador,

asi como el procedimiento a seguir en los casos de faltantes y averias.

En el caso de los servicios que se presten debe especificarse el tipo de servicio
(reparacion y/o mantenimiento), si se realizan fuera de taller como revision y

diagnostico técnico, numero de visitas, garantia, etc.

Obligacién de informar a los vendedores en la mayor brevedad posible, el recibo de las

mercancias compradas.

Se debe ademas verificar que los instrumentos de pagos utilizados en las transacciones cumplan con

lo regulado por el Banco Central de Cuba, que los plazos de pagos son superiores a 30 dias y

menores a 360 dias.
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Los saldos por acreedor en las Cuentas por Pagar estan amparados en la documentacion
correspondiente, de acuerdo con la legislacién financiera vigente, y que las transacciones se refieren,
entre otras, reclamaciones aceptadas, salarios no reclamados que se encuentran dentro del término
establecido para su liquidacion, indemnizaciones aceptadas a los proveedores, de activos fijos a otras

entidades, de activos fijos a otras entidades y compra de activos fijos para desmantelar.
Los expedientes correspondientes y registrado contablemente los casos referidos a:

e Cancelacion de Cuentas por Pagar originadas por la no existencia del adeudo, segun

certificacion al efecto emitida por el proveedor.

e FErrores contables de afos anteriores, cuya solucidon implique afectaciones positivas o

negativas al resultado de la entidad.

o Diferencias que se detecten en procesos de actualizacion o depuracién de la contabilidad,

cuya solucién ocasione afectaciones positivas o negativas al resultado.
Es un requerimiento que los expedientes contengan:
e Elnombre del o de los proveedores.
e Las causas por las que no se efectud el pago.
e La Certificacion del proveedor de la no existencia del adeudo.
o Importe total a cancelar.

Se debe evaluar la razonabilidad de los expedientes instruidos por la autoridad facultada referidos a:
errores contables de afos anteriores, cuya solucion implique afectaciones positivas o negativas al

resultado de la entidad, donde debe constar la documentacion siguiente:
e Evidencia documental que sustente el error.
¢ Informe de las causas y condiciones que fundamenten los errores detectados.

Las diferencias que se detecten en los procesos de actualizacion o depuracion de la contabilidad,

cuya solucién ocasione afectaciones positivas o negativas al resultado, amparados en:
e Evidencia documental que sustente el error.
» Informe de causas y condiciones que fundamenten los errores detectados.

e Errores contables de afios anteriores, cuya solucion implique afectaciones positivas o

negativas al resultado de la entidad, donde debe constar la documentacion siguiente.
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¢ Evidencia documental que sustente el error; e Informe de las causas y condiciones que

fundamenten los errores detectados.

e Diferencias que se detecten en los procesos de actualizacidon o depuracién de la
contabilidad, cuya solucidon ocasione afectaciones positivas o negativas al resultado,

amparados en.
e Evidencia documental que sustente el error.
¢ Informe de causas y condiciones que fundamenten los errores detectados.

Los expedientes instruidos estén o hayan sido aprobados dentro del término establecido de los 60

dias deben constatar que existe:

a. La Certificacion del jefe de la entidad con las medidas organizativas, de control y

disciplinarias, en caso que procedan, para evitar que los hechos se repitan

b. La Certificacion donde conste la fecha, nimero del acta y del acuerdo, mediante el cual el

Consejo de Direccion aprobo el ajuste.

Se debe evaluar la presentacion y revelacion apropiada de los saldos reportados en los estados
financieros de las cuentas incluidas en el Ciclo de Pagos, a partir de los criterios de Importancia
relativa y Riesgo probable asociado a los errores, irregularidades o fraudes comprobados y

expresados en los asientos de Ajuste y Reclasificacion que se propongan.

Valorar el cumplimiento de las politicas contables establecidas en la entidad para el tratamiento de las

cuentas analizadas en el Ciclo de Pagos.
1.3.3. Las Normas Cubanas de la Informacién Financiera (NCIF)

En nuestro pais la Resolucion No. 235, de fecha 30 de septiembre de 2005, pone en vigor las Normas
Cubanas de Informacion Financiera para el registro de los hechos econdmicos en las entidades del
pais, modificada por la Resolucion 294, de fecha 20 de diciembre de 2005 y el 18 de Enero de 2007 la
Resolucion 009 del Ministerio de Finanzas y Precios modifica algunos aspectos de la 235 y de la 294
manteniéndose en vigor hasta fecha que contienen las Normas Cubanas de Contabilidad y las

Normas de Valoracion y Exposicion(Ministerio de Finanzas y Precios, 2005)

Segun esta resolucidon una caracteristica esencial de todo Pasivo es que la entidad tiene contraida
una obligacion en el momento presente. Un Pasivo es un compromiso o responsabilidad de actuar de
una determinada manera. Las obligaciones pueden ser exigibles legalmente como consecuencia de la
ejecucion de un contrato o de una obligacién de tipo legal. Este es normalmente el caso de las

Cuentas por Pagar por bienes o servicios recibidos, o de los Efectos por Pagar.
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Valoracion

Las Cuentas por Pagar y Efectos por Pagar se pueden clasificar dentro como Pasivos Circulantes y
también como Pasivos a Largo Plazo, se valoracién se realiza por su valor nominal, o sea, por el
valor de los bienes adquiridos y servicios prestados recibidos, deducidos los descuentos comerciales
obtenidos. No se consideraran, en esta instancia, los descuentos de caja que se registraran en la
oportunidad de efectuarse el pago, si corresponden, ni los descuentos por pronto pago, que tienen

que reconocerse como ingresos.
Exposicion

Segun la fecha en que se asume la obligacion de liquidarlos en dinero o en especies y
consecuentemente de acuerdo con la fecha de cancelacion, es decir, dentro de los doce meses de

contraida la misma o posterior a ese periodo, se clasificaran como Circulantes o a Largo Plazo.

Las cuentas de Pasivos Circulantes y a Largo Plazo deberan ordenarse de acuerdo con su naturaleza,

exigibilidad o importancia relativa.

Contenido y uso

Pasivos Circulantes:

Efectos por Pagar a Corto Plazo:

Constituyen obligaciones formales respaldadas por documentos de crédito con caracter legal,
emitidos por los compradores dentro de los términos vigentes, que no les permitan perder su respaldo

legal, desglosado por suministradores, tipos de monedas y edades.

Comprenden, entre otros, las letras de cambio y los pagarés recibidos y aceptados de

suministradores.

e Se acreditan por los documentos aceptados

e Se debitan por los pagos de los documentos sefialados.
Cuentas por Pagar a Corto Plazo

Representan los importes pendientes de pago a proveedores por operaciones corrientes,
independientemente que su pago se efectlue previa o posteriormente a la recepcién o aceptacién de
las mercancias, materiales, servicios recibidos, etc., debiéndose analizar éstos por proveedores y por

cada documento recibido o elaborado y pagado.

e Se acreditan por las obligaciones contraidas al efectuar las compras de productos o la

recepcion de los servicios
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e Se debitan por el importe de los pagos efectuados.
Cuentas por Pagar-Activos Fijos Tangibles

En estas cuentas se registran las obligaciones contraidas con los suministradores de Activos Fijos
Tangibles, debiéndose analizar por proveedores y éstos por cada documento recibido o elaborado y

pagado.
e Se acreditan por los documentos recibidos o elaborados
e Se debitan por los pagos efectuados.

Cuentas por Pagar-Proceso Inversionista

Incluyen las obligaciones reconocidas a pagar a las entidades con las que se contratan las inversiones
materiales, independientemente de que su pago se efectie previa o posteriormente a la recepcion de
las construcciones, trabajos de instalacion y montaje, equipos, materiales, proyectos y otros gastos.

Debe analizarse por clientes, considerando cada documento emitido y pagado.

También comprenden al final de cada afio, los importes pendientes de reintegrar por inversiones
ejecutadas con medios propios y los estimados de obligaciones cuyos documentos no han sido

recibidos de los constructores o suministradores.

e Se acreditan por las obligaciones contraidas con las entidades ejecutoras de las inversiones
materiales y suministradoras de los equipos y materiales y por los importes pendientes de
reintegrara por inversiones ejecutadas con medios propios (s6lo cuando éstas son financiadas

con recursos del Presupuesto del Estado)

e Se debitan por los pagos efectuados y por los reintegros realizados al inicio del afio por las

inversiones materiales ejecutadas con medios propios el afio anterior, si procede.

Pasivos a Largo Plazo:

Efectos por Pagar a Largo Plazo

Se registran en estas cuentas los documentos de crédito emitidos por las entidades,
comprometiéndose al pago de obligaciones de caracter mercantil, cuyos términos de vencimiento

excedan al afio. Debe analizarse por acreedores.

e Se acreditan por las obligaciones contraidas formalizadas por documentos de créditos girados

en periodos que excedan un afo

e Se debitan por los pagos efectuados o la emision de nuevos documentos a pagar, con

vencimientos mas aplazados, que sustituyen efectos girados anteriormente.
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Cuentas por Pagar a Largo Plazo

Se registran en estas cuentas los documentos de crédito emitidos por las entidades,
comprometiéndose al pago de obligaciones de caracter mercantil, cuyos términos de vencimiento

excedan al afio. Debe analizarse por acreedores.

e Se acreditan por las obligaciones contraidas formalizadas por facturas recibidas a pagar en

periodos que excedan un afio

e Se debitan por los pagos efectuados o la emision de nuevos documentos a pagar, con

vencimientos mas aplazados.

Otros Pasivos:

Cuentas por Pagar Diversas

Comprenden los importes pendientes de pago por concepto de: reclamaciones aceptadas, salarios no
reclamados que se encuentran dentro del término establecido para su liquidacién, indemnizaciones
aceptadas a los clientes, arriendo de activos fijos a otras entidades y compra de activos fijos para

desmantelar, operaciones de consignacion de mercancias entre otros. Se analiza por acreedores.
e Se acreditan por las obligaciones contraidas por los conceptos enunciados

e Se debitan por los pagos efectuados a los clientes y acreedores o por los Aportes al
Presupuesto del Estado por los salarios no reclamados cuyo plazo de liquidacion haya

decursado, de acuerdo con las disposiciones financieras vigentes.

La Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Lajas utiliza el siguiente nomenclador de

cuentas:

Cuentas por Pagar a Corto Plazo a la Empresa Comercializadora Mayorista
405 Alimento

X Por Suministrador
Cuentas por Pagar a Corto Plazo a la Empresa Comercializadora Mayorista
406 Industriales
1 Otros Suministradores
X Por Suministradores
2 Programas Especiales
X Por Suministradores
407 Cuentas por Pagar a Corto Plazo a EPEES
X Por Suministradores
Cuentas por Pagar a Corto Plazo a Otros Suministradores (Para uso de
409 todas las empresas del Sector)
Suministrador en Moneda Nacional
Sector Privado
X Por Suministrador todas las Subcuentas

N —
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421

Cuentas por Pagar Compra de Activos Fijos Tangibles
Por Suministradores
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CAPITULO Il CARACTERIZACION DE LA EMPRESA Y ASPECTOS METODOLOGICOS PARA EL
REDISENO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

2.1 Caracterizacion de la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia Lajas

La Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia Lajas, se constituye como resultado de la
Resolucion Nro. 219 del 7 de julio del afo 1997, emitida por el Ministro de Economia y Planificacion, el
cual autorizé a la creacion de esta empresa, con subordinacion al Consejo de Administracion
Municipal, posteriormente mediante la Resolucion Nro. 1747, de fecha 15 de febrero del afio 2005, el
propio ministerio, modificé el objeto empresarial de esta entidad, constituyendo actualmente el mismo,
la comercializacién de forma minorista de productos industriales y agricolas, brindar servicios
gastronédmicos en la red del comercio y la gastronomia a la poblacion , operar centros de elaboracion
de productos alimenticios con destino a la red de comercio y gastronomia, brindar servicios de
alojamiento no turistico a la poblacién y comercializar de forma minorista a través de las tiendas

comisionistas bienes de consumos intermedios seguin nomenclatura aprobada por el MINCIN.
El Objeto Social definido

La Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia Lajas, esta encargada de comercializar de forma
minorista productos alimenticios, industriales y agricolas en moneda nacional, brindar ademas, los
servicios gastronémicos en la red de comercio y gastronomia en moneda nacional a la poblacién y en
divisa a trabajadores de organismo e instituciones de acuerdo a las autorizaciones del Ministerio de
Economia y Planificacion por cheque. Operara centros de elaboracion de productos alimenticios con
destino a la red de comercio y gastronomia. Brinda servicios de alojamientos no turisticos
(restaurantes, cafeterias, centros nocturnos, hoteles) a la poblaciéon y organismos en moneda
nacional, servicios de parqueos de motos, bicicletas y otros medios de transporte en moneda
nacional, alquiler de equipos y medios disponibles de la empresa a organismos y entidades en

moneda nacional.

Comercializa de forma minorista a través de las tiendas comisionistas bienes de consumo e
intermedios, segun nomenclatura aprobada por el Ministerio de Comercio Interior en moneda nacional.
Prestar servicios de guarbolsos, ponchera y parqueo en moneda nacional. Ofertar servicio de buffet y
protocolo a entidades en moneda nacional. Brindar servicios de transportacion y comedor obrero a los

trabajadores en moneda nacional.
Mision
Rectorar y dar cumplimiento a la politica comercial del pais y la provincia, con el fin de satisfacer las

necesidades crecientes de la poblacién ofertando un servicio gastrondmico de calidad, contribuyendo
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al saneamiento de la utilidad para desarrollar nuevas inversiones, garantizando un mejor servicio al

cliente.

Visiéon

Ser una entidad eficiente, capaz de desarrollar con la calidad requerida todo el proceso de
comercializacidon minorista y de servicios a la poblacion.

Objetivos

¢ Elevar la eficiencia empresarial del territorio con el uso racional de los recursos energéticos,

materiales, financieros y de capital humano.

¢ Incrementar el impacto de la Ciencia y la tecnologia a través de la aplicacién y socializacion

de los resultados investigativos y cientificos desarrollados en el territorio.

e Lograr estabilidad en el orden interior a través de la prevencion y enfrentamiento del delito,

las ilegalidades e indisciplina social.

o Elevar el nivel de preparacion para la defensa de todas las entidades del territorio, asi como

de los cuadros y trabajadores.

e Mantener, recuperar y ampliar la infraestructura técnica, productiva y social, asegurando la

calidad de los trabajos que se realizan y el cumplimiento de los plazos de ejecucién.

¢ Incrementar la participacién de la poblacién en las actividades culturales y recreativas, con
una programacion para todos los gustos y preferencias, garantizando cobertura total en

todo el territorio de la provincia.

e Alcanzar mayor estabilidad en la calidad de la oferta para satisfacer a la poblacion en

términos de: Electricidad, abasto de agua y alcantarillado, transporte y comercio.

Esta entidad cuenta con una plantilla de 924 trabajadores de ellas cubierta 681 trabajadores de ellos
hombres 277 y mujeres 404 por Categoria Ocupacional como: Dirigentes, Administrativos, de

Servicios y Técnicos.
Areas de resultado clave
1. Direccion
2. Subdireccion de Fiscalizacion y Control
3. Subdirecciéon Contable Financiera
4. Subdireccién Comercial

5. Subdireccion Gastronomia
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6. Subdireccién de Recursos Humanos
7. Subdireccioén del Sistema de Abastecimiento de Comercio Interior (SACI)

Ademas, la empresa cuenta con un Puesto de Mando que controla la entrega de los depdsitos
amparados en los reportes de Inventario a Precio de Venta, intervienen en la obtencién de criterios,
informaciones, incidencias, partes de ventas, etc, que se tramitan en la empresa. También se cuenta

con una Brigada de Mantenimiento y un comedor obrero.

La empresa esta organizada en seis zonas comerciales, las cuales estan conformadas por unidades

basicas, que tienen control de unidades de comercio y de unidades para la gastronomia tradicional.
Estructura

La empresa esta estructurada por la Direccion, seis Subdirecciones, un Puesto de Mando, y las seis
Unidades Basicas (Anexo 1). La Subdireccién Contable Financiera procesa toda la contabilidad en la
empresa, ademas en esta subdireccion se realizan actividades relacionadas con la planificacion, la

estadistica, y un fuerte trabajo con los inventarios.
Proceso contable en la entidad

La contabilidad de la empresa se desarrolla de manera manual, se utiliza para agilizar todo todo el
proceso, un sistema de tablas programadas en excel, que permiten el cuadre contable y la

conformacioén de los Estados Financieros.

