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RESUMEN




Resumen

El éxito de las empresas radica en enfrentarse a los cambios mediante herramientas
de control. Lo cual prueba la necesidad de esta investigacion: “Manual de
Procedimientos para el Control del Efectivo en Caja y Efectivo en Banco en la EES
Empresa Agropecuaria Mal Tiempo”, teniendo como objetivo general llevar la
secuencia logica de las actividades y el control de estas por cada persona y su nivel
de responsabilidad. La investigacion esta conformada por tres capitulos: El primero
describe aspectos generales, definiciones de Control Interno, y Manuales de
Procedimientos, el segundo desarrolla el disefio del Manual de Procedimientos de
acuerdo a las caracteristicas de la entidad, y el tercero muestra el manual y la
validacion mediante cuestionarios aplicados a expertos y procesados por el paquete
estadistico SPSS version 15.0 en Esparol. Para la investigacion se utiliza entre otras
lo dispuesto en las Resoluciones: 60/011 Contraloria General de la Republica,
Normas del Sistema de Control Interno, 400/2011 Ministerio de Finanzas y Precios,
Normas Cubana de la Informaciéon Financiera, 54/2005 Ministerio de Finanzas y
Precios, “Elaboracion de los Manuales de Normas y Procedimientos”. Los resultados
alcanzados, permiten con el manual adecuado a las caracteristicas de la empresa

mejorar su Sistema de Control Interno.



SUMMARY




SUMMARY

The success of the enterpricess depends on facing this changes by mean of control
tools. That prove the necessity of this investigation: “Manual de procedimiento para el
control de efectivo en caja y efectivo en banco en la EES Empresa Agropecuaria Mal
Tiempo”. Having as main objective carry out the logic seguency of the activities and the
control of them for each person and their responsability level. The investigation is
formed for 3 chapters: the first one describes general aspects, internal control
definitions and procedures manuals; the second one develops the desing of the
procedures manual according with the caracteristics of the unit and the last one show
the manual and the validation by mean of questionairs applied to experts and
processed by the estadistic pacage SPSS version 15.0 in spanish. For the investigation is
use among others the disposed in the Resolutions: 60/011 Contraloria General de la
Republica, Internal Control System Norms, 400/011 Ministerio Finanzas y Precios
(MFP) Cuban Norms of Financial Informations, 54/2005 MFP “Elaboration of Manual of
Norms  and procedures”. The results gotten, allow with the fitting manual to the

caracteristics of the enterpricess to improve its Internal Control System.
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INTRODUCCION




Introduccién

Dentro del conjunto de actividades que son necesarias conocer y dominar de la direcciéon 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 las tareas a llevar a
cabo para mejorar el control de las empresas, el cual se implanta para mantener la empresa en la

direccién de sus objetivos de rentabilidad.

Dada la necesidad de una definicién unica de Control Interno, compartida por los controlados y
controladores, se traza la tarea de analizar profundamente los lineamientos establecidos en el
Infforme COSO (Comité of. Sponsoring Organizations of. Treadway) el cual define 3 objetivos
fundamentales, y mediante la Resolucion No. 297/03 del Ministerio de Finanzas y Precios, se
instruye al Comité de Normas Cubanas para que establezca el concepto de Control Interno y las
consideraciones necesarias al efecto, incluyendo en esta resolucién otro objetivo. Luego mediante la
resolucién 60/2011 se establecen normas y principios basicos de obligada observancia para la
Contraloria General de la Republica y los sujetos a las acciones de auditoria, supervision y control de
este Organo. Constituye un modelo estandar del Sistema de Control Interno, la cual define 5

objetivos fundamentales.

A partir de las resoluciones por las cuales se rige el pais y segun lo expresado en los
Lineamientos de la Politica Econdmica y Social, afio 2011, VI Congreso del Partido Comunista de
Cuba, se define que: “La evaluacién de la responsabilidad y facultades hace imprescindible exigir la
actuacion ética de las entidades vy 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”.(VI Congreso del Partido Comunista de Cuba,
2011)

Debido a lo que se exige a nivel nacional en los lineamientos antes expuestos, decidimos realizar el
presente trabajo en la EES Empresa Agropecuaria Mal Tiempo ubicada en el Municipio Cruces,
Provincia Cienfuegos, la cual atiende una importante esfera de la economia y la sociedad, donde
disefiamos un Manual de Procedimientos para el control del efectivo en caja y efectivo en banco, que
llevara la secuencia légica de las actividades, el control de estas por cada persona y su nivel de
responsabilidad, lograndose una mayor eficiencia, eficacia en las operaciones, confiabilidad,
oportunidad en la informaciéon y cumplimiento de las legislaciones vigentes, a partir de una

propuesta, hasta su validacion.



Situacion Problémica:

La Empresa Estatal Socialista Empresa Agropecuaria Mal Tiempo, en lo adelante EES Empresa
Agropecuaria Mal Tiempo posee un Manual de Procedimientos, orientado por la Direccién Provincial
del Ministerio de la Agricultura Cienfuegos, el cual no refleja de forma especifica las diferentes
actividades referidas al efectivo en caja y efectivo en banco en la entidad, ni la responsabilidad
especifica de cada persona, aspecto ademas senalado en las ultimas auditorias realizadas por la
Contraloria General de la Republica, en visitas recibidas del propio organismo en el afio 2010 y la
visita de Control a Programas y Procesos que realizé el MINAGRI el 18 de Abril de 2012, por lo que
consideramos una necesidad que posea un Manual de Procedimientos acorde a las caracteristicas

de la empresa.

Problema cientifico o de investigaciéon: La carencia de un Manual de Procedimientos para el

control del efectivo en caja y efectivo en banco acorde a las caracteristicas de la empresa.

Hipoétesis: Si se disefia un Manual de Procedimientos para el control del efectivo en caja y efectivo
en banco en la EES Empresa Agropecuaria Mal Tiempo, Municipio Cruces, Provincia Cienfuegos, se

proporcionara el control adecuado de estos recursos en la entidad.

Objetivo General: Disenar un Manual de Procedimientos para el control del efectivo en caja y
efectivo en banco; en la EES Empresa agropecuaria Mal Tiempo, Municipio Cruces, Provincia
Cienfuegos, para llevar la secuencia logica de las actividades y el control de estas por cada persona

y su nivel de responsabilidad.

Objetivos Especificos
¢ Realizar busqueda bibliografica actualizada referente al tema
e Caracterizar la EES Empresa Agropecuaria Mal Tiempo donde sera disefiado el referido
Manual.
o Disenar el Manual para el control del efectivo en caja y efectivo en banco en la EES Empresa
agropecuaria Mal Tiempo
¢ Validar el Disefio del Manual de Procedimientos a través del criterio de expertos, que sera

procesado por el paquete estadistico SPSS (Versién 15.0), en Espaniol.

Variable dependiente: Adecuado control del Efectivo en caja y Efectivo en Banco en la EES

Empresa Agropecuaria Mal Tiempo, Municipio Cruces, Provincia Cienfuegos.