La Subdireccion Contable Financiera cuenta con un Subdirector Econdmico, al cual se subordinan un
Especialista Principal de Gestion Econdémica, un Especialista Principal Contador “C”, un Técnico en
Ciencias Informaticas y un Cajero Pagador, a su vez al Especialista Principal de Gestion Econdémica
se le subordinan cuatro técnicos “A” de Gestion Econdmica, mientras que al Especialista Principal

Contador “C” se le subordinan cuatro Contadores “D”, los cuales se encargan de tareas muy precisas.

Las Cuentas por Pagar se procesan manualmente por el Técnico “A” en Gestiéon Econdmica, el cual
mantiene actualizada las cuentas control, por suministrador, los cuales ascienden aproximadamente a
cuarenta y siete, los submayores habilitados para dichas cuentas se actualizan por facturas, las
cuales se concilian con los proveedores y se pagan con diferentes instrumentos de pagos, es decir, a
la mayoria de los proveedores se les paga por cheques nominativos o certificados, a otros por
transferencias bancarias, y otro grupo de proveedores mas especificos se les paga por Carta de
Crédito.

Las compras se realizan fundamentalmente por la empresa, aunque en las Unidades Basicas reciben
las mercancias provenientes de algunos proveedores, como es el caso de las correspondientes a la

canasta basica, en este proceso se aplican las mismas medidas de control que las que se tienen en
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cuenta en la empresa. Las facturas se registran en las propias unidades, las cuales a su vez se
entregan para conciliarlas mensualmente con la factura resumen que se reciben en la empresa, y

posteriormente se procede a pagarle al proveedor.
En este proceso se pueden generar riesgos asociados con:

e Submayores: donde la posible manifestacion se encuentra desactualizados o no elaborados,

lo cual dificulta conocer las obligaciones reales con los proveedores.

e Expedientes de Proveedores: donde la posible manifestacion se encuentra en la

desactualizacion de los expedientes, que falte documentacién, oque no estén elaborados.

e Conciliaciones con proveedores: donde la posible manifestacion se encuentra en una
conciliacion deficiente que se realice con los proveedores, y donde no queden claras las

obligaciones entre ambas partes.

¢ Emision de Cheques: donde la posible manifestacién se encuentra en la division de funciones

que se debe observar.

e Registro de Cuentas por Pagar por edades: donde la posible manifestacion se encuentra en

que no se confecciones este informe por edades, o que esté incorrectamente confeccionado.

El manual que se encontraba vigente anteriormente en la empresa, no presentaba un procedimiento
especifico para el tratamiento de las Cuentas por Pagar, es por ello que no se contaba con un
procedimiento contable que normara la compra de las mercancias de la canasta basica en las
diferentes Unidades Basicas, y lo referente a su pago a los proveedores, cuestién que ha provocado
que el saldo de dichas cuentas en las unidades vaya en aumento, ya que el pago se realiza de forma
centralizada. También hasta este momento la empresa estuvo carente de procedimientos
relacionados con la contratacién, la conciliacion con proveedores y reclamaciones, y para el trabajo
con los expedientes que requieren estas cuentas, ademas, no existia proyeccion hacia los riesgos
identificados para estas cuentas, todo lo anteriormente expuesto constituye una limitacion para el
proceso de control de las Cuentas por Pagar, es por ello se estima por parte de la Direcciéon de la
empresa y por la necesidad de la propia area de contabilidad, que se proceda a redisenar el Manual

de Procedimientos existente, y se proyectan cinco procedimientos especificos:
1. Contratacion
2. Compras a proveedores

3. Transferencias de los saldos de las Cuentas por Pagar de las Unidades Basicas a la

empresa.

4. Conciliacion y pago de obligaciones
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5. Expedientes de cancelacion de Cuentas por Pagar

En el manual redisefiado, se mantuvieron algunos aspectos tales como: la portada, el objetivo, el
alcance, se incorpora quién realiza la aprobacion, nivel de acceso y actualizacion, ademas se
exponen las resoluciones vigentes para esta tematica, los términos y definiciones, y como aspecto
novedoso se fijan las responsabilidades por puestos de trabajo, muy especificamente, de igual forma
se describe cada procedimiento, se sefala ademas, para cada transaccion descrita quién es el
responsable de realizarla, qué documento la ampara, los asientos contables que se deben emplear,
con el codigo de cada cuenta, subcuenta y analisis, en el caso que sea, de acuerdo a la actualizacién
del nomenclador, segun la Resolucion 400/2011. Se muestran también las medidas de control interno

para cada procedimiento.

Se incluye también en el manual redisefiado, los registros que deben utilizarse y los modelos del
sistema informativo, aspecto con el cual se concluye el redisefio de la tematica de Cuentas por Pagar.

Durante todo el rediseno se respeta el formato del manual anterior.

De forma general, se puede apreciar con el redisefio, que existe un mayor acercamiento a los
Principios Basicos del Sistema de Control Interno, expuestos en la Resoluciéon 60 del 2011, de la
Contraloria General de la Republica, pues la fijacion de responsabilidades y la especificacion de las
de las funciones de forma detallada y mas profunda que tienen las personas que intervienen en el
control y contabilizacién de las Cuentas por Pagar, tributa especificamente con dos de estos principios
basicos: la Division de Funciones y la Fijacion de Responsabilidad, cuestion que se tiene en cuenta a
la hora de describir literalmente los procedimientos en el manual, sefiala ademas, quién es el que
ejecuta el Cargo y Descargo de las cuentas contables, incluye también las medidas de control interno

de cada procedimiento, lo cual propicia el Autocontrol.
2.2 Metodologia para la conformacién del Manual de Procedimientos

El Manual de Procedimientos tiene como objetivo reunir en un cuerpo y de forma organizada el
conjunto de los reglamentos, instrucciones y procedimientos que norman las distintas actividades que
desarrolla una organizacion, lo que permite la ubicacion rapida y el control de estas disposiciones, y
sobre todo la necesaria uniformidad en la ejecucion de las funciones asignadas a las distintas areas

organizativas que la integran.

Se hace necesario precisar la evaluacion de las condiciones de trabajo existentes para crear un
ambiente de control adecuado, a partir de mantener la separacion de funciones y la asignacion de

responsabilidades y autoridad.
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La elaboracion de este tipo de manual esta sujeta al desarrollo de un gran nimero de técnicas que
intervienen en el logro de una adecuada sistematizacion en los ambitos estratégico, administrativo y

operativo, por lo que se convierte en una herramienta de la direccion moderna.

Existen diferentes formas para concebir la elaboracion de un manual de procedimientos, asi como
uniformidad en su contenido, al disefiarse con la intencion de cumplir con las necesidades y formas de
trabajo especifico de la entidad donde se aplican .Aunque hay apartados entre los que encontramos:
introduccion, objetivos del manual y de cada uno de sus procedimientos, politicas de operacion,

descripcion narrativa de los procedimientos, formas disefiadas e instructivos de las mismas

En Cuba, la resolucién 54/05 del Ministerio de Finanzas y Precios puesta en vigor a partir del 24 de
marzo del 2005, establece los elementos generales que deben contener los documentos informativos
sobre la contabilidad de las entidades, como parte del Sistema de Control Interno, y teniendo en
cuenta el acuerdo No. 92, con fecha 4 de julio de 2002 de dicha resoluciéon donde se instituye la
obligatoriedad, de que las entidades cuenten con el Manual de Normas y Procedimientos Contables
Financieros, acorde a las caracteristicas propias de cada entidad, como un instrumento metodoldgico
para su funcionamiento.(Ministerio de Finanzas Y Precios, 2005)

2.2.1 Estructura del Manual de Procedimientos

Los procedimientos se hacen por y para cada empresa, acorde a las caracteristicas propias de
cada una de ellas, y sobre la base de que cada tipo de organizaciéon necesita su control interno.

Para realizar el disefio del procedimiento por tematicas se abarcara:

1. Determinar los objetivos de trabajo de la entidad y de cada area especializada, con vistas a

conocer que se hace en cada una de ellas y cuales son sus proyecciones.

2. Evaluar de aquellos objetivos de trabajo, los que se ejecutan correctamente y los que no se
ejecutan o se hacen incorrectamente. De los primeros, se confecciona el cémo hacerlo, de
acuerdo a las normativas, resoluciones o instrucciones que puedan existir a nivel nacional
por los organismos rectores correspondientes. En cuanto a los segundos, o sea aquellos
que 0 no se ejecutan o se hacen incorrectamente, se identificara el posible riesgo que se
origina por tal situacion y se plasmara en el Plan de Prevencion de Riesgos, con vistas a

sus eliminacién o minimizacion a partir de un procedimiento determinado.

3. Este proceso de busqueda y determinacién de los procedimientos a ejecutar se hara por
parte de una Comision de Trabajo, lo cual se crea a partir de personal técnico de cada una
de las areas y dirigida en cada caso por personal del primer nivel de direccion de la entidad,

la que en definitiva actuara en todos y cada uno de los aspectos a tomar en cuenta.
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Conjuntamente con la definicidon de los objetivos y de la descripcion del procedimiento que
se trate, se determinara por cada uno el Sistema Informativo a utilizar, el cual sera, en
definitiva, el respaldo al trabajo desarrollado. Para presentar organizadamente y con un
estilo predeterminado los procedimientos y el Manual como tal, se usara un formato de

pagina uniforme, el cual se identificara con el desglose siguiente:
- SECCION - CAPIiTULO - INSTRUCCION - PAGINA X DE Y;

La Seccion identificara al area que se trate, la cual se conformara y aparecera en un

nomenclador de la entidad, disefiado previamente.

El Capitulo, por su parte, representara el tema que se va a exponer en el procedimiento de

forma agrupada.

La Instruccion, identificara el procedimiento en cuestion que se expone, el cual es en detalle

el tema a tratar.

Se numeraran consecutivamente por separado, tanto los Capitulos como las Instrucciones.
Asimismo, cada Procedimiento se presentara con una estructura determinada, con vistas a

obtener uniformidad. Esta estructura en el caso los Procedimientos abarcara:
¢ Objetivo, Alcance, Referencia
e Términos, abreviaturas y definiciones
e Desarrollo
e Responsables
e Registros o modelos
¢ Modificaciones
e Actualizaciones

e Anexos

Cada titulo tendra el contenido siguiente:
Objetivo: en él se define de forma clara qué se persigue en el contenido del procedimiento.

Alcance: se identifica el universo que abarca el procedimiento, desde el punto de vista de su
obligatoriedad de cumplimiento, todos los involucrados; y se plantean los niveles de direccién

territorial.

Referencia: se relacionan las resoluciones, instrucciones, cartas circulares u otro documento que

regula el procedimiento que se confecciona.
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Términos y definiciones: en este apartado se deben definir términos y/o conceptos que sean

necesarios y su contenido, para evitar falsas interpretaciones.

Descripcion: se enuncian y se debe dar respuesta a: ;Qué cosa hacer?, ;Cémo hacerla?,
¢ Cuando hacerla?, ;Dénde hacerla? y ¢Quién hara o se responsabilizara de lo que hay que

hacer? Y se describira en un orden cronolégico las acciones a ejecutar.

Los contenidos deben ser claros, precisos y concisos; incluyen las acciones de control interno y los
asientos de diario en el caso que fuera necesario, especificamente para el area contable. Se

numeraran consecutivamente por separado, tanto los capitulos como las instrucciones.

Responsables: deben quedar claro el destino de cada procedimiento y quiénes son las personas que
estan obligadas a su revision, actualizacién, distribucién y aprobacion, asi como quién vela y exige

gue se cumpla lo orientado.

Registros y modelos: se relacionan los registros o modelos del Sistema Informativo asociado que

seran utilizados por el procedimiento en cuestion.

Modificaciones realizadas: se plasman los cambios introducidos al Sistema o Procedimiento que

modifican su contenido y se relacionan las distintas versiones que lo actualizan.
En cuanto al Sistema Informativo a utilizar en los procedimientos, su estructura sera:

+» Objetivo, distribucion (copias), periodicidad (frecuencia), indicaciones, archivo vy
conservacion, formato del modelo (plantilla), instrucciones de llenado del modelo

(anotaciones), cuadre y validacion.
Con el contenido siguiente en cada caso:
Objetivo: se expondra el fin o propdsito que se persigue con la confeccién del modelo.

Distribucion: se definira la cantidad de copias que se deben elaborar y el destino de cada una

de ellas.
Periodicidad: se plasmara la frecuencia que se debe confeccionar el modelo en cuestion.

Indicaciones: se debe expresar las orientaciones generales que se deben tener en cuenta

para la confeccion del modelo que se trate.

Archivo y conservacion: se explicara dénde se debe guardar el modelo y el tiempo que debe

estar conservado.

Formato del modelo: en este caso se incluye la plantilla o disefio del modelo, se humeraran

todos los escaques, se explicara cada uno de ellos y como deben ser llenado y su contenido.
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Este analisis se hara en un solo ejemplar, el cual servira para la explicacion del sistema

Informativo.

Instrucciones de llenado: se debe explicar qué debe hacerse en cada uno de los escaques

del modelo, en cuanto a la informacién contenida.

Cuadre y validacién: se refiere a las areas contables, y se especifican los cuadres internos
que debe cumplirse en el modelo, asi como su validacion de algunos de los escaques con otro

modelo, como referencia.
Interrelaciones funcionales

En este tema especifico y como un aspecto novedoso en la concepcion y control de las
distintas actividades y su sistema informativo por cada entidad, se introduce este concepto,
el cual tiene por objetivo mostrar todas aquellas actividades y relaciones funcionales que
requiere un area de otra, para llevar acabo exitosamente sus funciones y tareas. Estas
actividades se obtienen a partir de un analisis que se realice de las distintas funciones y
tarea asignadas a esa area en cuestidon, y a la cual se hizo referencia previamente

planteadas en el contexto del manual de procedimientos,

Los Manuales de Procedimientos pueden asociarse a diferentes variantes y pueden abarcar todo lo
referente a la unidad organizativa, la descripcion de un area y el proceso o procedimiento especifico.
La decision de la variante a utilizar esta en dependencia de las caracteristicas de la unidad

organizativa y de los equipos de direccion.

En el Manual debe definirse el flujo documental, el destino de las copias y los plazos para la
conservacion de los documentos, Para disefiar los modelos y documentos deben tenerse en cuenta
los datos de uso obligatorio establecidos en cada uno de los subsistemas del Manual de control
interno publicado por Finanzas al Dia; estos datos de uso obligatorio deben respetarse y cumplirse
con independencia del procesamiento, bien sea manual o con sistema soportado en tecnologias de la
informacion. Se ha establecido que en los archivos de gestion de libros, registros y submayores
relacionados con la contabilidad y los documentos que amparan los asientos, asi como los modelos
del sistema informativo, el plazo de retencién es por un término de cinco afios, a partir del cierre del
ejercicio contable y al utilizarse sistemas contables soportados en tecnologias de informacion; los
soportes de respaldo de la informacion y los programas deberan mantenerse en condiciones de

operatividad por el término de tres anos a partir del cierre del ejercicio contable.

Periddicamente se debe proceder a la revision de los Manuales de Procedimientos las acciones a

comprobar para que esté actualizado, que todas las directivas e instrucciones se canalicen por medio
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del mismo, mediante pruebas chequear el contenido de las instrucciones adecuadamente

confeccionadas, y verificado si se corresponden con la legislacion vigente.

El presente trabajo se enmarca en las actividades de control pues son los procedimientos que
ayudan a asegurar que se llevan a cabo las directivas administrativas, y ademas estas actividades
de control se dan en toda la entidad, en todos los niveles y en todas las funciones, por tanto
contribuyen a asegurar que se toman las acciones necesarias para ubicar los riesgos y las
medidas a aplicar hacia la consecucién de los objetivos de la entidad, lo que posibilita el

fortalecimiento de la actuacién del Comité de Prevencion y Control en la entidad.

Como paso final en la investigacion se procede a la validacion

2.3 Proceso de validacion de la propuesta del Manual de Procedimientos redisefiado

La validacion del Manual de Procedimientos redisefiado para el control de las Cuentas por Pagar se
realizé basado en los principios, caracteristicas y objetivos del Sistema de Control Interno en la
entidad y su vinculacion a las diferentes actividades que complementan el trabajo del comité de
control que pueda servir como referencia a otras empresas con similares caracteristicas.

2.3.1 Elementos para la aplicacion del método de validacion

A partir de la propuesta presentada en esta investigacion se procede a efectuar su validacion por el
método criterio de experto, una variante del método Delphi, mediante una encuesta basada en un
cuestionario donde se tienen en cuenta las caracteristicas del mismo.

v' Anonimato de los expertos: Consiste en sostener de manera individual un didlogo anénimo
con los expertos en la tematica que se analiza. Ningun experto conoce la identidad de los otros
que componen el grupo de debate. Esto tiene una serie de aspectos positivos que impiden la
posibilidad de que un miembro del grupo sea influenciado por la reputacion de otro de los
miembros o por el peso que supone oponerse a la mayoria. La unica influencia posible es la de
la congruencia de los argumentos. Permite que un miembro pueda cambiar sus opiniones sin
que eso suponga una pérdida de imagen. El experto puede defender sus argumentos con la
tranquilidad que da saber que en caso de que sean errdoneos, su equivocacion no va a ser
conocida por los otros expertos.

v' Retroalimentacion controlada: Consiste en darle a conocer a cada uno de los especialistas
los resultados que se obtienen con el objetivo de que puedan modificar si asi lo estiman las
opiniones anteriormente dadas, a partir de conocer el criterio de sus colegas.

v Respuesta estadistica del Grupo: Consiste en someter a un procesamiento estadistico

(Paquete SPSS) el conjunto de opiniones que se obtiene de las consultas a los especialistas.

46



La informacién que se presenta a los especialistas no es solo el punto de vista de la mayoria,
sino que se presentan todas las opiniones con el grado de acuerdo que se ha obtenido.
Este proceso se repite las veces que se considere necesario por el equipo de investigacion, hasta
tanto se considere que los elementos de respuestas ofrecidos por dichos expertos no presentan
variaciones significativas y puedan entonces ser consideradas respuestas totalmente consensuadas.
El proceso de validacion consta de tres etapas:
» Se seleccionan los expertos de acuerdo con los criterios establecidos.
» Se elaboran y aplican los cuestionarios de opiniones a los expertos. (Anexo 4)
» Se procesan los resultados de las valoraciones emitidas por los expertos mediante el Paquete
SPSS.
Caracteristicas de los expertos:
» Competencia.
» Creatividad.
» Disposicién a participar.
» Capacidad de analisis y pensamiento.
» Espiritu colectivista y autocritica.
Seleccion de los expertos:
Para seleccionar los expertos se tuvo en cuenta a quienes se consideran expertos, se entendera por
expertos, al individuo o grupo de personas capaces de ofrecer valoraciones conclusivas de un
problema en cuestién y hacer recomendaciones respecto a sus momentos fundamentales con un
maximo de competencia.
Resulta necesario destacar la tendencia a considerar a un especialista a partir de su titulo
académico o cargo que ocupa, sin embargo, estas condiciones algunas veces no determinan la
competencia de una persona. Esta se podra considerar a partir de la valoracion que se realice del
nivel de calificacion que posea en una determinada esfera del conocimiento.
La competencia de un especialista se puede medir a partir de obtener el coeficiente k, que se calcula
mediante la formula siguiente:
K=1/2 (Kc + Ka)
Donde Kc, es el coeficiente de conocimiento que tiene el experto sobre la tematica que se aborda, el
cual se calcula mediante la autovaloracion del propio experto en una escala del 0 al 10 y multiplicado
por 0.1. Luego, para cada experto se obtiene su coeficiente de conocimiento Kc sobre el tema. (Anexo
4)
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Para calcular el coeficiente de argumentacion ka, se empled la tabla patrén siguiente, donde cada

experto indico las fuentes que consideré de mayor influencia sobre el tema.

Grado de influencia de cada una de
Fuentes de Argumentacion las fuentes segun sus criterios

Alto Medio Bajo
Analisis tedricos realizados por Usted. 0,2 0,15 0,05
Experiencia obtenidas con el ciclo de Cuentas por 0,4 0,35 0,25
Pagar
Experiencia obtenida como trabajador de la Entidad. 0,3 0,25 0,15
Su intuicion. 0,1 0,05 0,05

Al tener en cuenta como datos, los coeficientes de conocimientos kc y de argumentacion ka, se
calcula el coeficiente de competencia de cada experto (K).

El codigo para la interpretacion del coeficiente de competencia (K) es el siguiente:

Si K> 0,8 entonces el coeficiente de competencia es alto

Si 0,5 < K< 0,8 entonces el coeficiente de competencia es medio

Si K< 0,5 entonces el coeficiente de competencia es bajo.

Para medir el grado de concordancia de los expertos teniendo en cuenta todas las preguntas e
indicadores, se utiliza el coeficiente de concordancia de Kendall o coeficiente de correlacién de rango.
El coeficiente se define asi:

=1

125‘4 ($,-8)°

Coeficiente de Kendall:

m2(n3—n)—mz T.
i=1

Recomendado para emplear cuando n > 7, donde:
m: numero de expertos.

n: numero de preguntas o indicadores
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m

S, = z R;; donde R es el rango asociado a la evaluacion del expertoia la pregunta j

i=1

S=+-1 eslamedia y

T, eselresultado de los rangos iguales llamados ligaduras que ofrecio el experto i para

las preguntas
1
> (-1
T = ‘:‘—2 donde | : nimero de grupos con rangos iguales para el experto i

t : nimero de observaciones dentro de cada uno de los grupos para el experto i

Planteamos entonces las siguientes hipétesis estadisticas:
Hy: No existe concordancia entre los expertos

Hy: Existe concordancia
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CAPITULO Il MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REDISENADO PARA LAS CUENTAS POR
PAGAR, RESULTADOS DE LA VALIDACION.

3.1 Manual de Procedimientos redisenado para el control de las Cuentas por Pagar en la

Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia Lajas.

Emitido: 25/05/2012 Vigente: 01/06/2012

Aprobado:

Rosa Fernandez Tirado

Directora Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia Lajas
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1. Objetivo: Implantar la base normativa contable, detallada en los procedimientos a seguir para el

control y contabilizacién de las Cuentas por Pagar.

2. Alcance: Estos procedimientos son aplicables en la Empresa Municipal de Comercio y
Gastronomia Lajas, para todo el personal que tiene bajo su responsabilidad el control de las

Cuentas por Pagar, y contiene la informacion relativa a:
» Contratacion
» Compras a proveedores

» Transferencias de los saldos de las Cuentas por Pagar de las Unidades Basicas a

la empresa.
» Conciliacion y pago de obligaciones
» Expedientes de cancelacién de Cuentas por Pagar
» Otras Cuentas por Pagar

3. Nivel de acceso y responsabilidad de actualizaciéon: Tendra acceso a la documentacion del
proceso de control de las Cuentas por Pagar, el personal del area de Contabilidad de la Empresa
Municipal de Comercio y Gastronomia, asi como la Oficina Central, Provincial, o Municipal de la
Administracién Tributaria, también tendra acceso cualquier otro personal debidamente autorizado
que lo necesite para el desempeno de su trabajo en la entidad. Tendra la responsabilidad de
actualizar el manual, el Subdirector Econémico, en coordinacion con el Técnico “A” en Gestion

Econdmica, que controla dichas cuentas.

4, Referencias:

e Ley 107/2009 Aprobada por la Asamblea Nacional del Poder Popular “De la
contraloria General de la Republica”

e Decreto Ley 249 de 2007 Aprobado por el Consejo de Estado “Responsabilidad
Material”

o Resolucion Conjunta No.1 del Ministerio de Trabajo de Seguridad Social y el

Ministerio de Comercio Interior sobre la Responsabilidad Material

e Resolucion No.60/2011 Contraloria de Republica MFP. “Definiciones del Sistema de

Control Interno, el Contenido de sus Componentes y sus Normas”.

o Resolucion 235/2005 del MFP: Disponer que el registro contable de los hechos
econdmicos se realice, sobre la base de las Normas Cubanas de Informacién

Financiera.
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e Resolucion No 294/2005 del 20 de diciembre de 2005 que modifica la Resolucion 235
/2005 del MFP en la Seccion IV Nomenclador y Clasificador del Manual de Normas
Cubanas de Informacion Financiera [Nota: Nomenclador de Cuentas y Uso y

Contenido]

e Resolucién No 9/2007 18 de enero modifica la norma cubana de contabilidad numero
6 y la seccion IV Nomenclador y Clasificadores del Manual Normas Cubanas de

Informacion que forma parte integrante de la Resolucion 294/2005.

e Resolucion No. 400/2011 del MFP que modifica a la Resolucion 9/2007 del MFP en el
Anexo No. 2 y 3 del apartado dispositivo 2do [Nota: Nomenclador de Cuentas y Uso y

Contenido]

e Resolucion No. 54/2005 del Ministerio de Finanzas y Precios (MFP)

“Elaboracion de los Manuales de Normas y Procedimientos”. (Anexo 2)

e Resolucion 10/2007 del MFP: Pone en vigor los datos de uso obligatorio que se

tendran en cuenta al momento de disefiar los modelos del subsistema de Activo Fijo.

e Resolucion 14/2007 MFP, Establece los datos obligatorios de los modelos

relacionados con los registros, submayores y otros modelos.

¢ Resolucion No. 20/2009,Establece la Norma Especifica de Contabilidad No. 3
“Registro de las pérdidas, faltantes y sobrantes de bienes materiales y recursos
monetarios” y el Procedimiento No. 2 “Sobre faltantes, pérdidas y sobrantes de

bienes”
5. Términos y definiciones
Contrato.

» Pacto o acuerdo entre ambas partes, para realizar conjuntamente comercializacién, u otros
actos, de forma tal que queden protegidas las relaciones econdmicas y comerciales en el

marco de la legislacién vigente.
Conciliaciéon con proveedores

» Acto que se realiza mediante una acta, que emite la entidad que recibe el recurso con el
proveedor que lo suministrd, la cual se confecciona con el niumero de la factura, la fecha en
que se emitid y el importe total de la misma, y se firma de ambas partes al llegar a un
acuerdo, se sefalan ademas las incidencias o desacuerdo que se presenten durante el

transcurso de este acto.
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Factura.

» Formalizar las compras de productos y prestaciones de servicios que se efectuen, asi como

las entregas de productos en consignaciéon o en depdsito, que no son sujetas de la Factura

Comercial.

Solicitud de Compras, Solicitud de Servicios.

>

Solicitar de los proveedores los productos necesarios para el desenvolvimiento de las
operaciones de la entidad, en los casos en que no medie contrato, convenio o plan de entrega
0 en aquellos casos en que a pesar de existir éstos, se estipule por las partes contratantes el

envio de este modelo, o se establezca su uso obligatorio.

Informe de Recepcion, Informe de Reclamacion.

>

Formalizar la recepcion de los productos que se reciben en los almacenes, procedentes de
otras entidades (proveedores), y notificar al suministrador o al transportador las reclamaciones

originadas por errores en precios y calculos al primero y por averias o roturas en ambos.

6. Responsabilidades:

Director General.

4

v

Delega en la Asesora Juridica para realice todo el proceso de contratacion con los

proveedores.

Revisar la gestion de la calidad de las compras, la contratacion, y pagos, los cuales estan en

correspondencia con el objeto social.

Aprobar las compras y servicios en divisas en correspondencia del Objeto Social.
Aprobar las cancelaciones de los expedientes de la Cuentas por Pagar.
Autorizar el pago a los proveedores en moneda nacional.

Aprueba el expediente para efectuar las reclamaciones a los proveedores.
Designar las personas autorizadas a firmar los cheques para el pago.

Aprueba el Manual de Procedimientos.

Asesor Juridico

v

4

4

Confeccionar la proforma de la resolucion, para efectuar la contratacion con los proveedores.
Revisar proformas de contratos con los proveedores.

Realizar la reclamacion formal con los proveedores en el término establecido.
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Subdirector Econémico:

v

v

4

Establece las cifras para la utilizacién del crédito revolvente por cada proveedor.

Comprobar que las compras que se realizan, se encuentren dentro de los concebidos en el

objeto Social.

Revisa y autorizar los pagos a los proveedores segun lo pactado en la contratacion

Revisar los expedientes de reclamacion ante inconformidad de las compras.

Comprobar que se realice las conciliaciones con los proveedores segun la legislacion vigente.
Realizar analisis por edades de las Cuentas por Pagar.

Presentar el informe del analisis de las Cuentas por Pagar al Consejo de Direccion.

Revisar el Plan de prevencion a partir de las deficiencias detectada

Técnico “A” de Compra y Venta

4

4

Realizar las compras a los diferentes proveedores y las deposita en el Almacén central de la

empresa.

Entregar la documentacién referente a la compra.

Técnico “A” en Gestion Econdmica, radicada en el almacén:

4

4

Recibe las facturas provenientes de las compras efectuadas a los diferentes proveedores.
Recibe los conduces de las mercancias depositadas en el almacén

Valora el Informe de Recepcion de las mercancias recibidas por concepto de compra en el
almacén, y lo valora a partir de las facturas recibidas, o a partir de los precios establecidos,

cuando se trate de conduces.
Entrega al area contable los conduces para su cuadre con la factura resumen
Asienta en el Registro de Operaciones todas las compras efectuadas.

Realiza comprobante resumen por las compras efectuadas.

Técnico “A” en Gestion Econémica, Control de Cuentas por Pagar

v

Recibe las facturas con sus correspondientes Informes de Recepcion para asentarlas en el

submayor de Cuentas por Pagar
Actualiza permanentemente el submayor de Cuentas por Pagar.

Recibe del almacén los conduces para su cuadre con la factura resumen.
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v" Concilia la factura resumen de las mercancias de la canasta basico o de otras mercancias

entregadas a las Unidades Basicas.
v Registra las obligaciones por pagar a proveedores transferidas de las Unidades Basicas.
Jefe Contable Financiero, Unidades Basicas

v" Recibe la factura de las mercancias de la canasta basica, con su correspondiente Informe de

Recepcién, el cual es valorado a partir de esta.
v' Asienta en el Registro de Operaciones todas las compras efectuadas.
v' Realiza comprobante resumen por las compras efectuadas.

v Entrega las facturas recibidas de las mercancias de la canasta basica o de otras mercancias

recibidas, y realiza transferencia de estas obligaciones.
Administrador (de unidades comerciales y astronémicas)

v" Recibe las mercancias de la canasta basica, realiza su recepcién a ciegas y entrega el Informe

de Recepcion correspondiente al Jefe Contable Financiero para su procesamiento

v Informa al Subdirector Comercial en caso de reclamacién para que proceda a efectuar la

misma.
Jefe Comercial de la Unidad Basica

v Informa al Subdirector de Comercial en caso de reclamacion a proveedores para que realice el

proceso.
Dependiente de almacén.

v" Recibe las compras de mercancias, realiza su recepcion a ciegas y entrega el Informe de

Recepcioén al Técnico “A” en Gestién Econdmica, radicada en el almacén

v" En caso de inconformidad con las mercancias, en el momento de su recepcion, informa al

Subdirector Comercial.
Subdirector Comercial

v' Procesa la reclamaciéon a proveedores ante incumplimiento o inconformidad con las

mercancias recibidas.
Contador “D”

v Solicita al Técnico “A” en Gestion Econdmica, Cuentas por Pagar, el nimero consecutivo de
los salarios no reclamados y otros pagos que estan registrados en el submayor de Cuentas por

Pagar Diversas para ser pagados a los trabajadores.
55



7. Procedimientos
Procedimiento # 1 Contratacion
Objetivos; Describir el proceso de contratacion con los proveedores

Alcance: Para ser aplicado en la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia Lajas en el proceso

de contratacion con los proveedores.

Descripcion:

El Director General de la empresa delega en la Asesora Juridica contratada, que realice todo el
proceso de contratacion, segun lo estipulado en el Decreto Ley numero 2253 del 2003, del Ministerio
de Economia y Planificacion. En los contratos se establecen los términos para suministrar las

mercancias, y las formas de pago, con la periodicidad correspondiente.
En los contratos deben quedar explicitas las siguientes clausulas:
¢ Identificacion de las partes.
e Objeto del contrato.
e La solicitud y entrega del los productos o mercancias y su transportacion.
e Acto de conciliacion de las ventas.
e (Calidad y garantia.
e La solicitud de compra, precio y forma de pago.
e La garantia de pago.
o Responsabilidad y la fuerza mayor.
e La entrada en vigor y vigencia del contrato.
¢ La modificacion del contrato o su resolucion, la legislacién aplicable.
e Las reclamaciones y el arbitraje.
e Otras condiciones.
Medidas de Control Interno:

¢ El contrato debe estar en funcion del objeto social de la empresa, por lo cual toda transaccion

gue se realice debe responder a ello.

e Garantizar que se cumplan los parametros pactados con los proveedores, en cuanto a calidad,

fechas de entregas de mercancias, transportacién, términos de pago, etc.
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o Existe un listado firmado por el Director General donde se especifica el nombre y apellidos,

cargo y la firma de la persona autorizada a efectuar las compras, para cada proveedor.

e Utilizar los documentos de pagos convenidos con el proveedor, y no modificar los mismos, a

no ser que se modifique el suplemento del contrato.
Procedimiento # 2 Compras a proveedores

Objetivos: Establecer requerimientos minimos que deben contener o implementarse en el proceso de

compra de materiales, mercancias, Activos Fijos Tangibles o servicio recibidos de terceros.