Variable independiente: El Manual de Procedimientos para el control del Efectivo en caja y Efectivo

en Banco enla EES Empresa Agropecuaria Mal Tiempo, Municipio Cruces, Provincia Cienfuegos.

En la empresa se ha verificado que existen condiciones para desarrollar el trabajo pues cuenta con

personal calificado que participa en el desarrollo de estas actividades.

Técnicas y métodos utilizados o a utilizar para la investigacion cientifica: Este trabajo requirio
de una investigacién de tipo explicativa y los métodos que se utilizaron para el desarrollo de esta

fueron: El analisis de documentos, analisis y sintesis y el método histérico légico.

Capitulo 1: Control Interno y Manuales de Procedimientos

Se realiza una busqueda bibliografica como marco tedrico abarcando entre otras generalidades
sobre: Control interno, Manual de Procedimientos y de las Normas Cubanas de la Informacion
Financiera: el Marco Conceptual, las Normas de Valoracion y Exposicién y el Uso y Contenido de las

Cuentas, etc.

Capitulo 2: Caracterizacion de la entidad. Aspectos metodolégicos para el disefio del Manual de

Procedimientos.

Se caracteriza la EES Empresa Agropecuaria Mal Tiempo en correspondencia con sus
particularidades, se expone el disefio del Manual de Procedimientos para llevar la secuencia logica
de las actividades, el control de estas por cada persona y su nivel de responsabilidad, y aplicacion

del método Delphi.

Capitulo 3: Manual de Procedimientos para el Control y del Efectivo en Caja y Efectivo en Banco en
la EES Empresa Agropecuaria Mal Tiempo Resultados de la Validaciéon

Se presenta el Manual de Procedimientos, términos y definiciones, responsabilidades, desarrollo,
contabilizacién, registros y modelos del sistema informativo y resultados de la validacion mediante el

criterio de expertos, que sera procesado por el paquete estadistico SPSS (Version 15.0) en espafiol.



DESARROLLO




Capitulo 1 Control interno y Manuales de Procedimientos

1.1 Control Interno

A través de los anos, se ha disefiado por los altos ejecutivos diversas maneras de controlar
mejor las empresas que dirigen siendo el control interno una herramienta indispensable, este se
implanta con el fin de detectar cualquier desviacion respecto a los objetivos de rentabilidad
establecidos por la empresa, limita y previene las sorpresas, lo que permite que la direccidn
pueda hacer frente a la rapida evolucién del entorno econémico y competitivo, a las exigencias y
prioridades cambiantes de los clientes y adaptar su estructura para asegurar el crecimiento futuro,
garantizando asi la fiabilidad de los estados financieros, el cumplimiento de las leyes y normas

vigentes, eleva la eficiencia y reduce el riesgo de pérdida de valor de los activos.

En la revista Alta Direccion, se refiere: ™ El tema del “controlling”, adquiere en la actualidad una
nueva interpretacion porque las empresas se encuentra en un proceso de cambio total. Una de las
claves fundamentales del controling moderno radica basicamente en la funcién de coordinacion.
La coordinacion en el comportamiento de los hombres en las distintas funciones heterogéneas,

coordinadas de forma homogénea en cuanto a criterios econémicos ".(Garcia S, 1991)

El Control de Gestidon es: ” El Conjunto de mecanismos que puede utilizar la direccidon, permiten
aumentar la probabilidad de que el comportamiento de las personas que forman parte de la

organizacion sean coherentes con los objetivos de esta "(Amat Joan, 1992)

La Federacion de Colegios de Contadores Publicos de Venezuela, tiene un concepto muy similar
al dado por los contadores publicos del instituto mexicano estos la define como: “el plan de
organizacion, de todos los métodos y medidas coordinadas adoptadas al negocio, para proteger y
salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de los datos contables y sus
operaciones, promover la eficiencia y la productividad en las operaciones y estimular la adhesién a

las practicas ordenadas para cada empresa”.(Venezuela, 1994)

El Control de Gestion: ™ Es dirigir las acciones que constituyan la puesta en marcha concreta de la
politica general de la entidad y tomar decisiones orientadas a alcanzar los objetivos marcados ™ . ~
Un instrumento de la Gestidon que aporta una ayuda a la decisiéon y sus utiles de direccién van a
permitir a los directores alcanzar los objetivos, es una funcion coordinada para la planificacién de
objetivos acompanada de un plan de acciéon y la verificacion de que los objetivos han sido

alcanzados” (Huges Jordan, 1996)



" La moderna filosofia del Control de Gestidon presenta la funcion del control como el proceso
mediante el cual los directivos se aseguran de la obtencion de recursos y el empleo eficaz y

eficiente de los mismos en el cumplimiento de los objetivos de la empresa”(Blanco Felipe, 2000)

“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”.(Blanco Felipe, 2000)

“El Control Interno es la evaluacion de métodos y procesos que se interrelacionan en una unidad
para la proteccidon de sus activos, la obtencion de informacién veraz y oportuna, la medicién de la
eficacia en las operaciones y la observacién de politicas dictadas asi como el cumplimiento de

objetivos y metas establecidas.” (Naranjo, Alice, 2008)

Se entiende por:” 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 administracién de la informaciéon y los recursos, se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes, dentro de las politicas

trazadas por la direccién y en atencién a las metas y objetivos previstos”.(Moreno Montana,

Eliana, 2008)

“El Control Interno ha sido disefiado, aplicado y considerado como la herramienta mas
importante

para el logro de los objetivos , la utilizacién eficiente de los recursos y para obtener la
productividad , ademas de prevenir fraudes , errores violaciéon a principios y normas”. (Gémez,
Giovanny E., 2007)

El Marco Integrado de Control Interno para Latinoamérica (MICIL) senala: “A toda la organizacion y
no esta circunscrito a la informacion financiera, la definicion de este requiere de una adicién
importante en el segundo objetivo, es la frase “y operativa’, tomada de las Normas para el
Ejercicio de la Auditoria Interna (NEPAI). El marco integrado de control Las Normas del
Desempefio de las NEPAI, cddigo 2120 CONTROL dice: “La actividad de auditoria interna debe
asistir a la organizacién en el mantenimiento de controles efectivos, mediante la evaluacién de la
eficacia y eficiencia de los mismos y promoviendo la “mejora continua”. 2120. A1 — Basada en
los resultados de la evaluacion de riesgos, la actividad de auditoria interna debe evaluar la
adecuacion y eficacia de los controles que comprende el gobierno, las operaciones y los sistemas

de informacion de la organizacién. Esto debe incluir lo siguiente: Confiabilidad e integridad de la



informacion financiera y operativa, eficacia y eficiencia de las operaciones, proteccion de activos, y,
cumplimiento de leyes, regulaciones y contratos.(Asociacidon Interamericana de Contabilidad (AIC)

& La Federacion Latinoamericano de Auditores Internos (FLAI), 2004)”

“Controlar es verificar que todo se desarrolle de acuerdo con las reglas establecidas, observando
que las metas, planes y objetivos se cumplan, detectando en su momento las desviaciones para

corregirlas”(Quintana Cabrales Alcides, n.d.)