Alcance: Para ser aplicado en la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia Lajas para todas las

compras y servicios que se reciban.

Descripcion:

Las compras en la empresa, se realizan a proveedores por el Técnico “A” de Compra y Venta, de
acuerdo a la contratacion establecida. Al efectuarse la compra, el proveedor entregara el Modelo
SCC-2-12 Factura Comercial donde se relacionan los datos del proveedor, especificaciones de los
productos, tales como codigo, precio, descuento comercial, importe, y se firman por ambas partes, es
decir por el proveedor y por el comprador o Técnico “A” de Compra y Venta designado por la
empresa. Para algunos proveedores se utilizara el Modelo SC-2-11 Conduce el cual se entregara para
formalizar las entradas parciales, que posteriormente se resumen en facturas en el Modelo SCC—-2—
12, una vez transportada la mercancia al almacén se realiza una recepcion a ciegas por el
Dependiente de Almacén, en caso de inconformidad se informa a la Subdireccion Comercial, una vez
decepcionadas las mercancias se conforma el modelo SC-2-04 Informe de Recepcién en unidades
fisicas, el cual es recibido por el Técnico “A” en Gestion Econdmica, que radica en el almacén, el cual
lo casa con el modelo SC-2-12 Factura Comercial que originalmente emitié el proveedor, y lo valora,
posteriormente es asentada la compra en el modelo SC-5-04 Registro de Operaciones, en el cual se
asientan todas las facturas de las compras realizadas y al finalizar el periodo se presenta en
comprobante resumen donde se acreditan todas las obligaciones con los proveedores en las Cuentas

por Pagar, con sus analisis por proveedores.

Una vez contabilizadas las compras, las facturas son entregadas al Técnico “A” en Gestion
Econdmica, Control de Cuentas por Pagar, para ser asentadas en los Submayores correspondientes

(modelo SC-2-12), detallados por proveedores y facturas.

En las Unidades Basicas se compran a los proveedores Empresa Mayorista de Productos
Alimenticios, Establecimiento # 417 (EMPA # 417) y Empresa Mayorista de Bebidas y Refrescos
(EMBERE).
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La EMPA y la EMBERE hacen entregas directas a las bodegas de las diferentes Unidades Basicas,

de las mercancias de la canasta basica, en el momento del despacho se realiza la recepcién a ciegas

de los productos por el Administrador, y se anotan los productos recibidos en el Informe de

Recepcion, posteriormente el Econémico de la Unidad Basica valora el informe de Recepcién por la

factura que deja el chofer distribuidor, y se revisa si coinciden las cantidades, en caso de diferencias

se realicen las reclamaciones pertinentes por parte del Administrador de la unidad o por el Jefe

Comercial de la Unidad Basica al Subdirector Comercial de la empresa. Una vez cotejadas la factura y

el Informe de Recepcion se procede a asentar en el Registro de Operaciones la factura recibida, y al

cierre del periodo se totaliza el registro y se emite el comprobante de operaciones resumen donde

aparecen las obligaciones por pagar a los proveedores. Estas compras se conocen también con el

nombre de “tiro directo”

Medidas de Control Interno:

Las compras se realizaran de acuerdo a lo pactado en los contratos con los proveedores,

respondiendo siempre al objeto social de la empresa.

Se sustentan debidamente las compras, por facturas comerciales realmente recibidas del

proveedor y por los informes de recepcion.

En caso de inconformidades con la mercancia recibida se realiza reclamacion al proveedor

Estan separadas las funciones de recepcion en el almacén, de autorizacion del pago y de

firma del cheque u otro documento de pago para su liquidacion.

Contabilizacion:

Procedimiento contable al efectuarse la compra.

Caodigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas
189  Mercancias para venta Minorista Alimentos
193  Alimentos Comedor Obrero
197  Mercancias para elaborar OEE
198  Mercancias para la venta minorista MN tradicional
Subcuenta correspondiente
206  Mercancias para la venta minorista industriales.

Subcuenta correspondiente

Parcial

XX XX

XX XX

Debe

XX. XX

XX. XX

XX. XX

XX. XX

XX. XX

Haber
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822  Gastos Generales de administracion XX.XX

Subcuenta correspondiente XX.XX
Elemento de Gasto correspondiente XX.XX

826 Gastos de operaciones en moneda nacional XX. XX
Subcuenta correspondiente XX.XX
Elemento de Gasto correspondiente XX.XX

405 Cuentas por Pagar a Corto Plazo Empresa Mayorista -
Alimentos.

406  Cuentas por Pagar a Corto Plazo Empresa Universal. XX.XX
Anadlisis por Proveedores XX.XX

407 Cuentas por Pagar a Corto Plazo EEES XX.XX
Analisis por Proveedores XX.XX

409 Cuentas por Pagar a Corto Plazo Otros Suministradores XX.XX
Analisis por Proveedores XX.XX

421 Cuentas por pagar AFT XX.XX
Analisis por Proveedores XX.XX

Soporte documental: Modelo SC-2-12 Factura Comercial.
Procedimiento # 2.Transferencias de Cuentas por Pagar de las Unidades Basicas a la empresa.

Objetivos:

Traspasar las obligaciones creadas con los distintos proveedores a la empresa para que la misma

proceda a efectuar las pagos a proveedores una vez conciliado todas las obligaciones con estos.
Alcance.
Para aplicar en las unidades basicas de la empresa de Comercio y Gastronomia Municipal.

Descripcion del procedimiento.

Una vez contabilizadas las compras efectuadas a diferentes proveedores por facturas se procede a
trasladar el saldo de dichas operaciones a la empresa para el pago de los mismos, esta operacion

sera realizada por los econdémicos de las unidades basicas los cuales realizaran el movimiento
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contable entregando decenalmente en el modelo SC-5-05 Comprobante de Operaciones, dicha

transaccion estara acompanada de todas las facturas comerciales Modelo SC-2-12.

Por otra parte en la empresa se recibira el comprobante de operaciones Modelo SC-5-05 acompafiado

de las facturas procedentes de las unidades basicas por el técnico de gestién contable, a su vez

contabilizara la transferencia proveniente de las unidades basicas, lo cual posibilitara asentar las

facturas en los submayores Modelo SC-5-02 habilitado en las Cuentas por Pagar, una vez que se

haya registrado la operacion contable de dichas obligaciones.

Contabilizacion.

De la Unidad Basica a la empresa.

Caodigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe

405  Cuentas por Pagar a Corto Plazo XX.XX
Empresa Mayorista Provincial de Alimento XX. XX

407  Cuentas por Pagar a Corto Plazo a EEES XX.XX

409 Cuentas por Pagar a Corto Plazo Otros Suministradores XX.XX

575  Operaciones entre dependencia pasivos
11 Traspaso de saldos XX.XX
Soporte documenta: Modelo SC-2-12 Factura Comercial que se trasladan a la empresa.

Recibido en la empresa de las Unidades Basicas.

Cadigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe
350  Operaciones entre dependencia activos XX. XX
11 Traspaso de saldo XX. XX

405  Cuentas por Pagar a Corto Plazo Emp. May de alimento.
407  Cuentas por Pagar a Corto Plazo a EEES
409 Cuentas por Pagar a Corto Plazo Otros Suministradores
Soporte documental: Modelo SC-2-12 Factura Comercial que se reciben en la empresa.

Procedimiento # 3 Conciliaciéon y pago de obligaciones.

Objetivos:

Haber

XX. XX

Haber

XX. XX

XX. XX

XX. XX
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Detallar el procedimiento a seguir para realizar el pago a proveedores una vez conciliada las

operaciones.
Alcance:
Para realizar en la Empresa de Comercio y Gastronomia Lajas.

Descripcion del procedimiento:

Conciliacion con los proveedores:

El proveedor se presenta en la empresa con la conciliacién detallada de las facturas que estan
pendientes de pagar, se revisa y se concilia el saldo que presenta submayor de Cuentas por Pagar
actualizado, y el expediente del proveedor, por el Técnico “A” en Gestion Econdmica, Control de
Cuentas por Pagar, y como conformidad de este acto se procede a firmar la conciliacion, por el propio
técnico, con el visto bueno del Subdirector Econémico. Como constancia de este acto se dejara una

copia en el expediente del proveedor.

En caso de existir diferencias, se anotara en las observaciones las inconformidades que tengan

cualquiera de las partes que participa en el acto conciliatorio.
Pago de la obligacion a los proveedores.

Los pagos se realizaran por cartas de créditos una vez conciliados con los proveedores se
presentaran los documentos al Banco con los datos requeridos para ser procesados en dicha
institucion, y se les envia a los proveedores la carta de crédito procesada para realizar lo convenido.
Es valido aclarar que las cifras establecidas para cada proveedor que se encuentre sujeto a esta

forma de pago se fijan al inicio del afio cuando se solicita el crédito revolvente.
Se encuentran acogidos a esta forma de pago:

e EMBERE

e EMPA Establecimiento # 417

o EMPA Aceite

¢ EMPA Cigarros

e Combinado Lacteo Escambray

o Empresa Provincial Especializada en Cadena Mercaditos

¢ Combinado Avicola Cienfuegos

e Combinado Carnico Cienfuegos
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Contabilizaciéon pago de Cartas de Créditos.

Cadigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
110  Efectivo en Banco Moneda Nacional XX.XX
1 Operaciones Corrientes XX.XX
470 Prestamos Recibidos y otras Operaciones Crediticias XX.XX

Soporte documental: Carta de Crédito habilitada de la Sucursal Bancaria

Y simultaneamente

Cadigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
409 Cuentas por Pagar a Corto Plazo Otros Suministradores XX.XX
110  Efectivo en Banco Moneda Nacional XX. XX
1 Operaciones Corrientes XX.XX

Soporte documental: Modelo SC-2-12 Factura Comercial.
Pago por transferencias.

De acuerdo a lo pactado en la contratacién con los distintos suministradores se realizaran los pagos

por transferencias a los proveedores siguientes como:
o Empresa Universal Cienfuegos.
e Empresa Municipal de Transporte Lajas.
e Direccién Municipal de Acopio Lajas.
e Empresa de Productos Frescos.
¢ Industria Alimentaria Lajas.
o Establecimiento Acopio Lajas
o ESS Empresa Torrefactora Comercio Café
o ESS Empresa Cubana de Lubricantes
o Empresa de Materiales de la Construccion

Por la transferencia emitida a la cuenta de operaciones del proveedor
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Cadigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber

409 Cuentas por Pagar a Corto Plazo Otros Suministradores XX.XX
110  Efectivo en Banco Moneda Nacional XX. XX
1 Operaciones Corrientes XX.XX

Soporte documental: Modelo SC-2-12 Factura Comercial.
Pagos en Cheque Nominativos.

Después de haberse efectuado la conciliacién segun lo pactado por los contratos establecidos la

forma de pago sera en cheque nominativo a los proveedores siguientes:
¢ FINCIMEX.SA
e Empresa Cubana del Pan.

e Direccion Provincial de Justicia.

Para FINCIMEX S.A.

Por la compra de la tarjeta prepagada

Caodigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
835  Gastos Financieros XX.XX
7 Tarjetas prepagadas XX.XX
110  Efectivo en Banco Moneda Nacional XX.XX
1 Operaciones Corrientes XX.XX

Soporte documental: Tarjetas Prepagadas adquiridas por la empresa.

Por la compra del combustible segun el plan aprobado

Cadigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
146  Pagos Anticipados a Suministradores Moneda Nacional XX.XX
Analisis por Proveedores XX. XX
110  Efectivo en Banco Moneda Nacional XX. XX
1 Operaciones Corrientes XX.XX

Soporte documental: cheque nominativo para el pago del combustible.

Por las Tarjetas prepagadas de combustibles cargadas y depositadas en caja
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Cadigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial
101  Efectivo en Caja Moneda Nacional
600 Tarjetas Magnéticas XX.XX
146  Pagos Anticipados a Suministradores Moneda Nacional
Analisis por Proveedores XX. XX
Soporte documental: documento recibido por la carga de la tarjeta prepagadas
Para las empresas restantes
Cadigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial
409 Cuentas por Pagar a Corto Plazo Otros Suministradores
110  Efectivo en Banco Moneda Nacional
1 Operaciones Corrientes XX.XX
Soporte documental: modelo SC-2-12 Factura Comercial.

Ordenes de Cobros.

Debe Haber

XX. XX

XX. XX

Debe Haber
XX.XX

XX. XX

Para las empresas segun lo pactado por los contratos en érdenes de cobro segun se detalla.

o Empresa de Telecomunicaciones de Cuba, Sociedad Andnima (ETECSA)

e Empresa de Acueducto y Alcantarillado.
e Organizacién Basica Eléctrica (OBE)
Por los cobros automaticos en la cuenta de operaciones:
Cadigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial
822  Gastos Generales de administracion
Analisis por Subcuenta XX.XX
Analisis por Elemento de gasto XX.XX
826  Gastos de operaciones en moneda nacional
Analisis por Subcuenta XX.XX
Analisis por Elemento de gasto XX.XX

110 Efectivo en Banco Moneda Nacional

Debe Haber

XX. XX

XX. XX

XX. XX
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1 Operaciones Corrientes XX.XX

Soporte documental: modelo SC-2-12 Factura Comercial recibido con el Estado de Cuenta del

Banco.
Medidas del Control Interno:

e Se realizan las conciliaciones con los distintos proveedores de las facturas pendientes de
pago.

e lLas compras de mercancias a suministradores estan amparadas por los contratos

correspondientes teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

e Las compras deben sustentarse debidamente, por facturas comerciales realmente recibidas
del proveedor y los cuales se casan con los informes de recepcion; por el personal designado

en la empresa

o Los saldos de las Cuentas por Pagar se corresponden con las facturas pendientes de pago

archivadas en los expedientes de los suministradores.

e Los Pagos Anticipados se corresponden y se asocian con la adquisicibn de tarjetas

prepagadas y en uso para el combustible.

o Estan separadas las funciones de recepcion en el almacén, de autorizacion del pago y de firma

del cheque u otro instrumento de pago para la liquidacion de la obligacion.

e Cada proveedor debe tener un expediente y estos a su vez contienen la documentacion

establecida.
Procedimiento No. 5 Expedientes de cancelacion de Cuentas por Pagar

Objetivo: El objetivo fundamental de este procedimiento es normar todo lo relacionado con el Control
y Contabilizacion de los Ajustes por cancelacién de Cuentas por Pagar que no son reconocidas por

los suministradores como adeudos, segun certificacion al efecto emitida por el suministrador.
Alcance: Para ser aplicado en la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Lajas

Descripcion del procedimiento: Participa en la conciliacién el Técnico “A” en Gestion Econdmica,

Control de Cuentas por Pagar, y el Subdirector Econdmico, y de otra parte el representante de la
empresa suministradora. Al conciliar con el proveedor y se detecten facturas que no son reconocidas
por los proveedores como adeudos, se emite una certificacion por el proveedor donde se certifica que
realmente no existe esa deuda, y se procede a tramitar la cancelacién de la obligacion por pagar, una
vez que se haya investigado que:

e La factura no esté contabilizada doble.
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e Lafactura se encuentra registrada en el submayor y pertenece realmente el proveedor.

Reconocida por ambas partes que la factura no se debe al proveedor, se procede a confeccionar el
expediente para ser presentado a la Comisién de Ajuste e Inventario. El expediente estara

conformado por:
a. Nombre del Suministrador
b. Causas por las cuales no se efectud el pago.
c. Gestiones realizadas para el pago
d. Certificacion del no reconocimiento de la obligacion.
e. Importe a cancelar

El proceso de investigacion no debera exceder los noventa dias, a la declaracion de la cuenta como
impagable, la cual sera considerada como un Sobrante en Investigacion, y antes de que concluya
este plazo debe procederse a cancelarse el mismo, para lo cual se debe tener en cuenta el nivel de

aprobacién correspondiente, en este caso, concluido este proceso se firmara por el Director General y

se archivara por cinco afos.
Medidas de Control Interno:

o Las Cuentas por Pagar no reconocidas por los proveedores se declaran como Sobrantes en

Investigacion, en el momento en que estas son reconocidas como tal.

¢ El expediente que sustenta la investigacion se encuentra conformado como minimo por: el
nombre del suministrador, las causas por las cuales no se efectué el pago, gestiones
realizadas para el pago, certificacion del no reconocimiento de la obligaciéon y el Importe a

cancelar

e Las investigaciones no deben excederse del término de noventa (90) dias posteriores a la

determinacion del sobrante por concepto de Cuentas por Pagar impagable.

e La cancelacién del sobrante no debe exceder el término maximo de los noventa (90) dias, y

una vez que haya sido aprobado por la Comisién de Ajustes e Inventarios.
Contabilizacion:

Reconocimiento Inicial: El importe de las Cuentas por Pagar, se registra en forma transitoria, para
su investigacién y aprobacion o denegacion en las cuentas de Sobrantes en Investigacion, tan pronto

éstos se determinen.
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Cuenta Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber

XXX  Cuentas por Pagar XXX. XX
- - Analizar por Suministrador XXX. XX
555 Sobrantes en Investigacion XXX. XX
6 Cuentas por Pagar no Reconocidas XXX.XX

Soporte documental: Expediente de Cancelacion que incluye: Certificacion del proveedor por no

reconocimiento de la deuda, la factura del proveedor, y se adjunta ademas esta operacion.

En el caso de Cuentas por Pagar canceladas, sus importes se registraran como Ingresos Financieros.

Cuenta Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
555  Sobrantes en Investigacion XXX. XX
6 - Cuentas por Pagar no Reconocidas XXX. XX
920 Ingresos Financieros XXX. XX

Soporte documental: Acta de la Comision de Ajustes e Inventario, donde se aprueba la

cancelacion
Procedimiento No. 6 Salarios no Reclamados

Objetivo: El objetivo fundamental de este procedimiento es normar todo lo relacionado con el Control
y Contabilizacion de los Salarios no Reclamados, segun certificacion al efecto emitida por el

suministrador.
Alcance: Para ser aplicado en la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Lajas

Descripcion: Al concluirse el pago de la ndmina, se proceden a reintegrar por Parte de la Cajera
Pagadora los salarios no reclamados por los trabajadores, reintegro al cual se adjunta la relacion

donde se detalla:
e Carné de Identidad
e Nombres y Apellidos
e Periodo de pago que corresponde
e Importe

A estos reintegros se les asigna un consecutivo, el cual sirve de referencia cruzada para que el

Técnico “A” en Gestién Econdmica, Cuentas por Pagar asiente en el Submayor de Cuentas por Pagar
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Diversas, el importe de los salarios que fueron reintegrados al banco, con su correspondiente

consecutivo.

Medidas de Control Interno:

e Todos los salarios y otros pagos reintegrados al banco se registran como Cuentas por Pagar

Diversas.

e Los salarios reintegrados y otros pagos, se asientan por el numero del consecutivo que le ha sido

asignado a cada trabajador, y se especifica el periodo al cual corresponde.

e Para la extraccion del salario y otros pagos debe verificarse con el Técnico “A” en Gestién
Econdémica, Cuentas por Pagar, la existencia de los mismos en el submayor, y el nimero del

consecutivo, por parte del Contador “D” que confecciona la ndmina.

o Los salarios y otros pagos que lleguen al término de 180 dias, seran aportados al Presupuesto del
Estado.

Contabilizacion:

Por el reintegro al banco:

Cadigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
455  No6mina por Pagar XXX. XX
565  Cuentas por Pagar Diversas XXX. XX
10 -Dentro del Organismo XXX.XX
3 Salarios no Reclamados XXX.XX
Andlisis por Trabajador XXX.XX

Soporte documental: Relacion de los salarios y otros pagos reintegrados al banco.

Por la solicitud de los salarios reintegrados al ser reclamados por los trabajadores

Caodigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
565 Cuentas por Pagar Diversas XXX. XX
10 -Dentro del Organismo XXX. XX
3 Salarios no Reclamados XXX.XX
Andlisis por Trabajador XXX. XX
455  Nomina por Pagar XXX. XX

Soporte documental: Por la solicitud los salarios y otros pagos que se encontraban reintegrados.

8. Registros y modelos del sistema informativo:
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MODELO SC-2-12 - FACTURA

Documento de Referencia:

Resolucion No. 011/2007, Ministerio de Finanzas y Precios, 18/01/2007

OBJETIVO:

Formalizar las ventas de productos y prestaciones de servicios que se efectiuen, asi como las

entregas de productos en consignacién o en depdsito, que no son sujetas de la Factura Comercial.

Se utiliza ademas, para formalizar las ventas de activos fijos tangibles y de productos para efectuar

devoluciones.

ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que se encuentran dentro del territorio

nacional.

EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:

Cada entidad definira las areas emisoras del documento, asi como la distribucion de copias, si

procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:

1. Fecha de emision del modelo.

2. Nombre, direccion, codigo del proveedor, numero de la cuenta y de la sucursal bancaria en

que ésta se operay su Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

3. Nombre, direccion y cédigo del comprador y numero de la cuenta y de la sucursal bancaria en

que éste opera.

4. Espacio para especificar las operaciones por la que se emite: corrientes, inversiones,

reparaciones corrientes o generales, activos fijos tangibles, etc.

69



5. Datos del transportista: nombre, carné de identidad, chapa del vehiculo, Carta de Porte

numero, casilla del ferrocarril.

o

Caodigo, descripcién, unidad de medida, cantidad, precio unitario total, importe y saldo en

existencia segun almacén de cada producto
7.  Total de la Factura.
8. Nombre y firma de la persona que entrega los productos y fecha de la entrega.
9. Nombre y firma de la persona que recibe los productos y fecha de la recepcion.
10. Nombre y firma del transportador y fecha de su recepcion.
11. Firma de la persona que contabiliza la Factura y la anota en el control de Inventario.

12. Numero consecutivo del modelo.

MODELO SC-2-11 - CONDUCE

Documento de Referencia:

Resolucion No. 011/2007, Ministerio de Finanzas y Precios, 18/01/2007

OBJETIVO:

Formalizar las entregas parciales de los productos a incluir en una Factura, amparando el transito de
los mismos hasta su destino. Se utiliza asimismo como documento provisional en los casos en que no
existan condiciones para efectuar la facturacion en el momento de efectuar la entrega. También puede

utilizarse para transferir productos entre establecimientos distantes.

ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que se encuentran dentro del territorio
nacional.

EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:

Cada entidad definira las areas emisoras del documento, asi como la distribucion de copias, si

procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.
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DATOS DE USO OBLIGATORIO:

1. Fecha de emision del modelo.

2.  Nombre, direccidon y codigo de la entidad suministradora y su Numero de Identificaciéon
Tributaria (NIT).

3. Nombre, direccién y cédigo del comprador y lugar de entrega.
4. Numero de la Factura que resume los Conduces.

5. Datos del transportador: Nombre, Carné de Identidad, vehiculo Chapa No. o Numero Carta de
Porte.

6. En el caso de transportacion en contenedores: sigla y numeros, nimero de sello, peso y tasa.

7. En caso de importaciones transportadas en contenedores, ademas:
Nombre del consignatario y lugar, numeros de Manifiesto, Partida, Conocimiento de Embarque,
puertos de destino y de embarque.

8. Caddigo, descripcion, unidad de medida, cantidad, precio unitario total, importe, Saldo en
existencia segun almacén y total del Conduce de cada producto.

9. Cddigo, descripcion, unidad de medida, cantidad y nimero de bultos, cuando el traslado sea

mediante contenedores.

10. Nombre y firma del transportador y fecha de la recepcion de los productos a transportar por
éste.

11. Nombre y firma de la persona que entrega los productos y fecha de la misma.
12. Nombre y firma del receptor y fecha de la recepcion.

13. En caso de traslado en contenedores, ademas, nombre y firma de la persona que recibe el

contenedor en la Base o el Muelle y fecha de recepcion.

14. Firma de las personas que actualizan el control de Inventario y efectuan la contabilizacién del
modelo.

15. Numero consecutivo del modelo.

MODELO SC-2-04 - INFORME DE RECEPCION
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Documento de Referencia:

Resolucion No. 011/2007, Ministerio de Finanzas y Precios, 18/01/2007

OBJETIVO:

Formalizar la recepcion los productos que se reciben en los almacenes, procedentes de otras
entidades (proveedores).

ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que se encuentran dentro del territorio

nacional.
EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:

Cada entidad definira las areas emisoras del documento, asi como la distribucién de copias, si

procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.
DATOS DE USO OBLIGATORIO:

1. Nombre y cédigo de la entidad receptora.

2. Nombre y cédigo del almacén receptor.

3. Fecha de emision del modelo.

4. Nombre y cédigo del proveedor.

5. Numero y nombre del documento que ampara los productos: Factura, Conduce, Contrato de

Importacion (Manifiesto, Partida, Conocimiento de Embarque, Orden de Expedicién).

6. Datos del Transportador (nombre y carné de identidad) chapa, casilla o guia aérea.

N

Cddigo, descripcion, unidad de medida, cantidad, precio unitario total, importe y saldo en

existencia segun almacén de cada producto.
8. Importe Total del modelo.
9. Firma del Jefe del Almacén.
10. Firma del Transportador.

11. Firma del empleado que recepciona.
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12. Firma del empleado que lo contabiliza y del que lo anota en el Control de Inventario.

13. Numero consecutivo del modelo.

MODELO SC-5-04 REGISTRO DE OPERACIONES

Documento de Referencia:

Resolucion No. 014/2007, Ministerio de Finanzas y Precios, 18/01/2007

OBJETIVO:

Registrar por operaciones homogéneas, los hechos econémicos que se originan en la entidad, con

vista a obtener resimenes mensuales que faciliten las anotaciones, en las cuentas control del Mayor.

Ademas y de forma opcional, se habilitan para recopilar los comprobantes resumenes mensuales de
cada registro habilitado por operaciones homogéneas y de aquellos Comprobantes de Operaciones
que no se incluyen en los registros a fin de efectuar una sola anotacién en las cuentas control del

Mayor.

ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio nacional.

EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:

Original: Area Contable.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:
1. Nombre y codigo de la entidad.

2. Numero consecutivo de la hoja que corresponde al registro.
3.  Firma del Jefe del Area de Contabilidad.
4. Fecha que corresponde a cada documento que se anota.

5. Identificacion y nimero de cada documento que se registra.
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6. Espacio habilitado para delimitar las columnas que corresponden a los débitos y créditos,

segun se determine.

N

Cddigo de la cuenta y/o subcuenta, segun el Nomenclador de Cuentas.

®

Cddigo del elemento del gasto u otro analisis que se establezca.

9. Importe que corresponde a la cuenta y/o subcuenta analizada.

MODELO SC-2-05 - INFORME DE RECLAMACION

Documento de Referencia:

Resolucion No. 011/2007, Ministerio de Finanzas y Precios, 18/01/2007

OBJETIVO:

Notificar al suministrador o al transportador las reclamaciones originadas por errores en precios y

calculos al primero y por averias o roturas en ambos.

ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que se encuentran dentro del territorio

nacional.

EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:

Cada entidad definira las areas emisoras del documento, asi como la distribucion de copias, si

procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.
DATOS DE USO OBLIGATORIO:

1.  Fecha de emisién del modelo.

2. Nombre, cddigo y direccion del comprador.

3. Nombre, codigo y direccion del proveedor y codigos de la cuenta bancaria y de la sucursal del

Banco en que se opera éste.
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B

Nombre, direcciéon y carné de identidad del transportador y chapa del vehiculo utilizado por

éste o casilla del ferrocarril.

5. Numero del documento que ampara los productos objeto de reclamacion (Factura, Conduce,
Carta de Porte).

o

Caodigo, descripcion, unidad de medida, cantidad, precio unitario total y importe de cada

producto objeto de reclamacion.
7. Importe Total de la Reclamacion.
8. Nombre y firma del receptor.
9. Nombre y firma del transportador.
10. Nombre y firma del proveedor, como aceptacién de la reclamacion.
11. Firma de la persona que contabiliza la reclamacion.
12.  Numero consecutivo del modelo.

3.2 Proceso de validacion

Para la aplicacién del cuestionario se realizé una seleccion vinculados a la Empresa Municipal de
Comercio y Gastronomia de Lajas, o que en algin momento de su vida laboral estuvieron relacionada
con ella, para ellos se tuvo en cuenta su profesién, anos de experiencia laboral, afos vinculados a la
actividad, responsabilidades desempefiadas y su competencia, ademas se preciso su disposicién en
participar en la validacion del disefio, para lo cual se les dio a conocer los objetivos y beneficios del
mismo.

A los expertos seleccionados se les envido una carta donde se les invita a participar en la
investigacion, en la misma se les adjuntd una encuesta sobre su competencia y algunos datos

personales donde se les explicaba el objetivo de la realizacion de la misma (Ver Anexo 3).
Como resultado se obtuvo el consenso en todos los expertos de participar y utilizar sus criterios en
funcion del trabajo realizado.

De este modo, se obtienen los resultados de la determinacion del nivel de competencia y de

argumentacion de los expertos y de (Anexo 4y 5):

Expertos Kc Ka K

No. 1- 0.9 0.85 0.88
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No. 2- 0.9 1.0 0.95
No. 3- 0.8 0.95 0.88
No. 4- 0.8 0.85 0.83
No. 5- 0.9 0.95 0.93
No. 6- 0.8 0.95 0.88
No. 7- 0.9 1.0 0.95
No. 8- 0.8 0.9 0.85
No. 9- 0.8 0.85 0.83
No. 10- 0.9 0.95 0.93
No. 11- 0.8 0.95 0.88
No. 12- 0.8 0.85 0.83
No. 13- 0.9 0.95 0.93

Como se puede observar el grado de competencia es alto al ser todos mayores de 0.80.

Se plantean las siguientes hipétesis estadisticas:
H,: No existe concordancia entre los expertos

H,: Existe concordancia entre los expertos

El coeficiente de W de Kendall, que mide la concordancia de los expertos segun esta ronda resultd de
0.676. Luego de los resultados obtenidos en este coeficiente aunque no es muy alto, es aceptable,

por lo que estan basicamente de acuerdo los expertos. (Anexo 6)

Al procesar las respuestas empleando el paquete SPSS, dado que a=0.05 > Sig. Asintética = 0,000
por lo que podemos plantear que existe concordancia entre estos con un nivel de significacion del 5

% confirmando los supuestos de nuestra hipotesis.

Se calculé el estadigrafo Chi Cuadrado para Kendall, el cual resulto de 87.875 y se compard con Chi
Cuadrado tabulado con k-1 grados de libertad igual a 10 y un nivel de significacion de 0.05 resultado
este de 18.3 que se determina en la tabla de la distribucién Chi cuadrado el percentil .95 con 10
grados de libertad. Si el Chi Cuadrado calculado es mayor que el tabulado entonces se rechaza Hyy

se infiere que existe concordancia entre los expertos al considerar valida la hipotesis alternativa H;
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Esto confirma que se rechaza la hipdétesis nula que plantea que no existe concordancia entre los

expertos aceptando automaticamente H1 que plantea que existe concordancia entre los expertos.

Luego de aplicada esta ronda de preguntas a los expertos resumimos los resultados y el analisis de

los criterios ofrecidos por ellos.
Procesamiento de la Informacioén:

En este paso se tuvo en cuenta las respuestas a cada una de las preguntas que aparecen en el
cuestionario, asi como la coincidencia o no de las mismas, resaltando aquellos criterios que puedan

enriquecer o mejorar los criterios de medida para la evaluacion del examen practico del manual.

Criterios emitidos por los expertos acerca del disefio del manual y la integracién del mismo a los

componentes, actividades de control y supervision como herramienta del sistema de Control Interno.

3.3 Analisis de los resultados.
Resultados por expertos
Experto No. 1
Licenciado en Contabilidad y Finanzas, 46 afios de experiencia laboral vinculados al procesamiento de
la contabilidad, se desempefio durante 15 afnos como Subdirector Econémico en la Empresa Municipal
de Comercio y Gastronomia. Actualmente se desempefa como Oficial tributario en la Oficina Municipal
de la ONAT.
Criterios emitidos por el experto No. 1:
e Considera muy adecuadamente, que el manual redisefiado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar
e Propicia muy adecuadamente, como parte del componente Actividades de Control, el acceso
restringido a los recursos, activos y registros
o Fortalece muy adecuadamente, la coordinacién entre areas y la separacién de tareas.
e Propicia muy adecuadamente, la fijacion de responsabilidades y niveles de autorizacion
e Posibilita muy adecuadamente, adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la
actividad y caracteristicas de la entidad.
o Contribuye muy adecuadamente, a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el
articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica
e Constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control
Interno, muy adecuadamente
e Es una necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo

economico-administrativo del pais, muy adecuadamente
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Se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud,
autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas, muy adecuadamente
Constituye muy adecuadamente, una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar
la consecucion los objetivos planteados en la Contraloria General de la Republica.

Sugiere que la actualizacién del manual redisefado periédicamente es una necesidad, muy

adecuadamente.

Experto No. 2

Licenciada en Economia, Master en Contaduria, 28 anos de experiencia laboral vinculados al la

contabilidad en el sector empresarial, fungié durante 8 afos como Econdmica de la Industria

Alimentaria, 4 afos como Subdirectora Econdmica de la Empresa Municipal de Comercio y

Gastronomia de lajas, actualmente se desempefia como auditora.