“Se denomina proceso al conjunto de las fases Sucesivas o secuencia de una operacion; e
integrado, a la constitucién de todas las partes o el completamiento de un todo con las

partes”.(Martinez C Rafael, n.d.)

“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).

" El Control de Gestion como una de las herramientas fundamentales para que las empresas
puedan obtener productos y servicios con una eficiencia relevante, que le permitan el acceso al
mundo competitivo de hoy, se ha convertido en un tema de gran actualidad” (Pérez Campana,
Marisol, 2008).

Se define en la ley 107 que: “Control es un conjunto de acciones que se ejecutan para
comprobar la aplicacién de las politicas del Estado, asi como del cumplimiento del plan de la

economia y su presupuesto”.(Contraloria General de la Republica de Cuba, 2009)

La Resolucion 60 describe en la seccion segunda, articulo 11, inciso b, la determinacion de los
objetivos de control: “Luego de identificar, evaluar y cuantificar, siempre que sea posible, los
riesgos por procesos, actividades y operaciones, la maxima direccion y demas directivos de las
areas, con la participacion de los trabajadores, realizan un diagndstico y determinan los objetivos
de control, dejando evidencia documental del proceso “(Contraloria General de la Republica,
2011a).

Definiciones de Control Interno:

El Control Interno abarca toda la organizacién y se disefia para hacer frente a las necesidades de

esta , incluye mucho méas que el sistema contable y cubre las practicas de empleo y



entrenamiento, control de calidad, politica de ventas y auditoria y toda operacion que lleva
implicito el Control Interno, pues este se desarrolla y vive dentro de la Entidad con procedimientos
preestablecidos que aseguran su estructura interna, debe contar con un grupo idéneo para las
funciones a cumplir, este existe por el interés de la propia administracion, ademas es una
herramienta util mediante la cual la administracién logra asegurar, tanto como sea razonable, la

conduccion ordenada vy eficiente de las actividades de la entidad.

En el presente trabajo se citan algunos de los autores que abordan la tematica:

“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 operacion y alentar la
observacion de las politicas administrativas prescritas”’(Colectivo de Autores de Auditoria

Montgomery, n.d.).

El Dr. Jack Alberto Araujo Ensuncho plantea que: "Se entiende por Control Interno el sistema
integrado por el esquema de organizacién 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
informaciéon y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes, dentro de las politicas trazadas por la direccidon y en atencién a las metas u objetivos

previstos”.(Dr. Ensuncho Araujo Jack Alberto, n.d.).

El informe COSO

Durante la década de los ochenta, se realizaron diversas discusiones acerca del control interno,
por agrupaciones privadas fundamentalmente de los Estados Unidos, el resultado de los estudios
se publico en el documento “Marco Integrado del Control Interno” elaborado por el Comité of
Sponsoring Organizations of the Treadway Commission, conocido por sus siglas (COSO), grupo
de trabajo creado en 1985, y publicado en 1992, el cual reunié informacién sobre las principales
tendencias a nivel mundial y presenté un nuevo enfoque desde el punto de vista de la gerencia
moderna, disponiendo de una metodologia comun, con una visién integradora y dinamica que
permite satisfacer las demandas de todos los sectores involucrados, para mejorar la calidad de la
informacioén financiera, concentrandose en el manejo corporativo y las normas éticas. Ha sido
conocido en el ambito mundial como uno de los estudios mas completos en la materia,

convirtiéndose asi en un paradigma y marco de referencia universal.



Este informe define que: 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 objetivo de
proporcionar un grado de seguridad razonable, que facilita la consecucion de objetivos de la
entidad dentro de las siguientes categorias: Eficacia y eficiencia de las operaciones, fiabilidad de la

informacion financiera y cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables.

“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 elaboracion 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 satisfaccion de las necesidades individuales”.(Cooper & Lybrand, 1997).

“Un buen Sistema de Control permitiria identificar esas fuentes, analizar cada cosa, volver sobre
tu propio trabajo, para hacer bien lo que antes sali6 mal, para perfeccionar lo que estuvo
bien”.(Gladys Bejerano, 2012a).

Haciendo referencia a este mismo articulo: “No trabajamos solamente para el hoy, lo hacemos
con una estrategia de futuro, para prevenir, para detectar las irregularidades a tiempo y esa
prevencion tiene que ver con la creacion de un ambiente de orden, de disciplina, de control, de
ética.(Gladys Bejerano, 2012a)

‘Hay que revisarlo, investigarlo y analizarlo todo, determinar los dafios, identificar las causas y

establecer responsabilidades”.(Gladys Bejerano, 2012a).

El Control Interno en el Informe COSO consta de cinco componentes: Ambiente de control,
evaluacion de riesgos, actividades de control, informacidbn y comunicacidén, supervision y

seguimiento (monitoreo), y cada uno tiene sus normas desglosadas a continuacion:

Ambiente de Control: Se requiere de un ambiente que estimule las actividades del personal con
respecto al control de sus actividades

1. Integridad y Valores éticos

2. Competencia del Personal

3. Consejo de administracion y/o Comité de Auditoria

4. Filosofia administrativa y estilo de operacion



Evaluacion de Riesgos: Identificar y analizar los riesgos relevantes y determinar la forma en que
deben ser manejados.

1. Objetivos

2. Riesgos

3. Estimar significancia y efectos del riesgo; probabilidad de ocurrencia; acciones.

4. Manejo de cambios

Actividades de Control:

® Realizadas por todo el personal para cumplir diariamente con actividades asignadas:
aprobacion, autorizacién, verificacion, inspeccion, revisién de indicadores, salvaguarda de

recursos, segregacion de funciones, supervision y capacitacion adecuada.

Informacién y Comunicacion

® Todo el personal debe recibir un claro mensaje de la Alta Gerencia (o Alta Direccién) de
sus responsabilidades sobre el control. Debe contarse con medios para comunicar

informacion relevante hacia los mandos superiores

Supervision y Seguimiento
¢ | os sistemas de control estan disefiados para operar en determinadas circunstancias.

¢ La Direccion debe revisar y evaluar sistematicamente los componentes de los sistemas,

dependiendo de las circunstancias.

¢ Deben identificarse los controles débiles o insuficientes para reforzarlos.
El control interno en el contexto nacional

La Resolucion 297- Definiciones del Control Interno. Contenido de los Componentes y sus Norma
se pone en vigor a partir del 23 de septiembre de este mismo afio, ofreciendo un enfoque integral y

abarcador sobre el tema.(Ministerio de Finanzas y Precios, 2003).

Esta Resolucién define el control interno como un: “Proceso integrado a las operaciones
efectuado por la direccion y el resto del personal de una entidad para proporcionar una seguridad
razonable al logro de los objetivos siguientes:

Confiabilidad de la informacion.

Eficiencia y eficacia de las operaciones.

Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas, establecidas

Control de los recursos, de todo tipo, a disposiciéon de la entidad.



Insertandole un objetivo mas que los trazados en el Coso, coincidiendo con los planteados en el
MICL. Estando compuesta por cinco Componentes y treinta y cinco Normas, todas encaminadas a
la consecucion de sus objetivos, desarrollandose ademas nuevos términos relacionados al
control interno, a diferencia de lo que lo identificaba anteriormente, referidos sé6lo a lo contable.
Quedando derogada esta por la Resolucién 117, emitida por el MFP, del 28 de marzo de 2011,

por la necesidad de seguir perfeccionando el control interno.