Criterios emitidos por el experto No. 2:

Considera muy adecuadamente, que el manual redisefiado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar
Propicia muy adecuadamente, como parte del componente Actividades de Control, el acceso
restringido a los recursos, activos y registros

Fortalece muy adecuadamente, la coordinacion entre areas y la separacion de tareas.

Propicia muy adecuadamente, la fijacion de responsabilidades y niveles de autorizacion
Posibilita muy adecuadamente, adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la
actividad y caracteristicas de la entidad.

Contribuye muy adecuadamente, a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el
articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica

Constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control
Interno, muy adecuadamente

Es una necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo
economico-administrativo del pais, muy adecuadamente

Se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud,
autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas, muy adecuadamente
Constituye muy adecuadamente, una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar
la consecucion los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la
Republica.

Sugiere que la actualizacion del manual redisefiado periédicamente es una necesidad, muy

adecuadamente.
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Experto No. 3
Graduado de la Escuela de Comercio de Cienfuegos, se desempefo durante 12 afios como Contador
Principal en la Granjas Cafieras de Lajas, posteriormente se desempefié durante 18 como Contador
Principal de el Complejo Agroindustrial Ciudad Caracas, culminé su vida laboral como Contador “D”
Especialista Principal en la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Lajas, actualmente se
encuentra jubilado.
Criterios emitidos por el experto No. 3:
e Considera muy adecuadamente, que el manual redisefiado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar
e Propicia muy adecuadamente, como parte del componente Actividades de Control, el acceso
restringido a los recursos, activos y registros
o Fortalece muy adecuadamente, la coordinacién entre areas y la separacion de tareas.
e Propicia muy adecuadamente, la fijacion de responsabilidades y niveles de autorizacion
e Posibilita muy adecuadamente, adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la
actividad y caracteristicas de la entidad.
e Contribuye muy adecuadamente, a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el
articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica
e Constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control
Interno, muy adecuadamente
¢ Es una necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo
econdémico-administrativo del pais, muy adecuadamente
e Se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud,
autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas, bastante adecuado
¢ Constituye muy adecuadamente, una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar

la consecucién los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la

Republica.
e Sugiere que la actualizacién del manual redisefiado periédicamente es una necesidad, muy
adecuadamente.
Experto No. 4

Licenciado en Economia, Master en Contaduria, se ha desempefiado como Subdirector Econémico en
la Direccion Municipal de Comunales, en la Unidad Basica de Servicios, en la Industria Alimentaria, en
la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia, y en la Direccién Municipal de Salud Publica, en la
que labora actualmente.

Criterios emitidos por el experto No. 4:
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Considera muy adecuadamente, que el manual redisefiado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar
Propicia muy adecuadamente, como parte del componente Actividades de Control, el acceso
restringido a los recursos, activos y registros

Fortalece, la coordinacion entre areas y la separacion de tareas, lo cual es bastante adecuado
Propicia, la fijacion de responsabilidades y niveles de autorizacion, lo cual es bastante
adecuado

Posibilita, adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la actividad y caracteristicas
de la entidad, lo cual es bastante adecuado

Contribuye a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion
60/2011 de la Contraloria General de la Republica, lo cual es bastante adecuado.

Constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control
Interno, muy adecuadamente

Es una necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo
econdmico-administrativo del pais, lo cual es bastante adecuado.

Se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud,
autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas, lo cual es bastante
adecuado.

Constituye muy adecuadamente, una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar
la consecucion los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la
Republica.

Sugiere que la actualizacién del manual redisefiado periddicamente es una necesidad, muy

adecuadamente.

Experto No. 5

Licenciada en Economia, 26 afios de experiencia laboral vinculada a la contabilidad, ha ejercido como

Contador, como Especialista en Contabilidad y Costo, como Auditora, actualmente se desempefia

como Oficial Tributario, en la Oficina Municipal de la ONAT.

Criterios emitidos por el experto No. 5:

Considera muy adecuadamente, que el manual redisefnado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar
Propicia muy adecuadamente, como parte del componente Actividades de Control, el acceso
restringido a los recursos, activos y registros

Fortalece muy adecuadamente, la coordinacion entre areas y la separacion de tareas.

Propicia muy adecuadamente, la fijacion de responsabilidades y niveles de autorizacién
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Posibilita muy adecuadamente, adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la
actividad y caracteristicas de la entidad.

Contribuye, a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion
60/2011 de la Contraloria General de la Republica, lo cual es bastante adecuado

Constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control
Interno, muy adecuadamente

Es una necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo
econdémico-administrativo del pais, muy adecuadamente

Se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud,
autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas, lo cual es bastante
adecuado

Constituye muy adecuadamente, una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar
la consecucién los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la
Republica.

Sugiere que la actualizacién del manual redisefado periédicamente es una necesidad, muy

adecuadamente.

Experto No. 6

Licenciada en Control Econdmico, 31 afios de experiencia, ha laborado en diferentes entidades donde

se ha desempefado como Subdirector Econdmico, laboré durante 4 afos como Subdirector

Econdmico en la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia, actualmente labora en la Empresa

Municipal de transporte de Cienfuegos.

Criterios emitidos por el experto No. 6:

Considera muy adecuadamente, que el manual redisefnado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar
Propicia muy adecuadamente, como parte del componente Actividades de Control, el acceso
restringido a los recursos, activos y registros

Fortalece muy adecuadamente, la coordinacion entre areas y la separacion de tareas.

Propicia muy adecuadamente, la fijacion de responsabilidades y niveles de autorizacién
Posibilita muy adecuadamente, adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la
actividad y caracteristicas de la entidad.

Contribuye muy adecuadamente, a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el
articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica

Constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control

Interno, muy adecuadamente
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Es una necesidad muy adecuadamente para continuar perfeccionando el control interno
atemperado al desarrollo econémico-administrativo del pais.

Se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud,
autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas, lo cual es considerado
bastante adecuado.

Constituye muy adecuadamente, una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar
la consecucidon los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la
Republica.

Sugiere que la actualizacion del manual redisefiado periddicamente es una necesidad, muy

adecuadamente.

Experto No. 7

Graduado de la Escuela de Comercio de Cienfuegos, 38 afos de experiencia laboral en la contabilidad

y las finanzas, laboré como técnico en la actualmente empresa de Comercio y Gastronomia durante

diez afos, fue durante 15 afios Director Municipal de Finanzas y Precios, actualmente se encuentra

jubilado.

Criterios emitidos por el experto No. 7:

Considera muy adecuadamente, que el manual redisefiado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar
Propicia muy adecuadamente, como parte del componente Actividades de Control, el acceso
restringido a los recursos, activos y registros

Fortalece la coordinacién entre areas y la separacién de tareas, lo cual es considerado bastante
adecuado.

Propicia la fijacion de responsabilidades y niveles de autorizacion, lo cual es considerado
bastante adecuado.

Posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la actividad y caracteristicas
de la entidad, lo cual es considerado bastante adecuado.

Contribuye a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion
60/2011 de la Contraloria General de la Republica, lo cual es considerado bastante adecuado.
Constituye una herramienta de retroalimentacién y mejora continua del Sistema de Control
Interno, muy adecuadamente

Es una necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo
econémico-administrativo del pais, lo cual es considerado bastante adecuado.

Se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud,
autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas, lo cual es considerado

bastante adecuado.
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Constituye muy adecuadamente, una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar
la consecucion los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la
Republica.

Sugiere que la actualizacién del manual redisefiado periddicamente es una necesidad, muy

adecuadamente.

Experto No. 8

Licenciada en Contabilidad y Finanzas, 26 anos de experiencia laboral en el sector del Comercio, todos

estos en la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Lajas, fungié quince afos como

Financista, seis afios como Especialista en Precio, actualmente labora como auditora.

Criterios emitidos por el experto No. 8:

Considera muy adecuadamente, que el manual redisefiado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar
Propicia muy adecuadamente, como parte del componente Actividades de Control, el acceso
restringido a los recursos, activos y registros

Fortalece la coordinacion entre areas y la separacion de tareas, lo cual es considerado bastante
adecuado.

Propicia la fijaciéon de responsabilidades y niveles de autorizacion, lo cual es considerado
bastante adecuado.

Posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la actividad y caracteristicas
de la entidad, lo cual es considerado bastante adecuado.

Contribuye a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion
60/2011 de la Contraloria General de la Republica, lo cual es considerado bastante adecuado.
Constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control
Interno, bastante adecuado.

Es una necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo
econdmico-administrativo del pais, lo cual es considerado bastante adecuado.

Se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud,
autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas, lo cual es considerado
bastante adecuado.

Constituye muy adecuadamente, una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar
la consecucion los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la
Republica.

Sugiere que la actualizacion del manual redisefiado periédicamente es una necesidad, muy

adecuadamente.

Experto No. 9
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Técnico medio en Contabilidad, 26 afios de experiencia laboral, se ha desempefiado como técnico en

la Direccion Municipal de Finanzas y Precios durante 10 afios, fue durante 6 afios Director de la ONAT,

actualmente se desempena como Director Municipal de Finanzas y Precios.

Criterios emitidos por el experto No. 9:

Considera muy adecuadamente, que el manual redisefiado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar
Propicia muy adecuadamente, como parte del componente Actividades de Control, el acceso
restringido a los recursos, activos y registros

Fortalece la coordinacién entre areas y la separacién de tareas, lo cual es considerado bastante
adecuado.

Propicia la fijacion de responsabilidades y niveles de autorizacion, lo cual es considerado
bastante adecuado.

Posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la actividad y caracteristicas
de la entidad, lo cual es considerado bastante adecuado.

Contribuye a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion
60/2011 de la Contraloria General de la Republica, lo cual es considerado bastante adecuado.
Constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control
Interno, muy adecuadamente

Es una necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo
econémico-administrativo del pais, lo cual es considerado bastante adecuado.

Se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud,
autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas, lo cual es considerado
bastante adecuado.

Constituye muy adecuadamente, una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar
la consecucion los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la
Republica.

Sugiere que la actualizacién del manual redisefiado periddicamente es una necesidad, muy

adecuadamente.

Experto No. 10

Licenciada en Economia, labordé durante varios afios como técnico en la Direccién Municipal de

Finanzas y Precios como técnico, pasando posteriormente a ocupar el cargo de Directora Municipal

durante 7 anos, actualmente ocupa el cargo de Directora de la ONAT municipal de Lajas, y se

desempefia como Presidente de la Asociacién Nacional de Economistas y Contadores de Cuba.

Criterios emitidos por el experto No. 10:
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Considera muy adecuadamente, que el manual redisefiado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar
Propicia muy adecuadamente, como parte del componente Actividades de Control, el acceso
restringido a los recursos, activos y registros

Fortalece la coordinacion entre areas y la separacion de tareas, lo cual es considerado bastante
adecuado.

Propicia la fijacion de responsabilidades y niveles de autorizacion, lo cual es considerado
bastante adecuado.

Posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la actividad y caracteristicas
de la entidad, lo cual es considerado bastante adecuado.

Contribuye a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion
60/2011 de la Contraloria General de la Republica, lo cual es considerado bastante adecuado.
Constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control
Interno, muy adecuadamente

Es una necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo
econémico-administrativo del pais, lo cual es considerado bastante adecuado.

Se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud,
autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas, lo cual es considerado
bastante adecuado.

Constituye muy adecuadamente, una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar
la consecucion los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la
Republica.

Sugiere que la actualizacién del manual redisefiado periddicamente es una necesidad, muy

adecuadamente.

Experto No. 11

Licenciada en Contabilidad y Finanzas, 22 afios de experiencia, labor6é durante tres afios como técnico

en la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Lajas, diez afios en la Direccion Municipal de

Servicios Comunales de Lajas, como Subdirector Econdmico, durante siete afios se desempefié como

Directora del Centro de Gestién Contable, actualmente se desempefia como Directora Municipal de

Planificacion.

Criterios emitidos por el experto No. 11:

Considera muy adecuadamente, que el manual redisefiado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar
Propicia muy adecuadamente, como parte del componente Actividades de Control, el acceso
restringido a los recursos, activos y registros
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Fortalece la coordinacién entre areas y la separacién de tareas, lo cual es considerado bastante
adecuado.

Propicia la fijacion de responsabilidades y niveles de autorizacion, lo cual es considerado
bastante adecuado.

Posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la actividad y caracteristicas
de la entidad, lo cual es considerado bastante adecuado.

Contribuye a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion
60/2011 de la Contraloria General de la Republica, lo cual es considerado bastante adecuado.
Constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control
Interno, muy adecuadamente

Es una necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo
econdmico-administrativo del pais, lo cual es considerado bastante adecuado.

Se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud,
autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas, lo cual es considerado
bastante adecuado.

Constituye muy adecuadamente, una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar
la consecucion los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la
Republica.

Sugiere que la actualizacion del manual redisefiado periédicamente es una necesidad, muy

adecuadamente.

Experto No. 12

Licenciada en Economia, 19 afios de experiencia, laboré durante diez afios como técnico en la Unidad

Basica de Transporte de Lajas, cuatro afios de Contador en la Empresa Azucarera C. Caracas, cinco

anos en la Direccion Municipal de Educacion de Lajas, como Contador, donde labora actualmente.

Criterios emitidos por el experto No. 12:

Considera muy adecuadamente, que el manual redisefiado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar
Propicia muy adecuadamente, como parte del componente Actividades de Control, el acceso
restringido a los recursos, activos y registros

Fortalece la coordinacién entre areas y la separacién de tareas, lo cual es considerado bastante
adecuado.

Propicia la fijacion de responsabilidades y niveles de autorizacion, lo cual es considerado
bastante adecuado.

Posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la actividad y caracteristicas

de la entidad, lo cual es considerado bastante adecuado.
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Contribuye a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion
60/2011 de la Contraloria General de la Republica, lo cual es considerado bastante adecuado.
Constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control
Interno, muy adecuadamente

Es una necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo
econémico-administrativo del pais, lo cual es considerado bastante adecuado.

Se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud,
autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas, lo cual es considerado
bastante adecuado.

Constituye muy adecuadamente, una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar
la consecucion los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la
Republica.

Sugiere que la actualizacién del manual redisefiado periddicamente es una necesidad, muy

adecuadamente.

Experto No. 13

Licenciado en Contabilidad y Finanzas, 25 afios de experiencia, laboré durante cinco afios como

Subdirector Econdémico en la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Lajas, diez afios en la

UEB de Transporte de Lajas, como Econdmico, durante siete afios se desempefid como Especialista

en Contabilidad y Costo en la empresa Azucarera C. Caracas, actualmente se desempena como

Econdmico en la Direcciéon Municipal de Educacion.

Criterios emitidos por el experto No. 13:

Considera muy adecuadamente, que el manual redisefiado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar
Propicia muy adecuadamente, como parte del componente Actividades de Control, el acceso
restringido a los recursos, activos y registros

Fortalece la coordinacion entre areas y la separacion de tareas, lo cual es considerado bastante
adecuado.

Propicia la fijaciéon de responsabilidades y niveles de autorizacién, lo cual es considerado
bastante adecuado.

Posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la actividad y caracteristicas
de la entidad, lo cual es considerado bastante adecuado.

Contribuye a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion
60/2011 de la Contraloria General de la Republica, lo cual es considerado bastante adecuado.
Constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control

Interno, muy adecuadamente
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o Es una necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo

econdmico-administrativo del pais, lo cual es considerado bastante adecuado.

e Se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud,

autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas, lo cual es considerado

bastante adecuado.

e Constituye muy adecuadamente, una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar

la consecucion los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la

Republica.

o Sugiere que la actualizacion del manual redisefado periddicamente es una necesidad, muy

adecuadamente.