El Ministerio de Auditoria y Control (MAC) en el afio 2003 dicta la Resolucién 13/03, la cual fue
derogada por este mismo Ministerio, con la Resoluciéon 13, del 18 de enero de 2006, donde se
aprueban las indicaciones para la elaboracién y sistematico control del plan de medidas para la
prevencion de indisciplinas, ilegalidades y manifestaciones de corrupciéon. Asumiendo al Plan de
Prevencion como un conjunto de acciones politico-ideoldgicas, técnica-organizativas y de control,
dirigidas a lograr un clima en el que prevalezca la disciplina, organizacién y creatividad, haciendo
crecer y fortalecer el cumplimiento de todos los planes y tareas, previniendo asi cualquier

indisciplina, ilegalidad 6 manifestacion de corrupcion.(Ministerio de Auditoria y Control, 2006).

Quedando derogada la 13/06 por la Resolucion 122/11, emitida por la Contraloria General de la
Republica, del 18 de abril de 2011, Teniendo en cuenta lo dispuesto en la citada Ley, en su
Reglamento y ante la necesidad de continuar perfeccionando el control interno y atemperar las

disposiciones vigentes.(Contraloria General de la Republica de Cuba, 2011).

La Asamblea Nacional del Poder Popular (ANPP) aprueba la Ley 107 el 1ro de agosto de 2009,
emitida en Gaceta Oficial Extraordinaria No. 029, de fecha 14 de agosto de 2009, referida a la
creacion de la Contraloria General de la Republica, segun establece el Articulo 31 inciso ), se
constituye para normar, supervisar y evaluar los sistemas de control interno y formular las
recomendaciones necesarias para su mejoramiento y perfeccionamiento continuo. Cumpliendo asi
con la encomienda asignada por el inciso a), Articulo 9, de la Constitucion de la Republica, de
proteger el trabajo creador del pueblo, la propiedad y la riqueza de la nacidon socialista.
(Contraloria General de la Republica de Cuba, 2009).

En su ARTICULO 11: Definiciéon de términos, a los efectos de la aplicacion de esta Ley se define:
Sistema de Control Interno como las acciones establecidas por la legislacion especial en esta
materia, que se disefian y ejecutan por la administracion, para asegurar la consecucién de los
objetivos siguientes:

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

irregularidad o acto ilicito;

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

realizaciéon de los distintos procesos a su cargo.

Se define ademas en esta ley de la responsabilidad sobre el Sistema de Control Interno, que en
cada 6rgano, organismo, organizacion y entidad es responsabilidad de su maxima autoridad y de
los dirigentes a él subordinados, quienes estan obligados a establecer y actualizar, en el marco de
su competencia, las normas y otras disposiciones requeridas al efecto, con el fin de mantener,
controlar y evaluar la efectividad del sistema implementado en las instancias de direccién que les
competen,incluyendo los deberes y obligaciones establecidos en la legislaciéon correspondiente
respecto al Sistema de Control Interno por parte de la maxima autoridad y de los dirigentes
subordinados, de los drganos, organismos, organizaciones y entidades, tienen los siguientes:

- Velar por el adecuado desarrollo de la actividad del érgano, organismo, organizacién o
entidad a su cargo, respetando el objeto social o encargo estatal que lo determina;

- Adoptar de inmediato las medidas necesarias ante cualquier evidencia de desviaciones o
irreqgularidades en la administracion de los recursos o el incumplimiento de las
disposiciones legales vigentes;

- Analizar e implementar, de inmediato, las observaciones, recomendaciones y
disposiciones formuladas como resultado de las acciones de control;

- Asegurarse de que los sistemas de control interno se correspondan con las
particularidades de las instituciones que dirige.

Ademas:

- Actuar con la rigurosidad requerida en los casos de indisciplinas, ilegalidades y hechos que
impliquen manifestaciones o presenten evidencias de actos de corrupcion;

- Proceder, en los casos que corresponda a determinar, los responsables colaterales, cuya
inaccion facilitdé la ocurrencia de indisciplinas, ilegalidades y actos de corrupcion, aplicando las
medidas disciplinarias pertinentes;

- En los casos de violaciones consistentes en hechos o conductas que pueden ser constitutivas
de delitos, ponerlas en conocimiento de las autoridades correspondientes,
independientemente de la medida disciplinaria que decida imponer al infractor.(Contraloria
General de la Republica de Cuba, 2009)
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La Contraloria General de la Republica aprueba mediante la Resolucién 60, del 1ro de marzo de

2011, emitida en Gaceta Oficial Extraordinaria NO. 013, de 03/03/2011, las Normas del
Sistema de Control Interno, conjuntamente a los requerimientos del desarrollo econdmico-
administrativo del pais, dicha Resolucion refiere en su segundo POR CUANTO la necesidad de
continuar perfeccionando el control interno y aconseja dejar sin efectos legales las resoluciones

anteriormente detalladas.

Definiendo como control interno: “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”.(Contraloria General de la Republica, 2011b).

El Sistema de Control Interno disefiado por los dérganos, organismos, organizaciones y demas
entidades, tiene las caracteristicas generales siguientes:
Integral. Considera la totalidad de los procesos, actividades y operaciones con un enfoque

sistémico y participativo de todos los trabajadores.

Flexible. Responde a sus caracteristicas y condiciones propias, permitiendo su adecuacion,
armonizacién y actualizacion periddica. 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.

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

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

El Sistema de Control Interno estd relacionado con el concepto de seguridad razonable, al
reconocer la existencia de limitaciones y riesgos en los procesos, actividades y operaciones,
originados por errores en interpretaciones de normas legales, en la toma de decisiones, por

acuerdos entre personas y al evaluar la relacion costo — beneficio.

La misma tiene por objetivo establecer normas y principios basicos de obligada observancia para la
Contraloria General de la Republica y los sujetos a las acciones de auditoria, supervision y

control de este Organo.

En el disefio e implementacion del Sistema de Control Interno, los drganos, organismos,

organizaciones y entidades deben cumplir con los principios basicos siguientes:

Legalidad. Los o6rganos, organismos, organizaciones y entidades dictan normas legales y
procedimientos en correspondencia con lo establecido en la legislacion vigente, para el disefio,

armonizacién e implementacion de los Sistemas de Control Interno en el cumplimiento de su
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funciéon rectora o interna a su sistema, para el desarrollo de los procesos, actividades y

operaciones.

Objetividad. Se fundamenta en un criterio profesional a partir de comparar lo realizado de forma

cuantitativa y cualitativa, con parametros y normas establecidas.

Probidad administrativa. Se relaciona con el acto de promover con honradez la correcta y
transparente administracion del patrimonio publico y en consecuencia exigir, cuando corresponda,
las responsabilidades ante cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidades o acto

ilicito.

Division de funciones. Garantiza que los procesos, actividades y operaciones sean controlados y

supervisados de manera que no pongan en riesgo su ejecucion, contrapartida y limiten su revision.