Resultados por preguntas

Los criterios emitidos por los expertos sobre cada uno de los aspectos contemplados en el

Cuestionario a través de las 5 categorias evaluativas, se procesaron en el paquete estadistico SPSS,

los resultados se expone a continuacion:

Categorias evaluativas:

Muy Adecuado

Bastante Adecuado

Adecuado

Poco Adecuado
Nada Adecuado

Pregunta 1

MA
BA

PA
NA

¢ Considera usted que el manual rediseinado constituye una herramienta para verificar el adecuado

cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por Pagar?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos ma 13 100,0 100,0 100,0
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De los trece expertos encuestados, todos coinciden que es muy adecuado el manual redisefado, y
que constituye herramienta para verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigentes

para las Cuentas por Pagar
Pregunta 2

¢ Considera usted que el manual redisefiado como parte del componente actividades de control

propicia el acceso restringido a los recursos, activos y registros?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos ma 13 100,0 100,0 100,0

De los trece expertos encuestados, todos coinciden que es muy adecuado el manual redisefiado

como parte del componente actividades de control, y que propicia el acceso restringido a los

recursos, activos y registros.
Pregunta 3

¢ Considera usted que el manual redisenado fortalece la coordinacion entre areas y la separacion de

tareas?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos ba 8 61,5 61,5 61,5
ma 5 38,5 38,5 100,0
Total 13 100,0 100,0

De los trece expertos encuestados, ocho coinciden que es bastante adecuado y cinco que es muy

adecuado, el manual redisefiado, y que fortalece la coordinacion entre areas y la separacion de tareas

Pregunta 4

¢ Considera usted que el manual redisenado propicia la fijacién de responsabilidades y niveles de

autorizacion?
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Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos ba 8 61,5 61,5 61,5
ma 5 38,5 38,5 100,0
Total 13 100,0 100,0

De los trece expertos encuestados, ocho coinciden que es bastante adecuado y cinco que es muy

adecuado, el manual redisefiado, y que propicia la fijacion de responsabilidades y niveles de

autorizacion.

Pregunta 5

¢ Considera usted que el manual redisefiado posibilita

adecuar la Guia de Autocontrol en
correspondencia con la actividad y caracteristicas de la entidad?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos  ba 12 92,3 92,3 92,3
ma 1 7,7 7,7 100,0
Total 13 100,0 100,0

De los trece expertos encuestados, doce coinciden que es bastante adecuado y uno que es muy

adecuado, el manual redisefado, y que posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia
con la actividad y caracteristicas de la entidad.

Pregunta 6

¢ Considera usted que el manual redisefiado contribuye a cumplimentar los Principios Basicos

planteados en el articulo 6 de la Resolucién 60/2011 de la Contraloria General de la Republica?
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Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos ba 9 69,2 69,2 69,2
ma 4 30,8 30,8 100,0
Total 13 100,0 100,0

De los trece expertos encuestados, nueve coinciden que es bastante adecuado y cuatro que es muy
adecuado, el manual redisefiado, y que contribuye a cumplimentar los Principios Basicos planteados

en el articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica.

Pregunta 7

¢, Considera usted que el manual redisefiado constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora

continua del Sistema de Control Interno?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos ma 13 100,0 100,0 100,0

De los trece expertos encuestados, todos coinciden que es muy adecuado el manual redisefiado

constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno.

Pregunta 8

¢ Considera usted que el manual redisefiado constituye una necesidad para continuar perfeccionando

el control interno atemperado al desarrollo econémico-administrativo del pais?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos ba 9 69.2 69.2 69.2
ma 4 30.8 30.8 100,0
Total 13 100,0 100,0
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De los trece expertos encuestados, siete coinciden que es bastante adecuado y seis que es muy
adecuado, el manual redisefiado, y que constituye una necesidad para continuar perfeccionando el

control interno atemperado al desarrollo econdmico-administrativo del pais.
Pregunta 9

¢ Considera usted que el manual redisefiado se aplica a las operaciones que se corresponden con los

objetivos, en cuanto a exactitud, autorizacion y registro contable, conforme a las Normas Cubanas?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos ba 11 84,6 84,6 84,6
ma 2 15,4 15,4 100,0
Total 13 100,0 100,0

De los trece expertos encuestados, once coinciden que es bastante adecuado y dos que es muy
adecuado, el manual redisefiado, ya que se se aplica a las operaciones que se corresponden con los

objetivos, en cuanto a exactitud, autorizacioén y registro contable, conforme a las Normas Cubanas.
Pregunta 10

¢ Considera usted que el manual redisefiado constituye una de las acciones que se disefan y ejecutan

para alcanzar la consecucién los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la

Republica?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos ma 13 100,0 100,0 100,0

De los trece expertos encuestados, todos coinciden que es muy adecuado, el manual redisefiado, ya
que constituye una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar la consecucién los

objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la Republica.
Pregunta 11

¢ Considera usted que la actualizacion del manual redisefiado periédicamente es una necesidad?
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Porcentaje | Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado

Validos ma 13 100,0 100,0 100,0

Todos los expertos coinciden que es muy adecuada y necesaria la actualizacion periédica del manual

redisefiado sobre la tematica de las Cuentas por Pagar
Se destacan como aspectos mas comunes y esenciales

Al tener en cuenta que los expertos demuestran un alto nivel de competencia y los criterios emitidos
en el cuestionario aplicado, se arriba cualitativamente a las siguientes resultados: El 100 % de los
expertos encuestados coinciden con exactitud que el manual redisefiado, constituye una herramienta
para verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos establecidos para las Cuentas por
Pagar, lo cual conduce a que como parte del componente de Actividades de Control se propicie el
acceso restringido a los recursos, activos y registros, por otra parte el 38.5% considera muy
adecuadamente que fortalece la coordinacion entre areas y la separacion de tareas, mientras que el
61.5% lo considera bastante adecuado, también se considera por parte del 38.5% de los expertos,
que propicia la fijacién de responsabilidades y niveles de autorizacidon muy adecuadamente, y el
61.5% lo considera bastante adecuado, también, el 38.5% considera que posibilita la adecuacion de la
Guia de Control Interno en correspondencia con la actividad y caracteristicas de la entidad muy
adecuadamente, mientras que el 61.5% lo considera bastante adecuado, ademas, el 30.8% considera
que el manual redisefiado contribuye a cumplimentar los Principios Basicos planteados en el articulo 6
de la Resolucién 60/2011 de la Contraloria General de la Republica muy adecuadamente, mientras
que el 69.2% lo considera bastante adecuado, todos los expertos coinciden en que constituye una
herramienta de retroalimentacién y mejora continua del Sistema de Control Interno, y el 30.8%
considera que constituye también, una necesidad para continuar perfeccionando el control interno
atemperado al desarrollo econdmico-administrativo del pais muy adecuadamente, mientras que el
69.2% lo considera bastante adecuado, ademas, el 15.4% opina que se aplica a las operaciones que
se corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud, autorizacién y registro contable, conforme a
las Normas Cubanas muy adecuadamente, mientras que el 84.6% lo considera bastante adecuado,
por otra parte, todos los expertos consideran que constituye una de las acciones que se disefian y
ejecutan para alcanzar la consecucion los objetivos planteados en la Ley 107 de la Contraloria
General de la Republica por lo cual consideran que la actualizacion del manual redisefiado
periédicamente es una necesidad, y en resumen, el 52.4% considera muy adecuado el redisefio del

manual y el 47.6% lo considera bastante adecuado (Anexo 7)

93



CONCLUSIONES

Una vez concluido el redisefio y validado el Manual de Procedimientos para el control de las Cuentas
por Pagar, en la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Lajas, se arriban a las siguientes
conclusiones:

» La implantacion del sistema de Control Interno en las diversas entidades, requiere de un
sistema integrado de normas y procedimientos, los cuales se ponen de manifiesto en el area
contable a través de los Manual de Procedimientos, estos se disefian para los subsistemas
contables y las tematicas asociadas a estos, constituyen la base normativa contable de la
entidad, y contienen el flujo de toda la informacion contable, de forma detallada, de las

distintas operaciones que se realizan en una entidad.

» El redisefio del Manual de Procedimientos para el control de las Cuentas por Pagar se realiza,
a partir de la estructura de la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Lajas, y de
los procesos que en ella se realizan, contienen factores muy importante para lograr el control
de estas cuentas: la coordinacion entre las areas, la fijacion de responsabilidades, definicion

de funciones,

» El Manual de Procedimientos redisefiado para el control de las Cuentas por Pagar, se valido
por el criterio de expertos, los cuales coincidieron muy adecuado que el manual constituye una
herramienta para verificar el cumplimiento de los procedimientos para estas cuentas, ademas
propicia el acceso restringido a los recursos y a los registros, y constituye una herramienta de
retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno, por lo cual su actualizacion

constituye una necesidad.

» La Direccion de la empresa considera que el redisefio del Manual de Procedimientos en
correspondencia con las caracteristicas de la empresa fortalece el control de las Cuentas por
Pagar, pues define claramente las tareas a ejecutar, el personal designado para su
cumplimiento, vy las interrelaciones entre las distintas areas que intervienen, es ademas un
documento de consulta permanente para la mejora continua de las actividades al establecer

control administrativo.
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RECOMENDACIONES

El Manual de Procedimientos para el control de las Cuentas por Pagar redisenado, afianza las
fortalezas de la empresa frente a la gestion. Es el pilar para poder desarrollar adecuadamente las
actividades, establecen responsabilidades a los encargados de todas las areas, generan informacién
util y necesaria, para establecer medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que
participen en el cumplimiento con la funcion empresarial.

Como resultado de la presente investigacion se recomienda:

¢ Implementar el Manual de Procedimientos por parte de la Subdirecciéon Econémica.

¢ Evaluar sistematicamente los procedimientos a implementar, las funciones y responsabilidades
desempefadas por las personal involucradas en el control de la Cuentas por Pagar.

e Asegurar una constante actualizacién del manual al introducirse modificaciones en la
concepcion del mismo y por cambios ocurridos en la empresa, motivados por cualquier
situacion, tanto interna como externa.

o Extender como experiencia para posible aplicacion a empresas con caracteristicas similares

del Sector del Comercio y la Gastronomia.
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Anexo 2 Resolucion No. 54/2005 del Ministerio de Finanzas y Precios (MFP) “Elaboracion de

los Manuales de Normas y Procedimientos”.

MINISTERIO DE FINANZAS Y PRECIOS
RESOLUCION No. 54/2005
24 de marzo de 2005

Establece que las empresas estatales, privadas y mixtas, grupos empresariales, uniones de
empresas, organizaciones econdémicas estatales, unidades presupuestadas y entidades del sector
cooperativo y campesino, en lo adelante entidades, deben elaborar, a partir de la Normas
Cubanas de Contabilidad y de Contabilidad Gubernamental, un documento que contenga la base

normativa contable de cada entidad, como parte del Sistema de Control Interno.

POR CUANTO: El Acuerdo No. 3944 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, de fecha 19 de
marzo del 2001, faculta al Ministerio de Finanzas y Precios, a elaborar y en su caso, proponer la
legislacion y los sistemas, que aseguren la integridad y el control financiero de los intereses del
Estado Cubano en entidades publicas, privadas y asociaciones con capital extranjero, incluyendo los

principios, normas y procedimientos de Contabilidad, Costos y Control Interno.

POR CUANTO: El acuerdo No. 092, de fecha 4 de junio del 2002, del Consejo de Ministros, aprobd
las medidas complementarias, para dar continuidad a los esfuerzos dirigidos al fortalecimiento de la
Contabilidad y el Control Interno del Sistema Contable y la niamero cinco del referido acuerdo,
establece la obligatoriedad, de que las entidades cuenten con el Manual de Normas y Procedimientos
Contables Financieros, acorde a las caracteristicas propias de cada entidad, como instrumento

metodolégico para su funcionamiento.

POR CUANTO: La Resolucién No. 297, de fecha 23 de septiembre del 2003, de este Ministerio,

pone en vigor las definiciones de Control Interno, el contenido de sus Componentes y sus Normas.

POR CUANTO: La Resolucién No. 135, de fecha 4 de diciembre del 2003, del Ministerio de Ciencia
Tecnologia y Medio Ambiente, en lo adelante CITMA, dispuso que los 6rganos estatales regularan, el

tratamiento archivistico de los tipos documentales propios de la actividad rectora.

POR CUANTO: ElI Comité de Normas Cubanas de Contabilidad ha considerado oportuno proponer,
los elementos generales que deben contener los documentos normativos sobre Contabilidad en las

entidades, como parte del sistema de Control Interno.

POR CUANTO: Por Acuerdo del Consejo de Estado, adoptado el 20 de junio de 2003, quien resuelve

fue designada Ministra de Finanzas y Precios.



POR TANTO: En el uso de las facultades que me estan conferidas;

RESUELVO

Primero: Las empresas estatales, privadas y mixtas, grupos empresariales, uniones de empresas,
organizaciones econdémicas estatales, unidades presupuestadas y entidades del sector cooperativo y
campesino, en lo adelante entidades, deben elaborar, a partir de la Normas Cubanas de Contabilidad
y de Contabilidad Gubernamental, un documento que contenga la base normativa contable de cada

entidad, como parte del Sistema de Control Interno.

Segundo: El documento que elabore la entidad a estos efectos, puede adoptar la forma de Manual o
de Reglamento, en lo adelante Manual, de manera independiente o formar parte como seccién de
otros documentos normativos de la empresa y debera ponerse en vigor por el maximo responsable de

la entidad.
Tercero: Formara parte de este Manual, entre otras, la informacion siguiente:
De la Contabilidad General:

a. Organizacion del registro contable, subdivisiones para el registro de la informacién primaria

(area, departamento, divisiones, entre otros).

b. Principales caracteristicas de explotacion del Sistema Contable—Financiero, soportado sobre

tecnologia de la informacién, si procede.

C. Detalle del Sistema utilizado para el procesamiento del registro contable y de la emision de las
informaciones derivadas del mismo, bien sean: informatizadas, manual, parcialmente

informatizado, centralizado o descentralizado e integrado o no. (Manual de Usuario).

d. El Nomenclador de Cuentas, que precise las cuentas, subcuentas y analisis, tanto de uso
general como especifico, que deben utilizarse en la entidad, de acuerdo con las actividades que

desarrolla y el modo de procesamiento de la informacion.

e. Definicidon del contenido y uso de las cuentas, subcuentas y analisis, en especial de las de
utilizaciéon especifica, establecidas atendiendo a las particularidades y actividades de la entidad,

asi como las aclaraciones que procedan en las de uso general.
f. Disefio de los Estados Financieros de la entidad.

g. Procedimientos a aplicar en cada subsistema contable, basados en las regulaciones emitidas

por los 6rganos estatales, los especificos de cada entidad, atendiendo a las particularidades de



h.

su actividad y a los requerimientos de su organizacion y direccion. Estos procedimientos pueden

contener ejemplos ilustrativos del registro contable del hecho econémico.

Disefio del conjunto de modelos y documentos que se necesitan utilizar en la entidad y las

instrucciones para su confeccion.

e De uso comun, que establezcan relaciones con terceros, asi como los que soporten las

operaciones de caracter interno;

o De uso especifico, de acuerdo a las particularidades de las actividades que desarrollan.

De la Contabilidad de Costos:

a.

Sistema de Contabilidad de Costos, consecuente con las normativas vigentes en esta materia,
nacionales y ramales, condicionados a las particularidades de las actividades que desarrolla la
entidad y en correspondencia con la organizacion de su proceso productivo o de prestacién de

Servicios.

Relacién de los centros de costos, gastos, areas de responsabilidad u otras estructuras
existentes a los efectos de la planificacion, determinacion y analisis de los costos en la entidad,

con una breve descripcion.

Elementos de Gastos, partidas de costos y agrupacién basica a utilizar en la entidad y su

descripcion.

Distribucion y aplicacion de los Gastos indirectos, especificando las bases distributivas a utilizar

en dichos gastos.
Procedimiento de determinacién de las unidades equivalentes (cuando proceda).

Determinar métodos de costeo de subproductos, desechos, producciones defectuosas

recuperables o no, entre otros.

Disefio del conjunto de modelos y documentos especificos para la planificacion, determinacion y
anadlisis del costo de la entidad, de acuerdo a las particularidades de las actividades que
desarrolla, incluyendo sus correspondientes metodologias y previendo el adecuado archivo y
conservacion de los mismos, acorde a las regulaciones, que en materia de prescripcion, se

legislen al efecto.

Cuarto: Se tendra en cuenta, en el momento de diseiar el formato de los modelos y documentos de

uso comun, los datos obligatorios establecidos en cada uno de los subsistemas del Manual de Control

Interno, publicado por Finanzas al Dia.



Quinto: Los datos obligatorios de los modelos y documentos de uso comun, deben cumplimentarse,
con independencia del modo de procesamiento, bien sea manual o con sistemas soportados sobre

tecnologias de la informacion.

Sexto: Si la entidad concibe el disefio de modelos o documentos de uso comun, como modelos o
documentos de uso multiple, debera respetar los datos obligatorios exigidos, para cada uno de los

modelos o documentos que se integran.

Séptimo: Se definira en el Manual de cada entidad, la organizacion de los archivos y el flujo
documental de los dispositivos u oficinas de contabilidad, especificando, entre otros aspectos, el
cuadro de clasificacion, las areas productoras, el destino de las copias (si procede), los plazos de
retencién y la ubicacion para la conservacion de los documentos, hasta el vencimiento de la vigencia
administrativa dispuesta en esta resolucion, asi como la decision aprobada por la Comision de

Control y Peritaje, sobre su conservacion posterior, de acuerdo a las caracteristicas de cada entidad.