Fijacion de responsabilidades. Se establecen las normas y procedimientos estructurados sobre la
base de una adecuada organizacion, que prevean las funciones y responsabilidades de cada
area, expresando el como hay que hacer y quién debe hacerlo, asi como la consecuente
responsabilidad de cada uno de los integrantes de la organizacion, estableciendo en forma
obligatoria que se deje evidencia documental, de quién y cuando efectia cada una de las

operaciones en los documentos y registros.

Cargo y descargo. Este principio estd intimamente relacionado con el de fijacién de
responsabilidades y facilita su aplicacion. La responsabilidad sobre el control y registro de las
operaciones de un recurso, transaccién, hecho econdmico o administrativo, debe quedar
claramente definida en la forma establecida. Debe entenderse como el maximo control de lo que
entra y sale; cualquier operacion registrada en una cuenta contraria a su naturaleza, la entrega de
recursos (descargo) debe tener una contrapartida o recepcion (cargo) y cuando esta operacién se
formaliza documentalmente la persona que recibe firma el documento asumiendo la custodia de lo

recibido.

Autocontrol. Obligacién que tienen los directivos superiores, directivos, ejecutivos y funcionarios
de los drganos, organismos, organizaciones y demas entidades, estas ultimas con independencia
del tipo de propiedad y forma de organizacién, de autoevaluar su gestién de manera permanente; y
cuando proceda, elaborar un plan para corregir las fallas e insuficiencias, adoptar las medidas
administrativas que correspondan y dar seguimiento al mismo en el érgano colegiado de direccion,

comunicar sus resultados al nivel superior y rendir cuenta a los trabajadores.

El Sistema de Control Interno esta formado por cinco componentes interrelacionados entre si, los
que se encuentran estructurados en normas, en el marco de los principios basicos y las

caracteristicas generales, desglosados a continuacion:
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El componente Ambiente de Control consta de las siguientes normas:

Planeaciéon, planes de trabajo anual, mensual e individual: la maxima autoridad de los
érganos, organismos, organizaciones y demas entidades debe integrar a su Sistema de Control
Interno, el proceso de planificacidon, los objetivos y planes de trabajo, para relacionarlo con los
procesos, actividades y operaciones en el interés de asegurar el cumplimiento de su misiéon y de
las disposiciones legales que le competen.

Integridad y valores éticos: el Sistema de Control Interno se sustenta en la observancia de
valores éticos por parte de los directivos superiores, directivos, ejecutivos, funcionarios y
trabajadores de los o6rganos, organismos, organizaciones y demas entidades, cuya direccién
desempefia un papel principal al contribuir con su ejemplo personal a elevar el compromiso ético y
sentido de pertenencia de todos sus integrantes. El desarrollo de estos valores conforma una
cultura organizacional definida, la cual permite preservarlos y contribuir a su fortalecimiento en el
marco de la organizacién y su entorno.

Idoneidad demostrada: la idoneidad demostrada del personal es un elemento esencial a tener en
cuenta para garantizar la efectividad del Sistema de Control Interno, lo cual facilita el cumplimiento
de las funciones y responsabilidades asignadas a cada cargo. El proceso de seleccion y
aprobacion del personal, debe asegurar que el candidato seleccionado posea el nivel de
preparacion y experiencia en correspondencia con los requisitos y competencias exigidos.

Estructura organizativa y asignacién de autoridad y responsabilidad: los o6rganos,
organismos, organizaciones y demas entidades elaboran su estructura organizativa, para el
cumplimiento de su mision y objetivos, la que se grafica mediante un organigrama, se formaliza
con las disposiciones legales y procedimientos que se disefian, donde se establecen las
atribuciones y obligaciones de los cargos, que constituyen el marco formal de autoridad y
responsabilidad, asi como las diferentes relaciones jerarquicas y funcionales en correspondencia
con los procesos, actividades y operaciones que se desarrollan.

Politicas y practicas en la gestion de recursos humanos: los 6rganos, organismos,
organizaciones y demas entidades establecen y cumplen las politicas y practicas en la gestion de
recursos humanos, para ello disefian los procedimientos donde se relacionan las acciones a

desarrollar en cumplimiento de las disposiciones legales establecidas a tal efecto.

El componente Gestidn y Prevencidn consta de las siguientes normas:

Identificacion de riesgos y deteccion del cambio: en la identificacion de los riesgos, se tipifican
todos los que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos. La identificacion de riesgos se nutre
de la experiencia derivada de hechos ocurridos, asi como de los que puedan preverse en el futuro y
se determinan para cada proceso, actividad y operacion a desarrollar. Una vez identificados los
riesgos se procede a su analisis, aplicando para ello el principio de importancia relativa,
determinando la probabilidad de ocurrencia y en los casos que sea posible, cuantificar una
valoracion estimada de la afectacion o pérdida de cualquier indole que pudiera ocasionarse.
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Determinacion de los objetivos de control: los objetivos de control son el resultado o propdsito
que se desea alcanzar con la aplicacion de procedimientos de control, los que deben verificar los
riesgos identificados y estar en funciéon de la politica y estrategia de la organizaciéon. Luego de
identificar, evaluar y cuantificar, siempre que sea posible, los riesgos por procesos, actividades y
operaciones, la maxima direccion y demas directivos de las areas, con la participacion de los
trabajadores, realizan un diagnéstico y determinan los objetivos de control, dejando evidencia
documental del proceso.

Prevenciéon de riesgos: esta norma constituye un conjunto de acciones o procedimientos de
caracter ético - moral, técnico - organizativos y de control, dirigidas de modo consciente a eliminar o
reducir al minimo posible las causas y condiciones que propician los riesgos internos y externos, asi
como los hechos de indisciplinas e ilegalidades, que continuados y en un clima de impunidad,
provocan manifestaciones de corrupcidon administrativa o la ocurrencia de presuntos hechos
delictivos. El Plan de Prevencion de Riesgos constituye un instrumento de trabajo de la direccién
para dar seguimiento sistematico a los objetivos de control determinados, se actualiza y analiza
periddicamente con la activa participacion de los trabajadores y ante la presencia de hechos que
asi lo requieran, se estructura por areas o actividad y el de la entidad. En su elaboracién se
identifican los riesgos, posibles manifestaciones negativas; medidas a aplicar; responsable;

ejecutante y fecha de cumplimiento de las medidas.

Actividades de Control

El componente Actividades de Control establece las politicas, disposiciones legales vy

procedimientos de control necesarios para gestionar y verificar la calidad de la gestidon, su
seguridad razonable con los requerimientos institucionales, para el cumplimiento de los objetivos y

mision de los érganos, 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 comprobacion de las
transacciones u operaciones econdmicas que le dan cobertura a los objetivos y metas en cuanto a
su exactitud, autorizacidon y registro contable conforme a las normas cubanas establecidas al

efecto, con un enfoque de mejoramiento continuo. Se estructura en las siguientes normas.

Coordinacién entre areas, separacion de tareas, responsabilidades y niveles de
autorizacion: el Sistema de Control Interno para que sea efectivo requiere de una adecuada
interrelacion y coordinacion de trabajo entre las areas que ejecutan los procesos, actividades y
operaciones; cada operacion necesita de la autorizacion de la autoridad facultada y debe
quedar especificamente definida, documentada, asignada y comunicada al responsable de su
ejecucion.
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Documentacion, registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos: todas las
transacciones, operaciones y hechos econdmicos que se realicen, deben tener soporte
documental, ser fiables y garantizar la trazabilidad; también debe garantizarse la salvaguarda de
las actas de los 6rganos colegiados de direccién y de las asambleas con los trabajadores para el
anadlisis de la eficiencia. Las transacciones o hechos deben ejecutarse de acuerdo con la
autorizacion general o especifica de la administracion y registrarse conforme a su clasificacion, en el
momento de su ejecucioén, para garantizar su relevancia, oportunidad y utilidad.

Acceso restringido a los recursos, activos y registros: el acceso a los recursos, activos,
registros y comprobantes, debe ser protegido, otorgandosele permisos sélo 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.

Rotacion del personal en las tareas claves: la rotacion del personal, siempre que sea posible y
acordado por el o6rgano colegiado de direccién, 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 funcién o cargo.

Control de las tecnologias de la informacién 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 Informética 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.

Indicadores de rendimiento y de desempefo: los 6rganos, organismos, organizaciones y
demas entidades establecen sus indicadores de rendimiento y de desempefio de tipo cualitativos y
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 informacion obtenida se adoptan las

acciones que correspondan para mejorar el rendimiento y el desempefio.

El componente Informacién y Comunicacion consta de las siguientes normas:

Sistema de informacidn, flujo y canales de comunicacion: el sistema de informacién se disefia
en concordancia con las caracteristicas, necesidades y naturalezas de los érganos, organismos,
organizaciones y demas entidades, asi como de acuerdo con los requerimientos establecidos para la
informacion oficial contable y estadistica que corresponda. El flujo informativo circula en todos los
sentidos y niveles de la organizacion: ascendente, descendente, transversal y horizontal, su

disefio debe contribuir a ofrecer informacidn oportuna, clara y veraz para la toma de decisiones.
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Contenido, calidad y responsabilidad: la informaciéon contribuye al cumplimiento de las
responsabilidades individuales y a la coordinacién del conjunto de actividades que desarrollan los
6érganos, organismos, organizaciones y demas entidades para el logro de sus objetivos, debe
transmitir la situacion existente en un determinado momento, de forma confiable, oportuna,
suficiente, pertinente y con la calidad requerida.

Rendicidon de cuentas: Los directivos superiores, directivos, ejecutivos y funcionarios, tienen el
deber legal y ético de responder e informar acerca de su gestién, administracién, manejo y
rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos asignados y los resultados en el cumplimiento
del mandato que le ha sido conferido, asi como otros aspectos de interés que resulten necesarios,

ante sus drganos superiores, consejo de direccién y colectivo de trabajadores.

El componente Supervision y Monitoreo consta de las siguientes normas:

Evaluacion y determinacién de la eficacia del Sistema de Control Interno: el Sistema de
Control Interno es objeto de evaluacion para conocer la eficacia de su funcionamiento y permitir su
retroalimentacion y mejora continua; la evaluacibn comprende un conjunto de actividades de
control incorporadas a los procesos, actividades y operaciones que se llevan a cabo mediante el
seguimiento de sus resultados. Los dérganos, organismos, organizaciones y demas entidades
mediante la aplicacion del autocontrol sistematico garantizan su funcion de control, adecuan,
actualizan y graduan la aplicacion de la Guia de Autocontrol emitida por la Contraloria General de la
Republica en correspondencia con su actividad y sus caracteristicas. A partir de los resultados
obtenidos se elabora un plan de medidas, el que debe ser evaluado por el érgano colegiado de
direccion.

Comité de prevencion y control: los érganos, organismos, organizaciones y demas entidades,
constituyen mediante disposicion legal su Comité de Prevencion y Control. EI Comité de
Prevencion y Control es un érgano asesor que esta vinculado directamente al érgano colegiado de
direccion, con el objetivo de velar por el adecuado funcionamiento del Sistema de Control Interno y

su mejoramiento continuo.

1.2 Vinculacién de los objetivos de Control Interno con el Manual de Procedimientos

La economia actual se encuentra en un momento de reorganizacion, lo cual requiere proyectar el
Control Interno hacia el logro cada vez mas preciso de los objetivos y metas que se trazan las
organizaciones, los organismos, y las entidades, las acciones y medidas de Control Interno deben
cumplirse por todas las personas involucradas y responsabilizadas con su funcionamiento, tales
actividades ayudan a asegurar las acciones necesarias para manejar los riesgos hacia la

consecucion de los objetivos de la entidad.

La resolucion 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 contabilidad en las entidades, como parte del Sistema de Control Interno, y se
17



tiene en cuenta el acuerdo No0.092, con fecha 4 de Junio del 2002 de dicha resoluciéon donde se
instituye  la obligatoriedad, de que las entidades cuenten con el Manual de Normas vy
Procedimientos Contables Financieros, acorde a las caracteristicas propias de cada entidad, como

instrumento metodoldgico para su funcionamiento.

Segun la Resoluciéon 54/2005 del Ministerio de Finanzas y Precios,” La empresa en el momento de
implementar el sistema de Control Interno, debe elaborar un manual de procedimientos, adecuado a
las caracteristicas y objetivos organizacionales de la empresa el cual debe incluir todas las

actividades, establecer vy fijar responsabilidades”.(Ministerio de Finanzas y Precios., 2005). (Anexo

1).

El manual de procedimiento es un componente del sistema de Control Interno, el cual se crea para
obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas vy

procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion

Segun detalla Gladys Bejerano Contralora General: “Hay que hacer, y hacerlo como se esta
ordenando, con disciplina, con legalidad. Cada vez que se va a cambiar, transformar, actualizar o
implementar algo, primero se estudia, se experimenta y después se elaboran la norma y los

procedimientos y se capacita a la gente” (Gladys Bejerano, 2012b).

1.3 Manuales de Procedimientos

Definicién de Manual de procedimientos

Existen diversas definiciones de procedimiento, entre las cuales la Resolucién 60/2011, Glosario
de términos, lo define como: © Manera especifica de realizar una actividad, que debe estar
contenida en documentos aprobados, la cual incluye el objeto y el alcance de una actividad, qué
debe hacerse y quién debe hacerlo, cuando, donde y como debe hacerse, qué materiales y
equipos y documentos deben utilizarse y cémo debe controlarse y registrarse”.(Contraloria
General de la Republica, 2011c¢)

Los Manuales de Procedimientos son de gran importancia porque mediante ellos se realizan las
revisiones del sistema de control interno, estos cimientan y enriquecen las fortalezas de la
empresa ante la gestion. Se hace necesario realizar un levantamiento de los procedimientos
actuales de las empresas, para definir especifico y detallado lo que le corresponde hacer a cada
nivel, area y persona a los que estan sujetos y la responsabilidad que adquiere cada uno al no
cumplir con lo asignado, pues en Cuba la mayoria de los procedimientos de las empresas estan
disefados de forma general, Los Manuales de Procedimientos constituyen el principal soporte
para llevar a cabo las transformaciones que se requieren con tanta urgencia en nuestro pais. Estos
llevan a las empresas y organizaciones a desarrollar las funciones del proceso

administrativo como planear, organizar, dirigir y controlar de una manera eficaz las actividades
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que se designan a cada uno de los miembros de la organizacién, es la esencia del procedimiento
administrativo, lo que permite realizar a cabalidad las labores o actividades para estandarizar la

operatividad de la empresa.