Las referencias que en el momento de promulgar esta disposicién, aparecen en cada uno de los
subsistemas del Manual de Control Interno, publicado por Finanzas al Dia, sobre las areas
productoras de documentos y sobre el destino final de las copias (si procede), sélo tendran caracter

ilustrativo para apoyar el proceso de disefo.

Octavo: El plazo de retencion en los archivos de gestion de los libros, registros y submayores
relacionados con la Contabilidad y demas documentos que amparan los asientos en los referidos
libros, registros y submayores, asi como los modelos del sistema informativo de la entidad, sera por
un término de cinco (5) afios a partir del cierre del ejercicio contable. Las comisiones de Control y
Peritaje consideraran a los Estados Financieros y sus memorias, como referencia histérica de la

entidad y fijaran el plazo de retencién posterior, segun lo establecido por el CITMA.

Noveno: Cuando se utilicen Sistemas Contables — Financieros soportados sobre las tecnologias de
la informacion, los soportes de respaldo de la informacion y los programas respectivos, se deberan
mantener en condiciones de operatividad por el término de tres (3) afios, a partir del cierre del
ejercicio contable. El plazo de retencion de los libros, registros, submayores y el sistema informativo,
que las entidades estan obligadas a imprimir al cierre del ejercicio econdémico anual, se regira por lo

dispuesto en el apartado anterior.

Décimo: Se exceptuan de lo dispuesto en el apartado Octavo, la Certificacion de Afios de Servicios y
Salarios Devengados y el Registro de Salarios y Tiempo de Servicio, los que se acogeran al

tratamiento archivistico que disponga el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Decimoprimero: Cada o6rgano estatal y entidad, es responsable de garantizar la impresién y

distribucion de los modelos y documentos, de los sistemas de Control Interno de las entidades.



Decimosegundo: Los ministerios de las Fuerzas Armadas Revolucionarias y del Interior, adecuaran

a sus particularidades el cumplimiento de lo que por la presente se establece.

Decimotercero: Se delega en el Viceministro que atiende la Direccion de Politica Contable de este
Ministerio, las facultades de dictar cuantas instrucciones se requieran, para el mejor cumplimiento de

lo que en la presente Resolucion de establece.

Decimocuarto: La presente Resolucion entrara en vigor, a partir de los tres dias siguientes a la fecha
de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Republica de Cuba y las entidades contaran con un (1)

afo, a partir de ese momento, para ajustar o elaborar los Manuales que en la presente se establecen.

Decimoquinto: Se deroga la Resolucién No. 27, de fecha 8 de junio de 1987, del Comité Estatal de

Finanzas, actualmente Ministerio de Finanzas y Precios.
PUBLIQUESE en la Gaceta Oficial de la Republica de Cuba

COMUNIQUESE a la Secretaria del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, a los 6rganos
estatales, a la Empresa Grafica de Finanzas y Precios, a la direccién de Politica Contable de este

Ministerio y archivese el original en la Direccion Juridica de este organismo.
Dada en la ciudad de La Habana, a los 24 dias del mes de marzo de 2005
Georgina Barreiro Fajardo

Ministra

José Carlos del Toro Rios

Director

Direccion de Politica Contable

Meisi Bolafios Weiss

Directora

Direccion Juridica

Héctor Casals Simpson

Viceministro Primero



Anexo 3 Cuestionario.
En la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Lajas queremos efectuar un redisefio del

Manual de Procedimientos para las Cuentas por Pagar. Al conocer su experiencia y su habitual
disposicién a colaborar, consideramos que su opinion es de suma importancia. Por lo cual le
agradeceriamos mucho que nos concediera unos minutos para transmitirnos sus criterios sobre el
tema.

Nombres y apellidos:

Profesion:

Anos de experiencia laboral:

Afos vinculados al sector de Comercio y Gastronomia:

Afos vinculados a la empresa:

Responsabilidad desempefiada:

Institucion que labora actualmente:

Responsabilidad actual:

Marque con una x en una escala creciente de 1 a 10, el valor que se corresponde con el grado de
conocimiento e informacion que se tiene sobre el tema objeto de investigacion.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Realice una autovaloracion, segun la tabla siguiente, de sus niveles de argumentacién o

fundamentacién sobre el tema objeto de investigacion.

Grado de influencia de cada una de
Fuentes de Argumentacion las fuentes segun sus criterios
Alto Medio Bajo

Analisis tedricos realizados por usted.

Experiencia en las Cuentas por Pagar.

Experiencia obtenida como trabajador de la entidad.

Su intuicion.

A continuacién presentamos un cuestionario vinculado al Manual de Procedimientos para las
Cuentas por Pagar en nuestra entidad. Las respuestas guiaran nuestra reflexion y nos permitiran
arribar a juicios de valor sobre lo que debe permanecer y sobre lo que debemos comenzar a

transformar. En cada aspecto debes contestar de acuerdo a la escala siguiente:

1.- Nada adecuado (NA)



2.- Poco adecuado (PA)
3.- Adecuado (A)
4.- Bastante adecuado (BA)
5.- Muy adecuadamente (MA)

Preguntas

Respuestas

No.

Detalles

(NA)

(PA)

(A)

(BA)

(MA)

¢Considera usted que el manual redisehado
constituye una herramienta para verificar el adecuado
cumplimiento de los procedimientos vigente para las
Cuentas por Pagar?

¢ Considera usted que el manual redisefiado como
parte del componente actividades de control propicia
el acceso restringido a los recursos, activos y
registros?

¢ Considera usted que el manual redisefiado fortalece
la coordinacion entre areas y la separacién de
tareas?

¢ Considera usted que el manual redisenado propicia
la fijacion de responsabilidades y niveles de
autorizacién?

¢, Considera usted que el manual redisefiado posibilita
adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia
con la actividad y caracteristicas de la entidad?

¢ Considera usted que el manual redisefado
contribuye a cumplimentar los Principios Basicos
planteados en el articulo 6 de la Resoluciéon 60/2011
de la Contraloria General de la Republica?

¢ Considera usted que el manual redisefado
constituye una herramienta de retroalimentacion y
mejora continua del Sistema de Control Interno?

¢ Considera usted que el manual redisefado
constituye una necesidad para continuar
perfeccionando el control interno atemperado al
desarrollo econdémico-administrativo del pais?

¢, Considera usted que el manual redisefado se aplica
a las operaciones que se corresponden con los
objetivos, en cuanto a exactitud, autorizacion y
registro contable, conforme a las Normas Cubanas?

¢ Considera usted que el manual redisefado
constituye una de las acciones que se disefian y
ejecutan para alcanzar la consecucion los objetivos
planteados en la Ley 107 de la Contraloria General
de la Republica?

11-

¢Considera usted que la actualizacion del manual
redisefado periédicamente es una necesidad?




Anexo 4 Resultados sobre el Nivel de Conocimientos.

Resultados obtenidos en la autovaloracién emitida por los expertos sobre el nivel de conocimiento e

informacion que tienen sobre el tema objeto de investigacion.

Experto No. 1

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
X 0,9
Experto No.2
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
X 0,9
Experto No. 3
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
X 0,8
Experto No. 4
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
X 0,8
Experto No. 5
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
0,9
Experto No. 6
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
X 0,8
Experto No.7
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
X 0,9
Experto No. 8
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
X 0,8

Experto No. 9




1 2 8 10
X 0,8
Experto No. 10
1 2 8 10
0,9
Experto No. 11
1 2 8 10
X 0,8
Experto No. 12
1 2 8 10
X 0,8
Experto No. 13
1 2 8 10
0,9




Anexo 5 Resultados sobre el Nivel de Argumentacion.

Resultados obtenidos en la autovaloracion emitida por los expertos sobre el nivel de
argumentacion o fundamentacion sobre el tema objeto de investigacion.

Expertos No. 1

Grado de influencia de cada una de las fuentes segun sus

Fuentes de criterios

Argumentacion Alto Medio Bajo Total
Andlisis tedricos

realizados por

usted. X 0,15

Experiencia en

el Subsistema

de Activo Fijo. X 0,30

Experiencia
obtenida como
trabajador de la
entidad. X 0,30

Su intuicion. X 0,10

0,85

Expertos No. 2

Grado de influencia de cada una de las fuentes segun sus

Fuentes de criterios

Argumentacion Alto Medio Bajo Total

Analisis teodricos
realizados por
usted. X 0,20

Experiencia en
el Subsistema
de Activo Fijo X 0,40

Experiencia
obtenida como
trabajador de la
entidad. X 0,30

Su intuicion. X 0,10

Total 1,00

Expertos No. 3




Fuentes de
Argumentacion

Grado de influencia de cada una de las fuentes segun sus

criterios

Alto

Medio

Bajo

Total

Analisis tedricos
realizados por
usted.

X 0,20

Experiencia en
el Subsistema
de Activo Fijo

X 0,35

Experiencia
obtenida como
trabajador de la
entidad.

X 0,30

Su intuicion.

X 0,10

Total

0,95

Expertos No. 4

Fuentes de
Argumentacion

Grado de influencia de cada una de las fuentes segun sus

criterios

Alto

Medio

Bajo

Total

Andlisis tedricos
realizados por
usted.

X 0,20

Experiencia en
el Subsistema
de Activo Fijo

X 0,30

Experiencia
obtenida como
trabajador de la
entidad.

X 0,30

Su intuicion.

X 0,05

Total

0,85

Expertos No. 5

Fuentes de
Argumentacion

Grado de influencia de cada una de las fuentes segun sus

criterios

Alto

Medio

Bajo

Total

Analisis tedricos
realizados por
usted.

X 0,30

Experiencia en
el Subsistema
de Activo Fijo

X 0,40




Experiencia
obtenida como
trabajador de la
entidad.

Su intuicion.

X 0,25

Total

0,95

Expertos No. 6

Fuentes de
Argumentacion

Grado de influencia de cada una de las fuentes segun sus

criterios

Alto

Medio

Bajo

Total

Analisis tedricos
realizados por
usted.

X 0,15

Experiencia en
el Subsistema
de Activo Fijo

X 0,35

Experiencia
obtenida como
trabajador de la
entidad.

X 0,30

Su intuicion.

X 0,15

Total

0,95

Expertos No. 7

Fuentes de
Argumentacion

Grado de influencia de cada una de las fuentes segun sus

criterios

Alto

Medio

Bajo

Total

Analisis tedricos
realizados por
usted.

X 0,20

Experiencia en
el Subsistema
de Activo Fijo

X 0,40

Experiencia
obtenida como
trabajador de la
entidad.

X 0,30

Su intuicion.

X 0,10

Total

1,00




Expertos No. 8

Fuentes de
Argumentacion

Grado de influencia de cada una de las fuentes segun sus

criterios

Alto

Medio

Bajo

Total

Analisis tedricos
realizados por
usted.

X 0,15

Experiencia en
el Subsistema
de Activo Fijo

X 0,35

Experiencia
obtenida como
trabajador de la
entidad.

X 0,30

Su intuicion.

X 0,10

Total

0,9

Expertos No. 9

Fuentes de
Argumentacion

Grado de influencia de cada una de las fuentes segun sus

criterios

Alto

Medio

Bajo

Total

Analisis tedricos
realizados por
usted.

X 0,35

Experiencia en
el Subsistema
de Activo Fijo

X 0,35

Experiencia
obtenida como
trabajador de la
entidad.

Su intuicion.

X 0,15

Total

Expertos No. 10

0,85

Fuentes de
Argumentacion

Grado de influencia de cada una de las fuentes segun sus

criterios

Alto

Medio

Bajo

Total

Analisis tedricos
realizados por
usted.

X 0,40




Experiencia en
el Subsistema
de Activo Fijo

X 0,35

Experiencia
obtenida como
trabajador de la
entidad.

Su intuicion.

X 0,20

Total

Expertos No. 11

0,95

Fuentes de
Argumentacion

Grado de influencia de cada una de las fuentes segun sus

criterios

Alto

Medio

Bajo

Total

Analisis tedricos
realizados por
usted.

X 0,40

Experiencia en
el Subsistema
de Activo Fijo

X 0,40

Experiencia
obtenida como
trabajador de la
entidad.

Su intuicion.

X 0,15

Total

Experto No. 12

0,95

Fuentes de
Argumentacion

Grado de influencia de cada una de las fuentes segun sus

criterios

Alto

Medio

Bajo

Total

Analisis tedricos
realizados por
usted.

X 0,35

Experiencia en
el Subsistema
de Activo Fijo

X 0,40

Experiencia
obtenida como
trabajador de la
entidad.

Su intuicion.

X 0,10

Total

0,85




Experto No. 13

Fuentes de
Argumentacion

Grado de influencia de cada una de las fuentes segun sus

criterios

Alto

Medio

Bajo

Total

Analisis tedricos
realizados por
usted.

X 0,20

Experiencia en
el Subsistema
de Activo Fijo

X 0,35

Experiencia
obtenida como
trabajador de la
entidad.

X 0,30

Su intuicion.

X 0,10

Total

0,95




Anexo 6 Prueba W de Kendall y estadisticos de contraste

Rangos
Rango
promedio
Considera usted que el manual redisefiado constituye una herramienta para verificar
el adecuado cumplimiento de los procedimientos vigente para las Cuentas por 8.62
Pagar
Considera usted que el manual redisefiado como parte del componente actividades 8.62
de control propicia el acceso restringido a los recursos, activos y registros
Considera usted que el manual redisefiado fortalece la coordinacion entre areas y la 5.23
separacion de tareas
Considera usted que el manual redisefiado propicia la fijacion de responsabilidades 5.23
y niveles de autorizacion
Considera usted que el manual redisefiado posibilita adecuar la Guia de 354
Autocontrol en correspondencia con la actividad y caracteristicas de la entidad
Considera usted que el manual redisefiado contribuye a cumplimentar los Principios
Basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria 4.81
General de la Republica
Considera usted que el manual redisefiado constituye una herramienta de 8.62
retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno
Considera usted que el manual redisefiado constituye una necesidad para continuar
perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo econémico-administrativo 4.81
del pais
Considera usted que el manual redisenado se aplica a las operaciones que se
corresponden con los objetivos, en cuanto a exactitud, autorizacion y registro 3.96
contable, conforme a las Normas Cubanas
Considera usted que el manual redisefiado constituye una de las acciones que se
disefan y ejecutan para alcanzar la consecucion los objetivos planteados en la Ley 3.96
107 de la Contraloria General de la Republica
Considera usted que la actualizacion del manual redisefiado periédicamente es una 8.62

necesidad

Estadisticos de contraste

N 13
W de

Kendall(a) 676
Chi-

cuadrado 87,875
gl 10
Sig. asintét. ,000

a Coeficiente de concordancia de Kendall




Anexo 7 Resumen de los criterios emitidos por los expertos en el cuestionario.

Preguntas

Respuestas

No.

Detalles

(NA)

(PA)

(A)

(BA)

Total

¢Considera usted que el manual redisefado
constituye una herramienta para verificar el
adecuado cumplimiento de los procedimientos
vigente para las Cuentas por Pagar?

13

¢ Considera usted que el manual redisefiado como
parte del componente actividades de control propicia
el acceso restringido a los recursos, activos y
registros?

13

13

¢ Considera usted que el manual redisefado
fortalece la coordinacion entre areas y la separacion
de tareas?

13

¢Considera usted que el manual redisefiado
propicia la fijacién de responsabilidades y niveles de
autorizacion?

13

¢Considera usted que el manual redisefiado
posibilita  adecuar la Guia de Autocontrol en
correspondencia con la actividad y caracteristicas
de la entidad?

12

13

¢ Considera usted que el manual redisefado
contribuye a cumplimentar los Principios Basicos
planteados en el articulo 6 de la Resolucién 60/2011
de la Contraloria General de la Republica?

13

¢Considera usted que el manual redisefiado
constituye una herramienta de retroalimentacion y
mejora continua del Sistema de Control Interno?

13

13

¢ Considera usted que el manual redisefado
constituye una  necesidad para continuar
perfeccionando el control interno atemperado al
desarrollo econémico-administrativo del pais?

13

¢ Considera usted que el manual redisefnado se
aplica a las operaciones que se corresponden con
los objetivos, en cuanto a exactitud, autorizacion y
registro contable, conforme a las Normas Cubanas?

11

13

10-

¢Considera usted que el manual redisefiado
constituye una de las acciones que se disefian y
ejecutan para alcanzar la consecucion los objetivos
planteados en la Ley 107 de la Contraloria General
de la Republica?

11

13

11-

¢ Considera usted que la actualizacion del manual
redisefiado periédicamente es una necesidad?

13

13

Total posibles respuestas

68

75

143
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