Manuales son documentos elaborados sistematicamente en el cual se indican las actividades, a
ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que las mismas deberan ser

realizadas, ya sea conjunta 6 separadamente.

En el Manual debe definirse el flujo documental, el destino de las copias, 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
cumplimentarse con independencia del procesamiento, bien sea manual o con sistema soportado
sobre tecnologias de la informacidén. 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 que al utilizarse sistemas contables
soportados en tecnologias de informacion, los soportes de respaldo de la informacion y los
programas deberdn mantenerse en condiciones de operatividad por el término de tres afios, a

partir del cierre del ejercicio contable

Se debe proceder periddicamente a la revisién de los Manuales de Procedimientos y encaminar
las acciones para comprobar que esté actualizado, que se canalicen por medio de este Manual
todas las directivas e instrucciones, mediante pruebas chequear el contenido de las instrucciones
adecuadamente confeccionadas, y si se corresponden con la legislacion vigente, llevando asi los

pasos de cada de manera secuencial y l6gica mediante un documento formal.

Tipos de Manuales de Procedimientos

e Manual de Procedimientos de una institucion u organismo. Contempla todos los
procedimientos que se llevan a cabo en una institucién u organismo, independientemente

del numero de éstos.

e Manual de Procedimientos de un area, direccion, gerencia o departamento. De acuerdo a la
distribucién organizacional de cada empresa se pueden hacer manuales de

procedimientos de cada area, direccion o gerencia en particular.

e Manual de Procedimientos de un proceso .Involucra todos los procedimientos que se

tienen que seguir para complementar todo un proceso independientemente de las
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areas o empresas que intervengan en él, el objetivo es tener una vision de conjunto de

todo el proceso.

e Manual para procedimientos Unico. Es un manual que se elabora para describir un
solo procedimientos, que por sus caracteristicas o0 necesidades particulares es

necesario manejarlo de manera independiente.

Contenido del manual de procedimientos

1. Titulo y cédigo del procedimiento.

2. Introduccién .Explicacion corta del procedimiento.

3. Organizacion. Estructura micro y macro de la entidad.

4. Descripcién del procedimiento.

4.1. Objetivos del procedimiento

4.2. Normas aplicables al procedimiento

4.3. Requisitos, documentos y archivo

4.4, Descripcion de la operacién y sus participantes

4.5. Grafico o diagrama de flujo del procedimiento

5. Responsabilidad. Autoridad o delegacion de funciones dentro del proceso.
6. Medidas de seguridad y autocontrol. Aplicables al procedimiento.

7. Informes. Econdmicos, financieros, estadisticos y recomendaciones.

8. Supervision, evaluacion y examen. Entidades de control y gestion de autocontrol.

9. Justificacion del contenido manual de procedimientos frente al Control Interno

Estos manuales, 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, al depender de estos elementos la aplicacion se daria en el momento de

plantear y justificar.

El establecimiento de objetivos, la definicion de politicas, guias, procedimientos y normas, la
evaluacion del sistema de organizacion, las limitaciones de autoridad y responsabilidad, las
normas de proteccién y utilizacion de recursos, la aplicacién de un sistema de méritos y sanciones
para la administracién de personal, la generacion de recomendaciones, la creacién de sistemas de
informacion eficaces, el establecimiento de procedimientos y normas, la institucion de métodos de
control y evaluacién de la gestion, el establecimiento de programas de induccién y capacitacion de

personal, la elaboracidn de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.

La generacion y aplicacién de procedimientos son aplicables a cada una de las empresas, en los
diferentes articulos referentes al Control Interno se podra ahondar sobre los temas especificos de

cada departamento o seccion empresarial.
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Objetivos y politicas

Los manuales de procedimientos tienen implicito una serie de politicas y objetivos los cuales se

enuncian como sigue:

e Desarrollo y mantenimiento de una linea de autoridad para complementar los controles de

organizacion.

e Una definicion clara de las funciones y las responsabilidades de cada departamento, asi
como la actividad de la organizacion, esclarecen todas las posibles lagunas o areas de

responsabilidad indefinida.

e Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta informaciéon de los

resultados operativos y de organizacién en el conjunto.

e Un sistema de informacién para la direccion y para los diversos niveles ejecutivos basados
en datos de registro y documento contable y disefado para presentar un cuadro lo
suficientemente informativo de las operaciones, asi como para exponer con claridad, cada
uno de los procedimientos. Todos los procedimientos que se encuentran dentro del manual
deben ser objetiva y técnicamente identificados, dandole la importancia que cada uno

merece dentro del proceso productivo u operacional.

e La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa, conocido como la
evaluacion y autocontrol que asegure un analisis efectivo y de maxima proteccion posible

contra errores, fraude y corrupcion.

e La existencia del sistema presupuestario que establezca un procedimiento de control de
las operaciones futuras, aseguran, de este modo, la gestion proyectada y los objetivos

futuros.

e La correcta disposiciéon de los controles validos, de tal forma que se estimulen la
responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los empleados y el pleno reconocimiento
de su ejercicio , la necesidad de controles superfluos asi como la extension de los

necesarios.
Limitaciones de no utilizar Manuales de Procedimientos.
e Existe un costo en su redaccion y confecciéon que, indudablemente, debe afrontarse.

e Exigen una permanente actualizacion, dado que la pérdida de vigencia de su contenido

acarrea su total inutilidad.

e No incorporan los elementos propios de la organizacién informal, la que evidentemente

existe pero no es reconocida en los manuales.
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e Resulta dificil definir el nivel 6ptimo de sintesis o de detalle a efectos de que sean Uutiles y

suficientemente flexibles.

e Su utilidad se ve limitada o es nula, la organizacién se compone de un nimero reducido de

personas y, por lo tanto, la comunicacion es muy fluida y el volumen de tareas reducido.
Principales ventajas del referido manual:

e Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrolla en una

organizacion, elementos estos que por otro lado seria dificil reunir.
e Son un elemento cuyo contenido se enriquecen con el transcurso del tiempo.
e Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al existir.

e La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a

improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento.

e Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones en las
que pueden surgir dudas respecto a que areas debe actuar o a que nivel alcanza la
decision.

¢ Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion administrativa y evitan la

formulacion de la excusa del desconocimiento de las normas vigentes.

e Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las condiciones

que figuran un sistema.

R i6n v descripcion d limi

“La representacion y descripcion de los procedimientos se puede realizar de las formas
siguientes:

e Literalmente: Mediante el lenguaje natural.
e Graficamente. Mediante diferentes tipos de diagramas de flujo de informacion.
e Tubularmente. Mediante las llamadas tablas de decision.

El primero de ellos tiene como ventaja la cercania a nuestra forma habitual de expresarnos. Su
desventaja es la dificultad de escribir claro, sencillo y con palabras del argot de la entidad que
tienen muchas personas, por lo cual resulta muy dificil elaborarlo.

El segundo utiliza simbolos de diagramas de flujo de informacion, utilizado por los analistas de
sistemas durante décadas, y que después han transcendido las fronteras de las especialidades

para hacer utilizados por diversos profesionales. Su ventaja es la claridad y simplicidad. Su mayor
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desventaja es que tal vez algunas personas no estén acostumbradas a trabajar con ellos, y se les
dificulte comprenderlos, ademas puede adoptar diferentes formas.

El tercer método se apoya en el uso de tablas de decision, instrumento muy utilizado en la
descripcion de procedimientos. Su ventaja radica también en la sencillez y sus desventajas, al
igual que en el anterior caso, en el desconocimiento de algunas personas acerca de la
herramienta en cuestion.

La forma mas sencilla de explicar cada uno de esos métodos es plantear un procedimiento y
solucionarlo por las tres vias, para que se aprecien similitudes y diferencias, asi como las ventajas y

desventajas correspondientes.

Para el presente procedimiento decidimos desarrollar el manual de forma literal por la cercania a
nuestra forma habitual de expresarnos, para ello describimos a continuacion el procedimiento
manual o de trabajo administrativo:
e Nombre del procedimiento
e Area de la institucién donde se realiza.
e Proceso del cual forma parte.
e Cargo de la persona que la ejecuta.
e Informacion que requiere para ejecutarla.
e Acciones de control interno sobre esa informacion que recibe.
e Fuente de esa informacion.
e Actividades que comprende, descrita en el orden en que debe ejecutarlas.
e Archivo que emplea o actualiza, asi como especificaciones de la actualizacion que debe
realizar.
e Decisiones que puede tomar.
e Coordinaciones que debe realizar con otros cargos y/o areas de trabajo de la entidad o
fuera de ellas.
¢ Informaciones que se produce con su trabajo.
e Destino de esas informaciones.

e Aprobaciones que requieren en su trabajo’(Encinosa Blanco Lazaro J, 2008).

1.4 Caracteristicas, importancia, mejoramiento continuo y su interrelacién con los

Manuales de Procedimientos

Ante toda esta avalancha de nuevas circunstancias, necesidades y obligaciones, la auditoria
interna se ve obligada a mejorar su forma de controlar y verificar, haciendo uso para ello de la
mejora continua, ademas de ver obligados a sus integrantes a ampliar y perfeccionar dia a dia

sus conocimientos y aptitudes. La evaluacién del sistema de Control Interno por medio de los
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Manuales de Procedimientos y la verificacion de su cumplimiento a través de los Manuales de
Pruebas y Revisiones afianza las fortalezas de la empresa frente a la gestion

El mejoramiento continuo juega un papel fundamental en este sentido pues este proceso permite
visualizar un horizonte mas amplio, donde se busca siempre la excelencia y la innovacion,
disminuye los costos y orienta los esfuerzos a satisfacer las necesidades y expectativas de los
clientes.

La importancia del tema es que es una actividad recurrente dentro de los procesos, actividades y
tareas de una entidad, lo que contribuye a disminuir las debilidades vy se logra ser mas
productivos y competitivos en el mercado,

Dentro de las principales ventajas del mejoramiento continuo se encuentra que el esfuerzo se
centra en ambitos organizativos y de procedimientos puntuales, se consiguen mejoras a corto
plazo, con resultados visibles, incrementa la productividad y dirige a la organizaciéon hacia la

competitividad, lo cual es de vital importancia para las actuales organizaciones.

Este término tiene ademas algunas limitaciones pues cuando el mejoramiento se concentra en un
area especifica de la organizacién, se pierde la perspectiva de la interdependencia que existe
entre todos los miembros de la empresa, también se requiere de un cambio en toda la
organizacién, pues para obtener el éxito es necesaria la participacion de todos los integrantes de la
organizacién y a todo nivel. EI mejoramiento visto como un proceso conlleva a la busqueda de la
excelencia, consiste en aceptar un nuevo reto cada dia, que debe ser progresivo y continuo,
incorporandose todas las actividades que se realicen en la empresa a todos los niveles.

En el Componente de Supervisién y Monitoreo en algunas de las cuestiones a tener en cuenta
esta la Constitucion del Comité de Control, donde su objetivo seria la vigilancia del adecuado
funcionamiento del Sistema de Control Interno y su mejoramiento continuo. El Segundo aspecto
se refiere a: En las organizaciones que lo justifiquen, la existencia de unidades de auditoria
Interna con suficiente grado de independencia y calificacién profesional, cuyo objetivo es asegurar
que el control interno funcione adecuadamente, a través de dos modalidades de supervision:

actividades continuas y evaluaciones puntuales.

1.5 Efectivo en caja y Efectivo en banco
El Control Interno lleva implicito criterios y procedimientos relacionados con las actividades
contables, siendo aquel control que comprende el plan de organizacion y los procedimientos y
registros que conciernen a la custodia de los recursos, asi como la verificacion de la exactitud y
confiabilidad de los registros e informes financieros
El efectivo se presenta en el Balance General como la primera partida del Activo Circulante,
encabezado por el Efectivo en Caja, el cual representa el activo mas liquido, dada la disponibilidad
que de él se tiene para cualquier transaccion de pequefio monto. En ella se contemplan todos los
aumentos y disminuciones que sufre el dinero en efectivo, propiedad de la entidad.
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Control sobre el efectivo:

Las actividades de control vinculadas al efectivo son aquellas que realiza la administracion y demas
personal de la organizacion para cumplir diariamente con actividades asignadas, relacionadas con
los procedimientos establecidos, con el propdsito de monitorear todas las actividades de la empresa,
que puedan afectar el manejo del efectivo. Estos procedimientos tienen por objetivo

salvaguardarlos, y asi garantizar exactitud y confiabilidad.

Los riesgos inherentes a los procesos de efectivo son multiples, estando entre ellos:

No ingresar el efectivo producto de una transaccién, exageracion de descuentos en ventas, cargar a
gastos ingresos de efectivo, informaciéon inexacta, no disponible, fuera de tiempo sobre flujos del
efectivo, comprobantes de efectivo en caja con autorizaciones falsificadas, retraso en los depdsitos,
doble empleo de documentos justificativos, documentacion ficticia, inapropiada seguridad del

efectivo o los documentos que pueden emplearse para transferirlo.

Las politicas y los procedimientos que tienden a afrontar estos riesgos deben estar encaminadas a
lograr una adecuada division del trabajo, autorizacién, promocién del personal eficiente,

identificacion del personal y asignacion de responsabilidades.

Las actividades de control que estan destinadas a minimizar o evitar estos riesgos deben estar
encaminadas a una rapida contabilizacion, los registros contables deben estar orientados lo mas
practicos posibles, utilizar hasta donde sea posible un control adicional, conciliar los ingresos de
caja, separar los ingresos de caja de los egresos, los ingresos de caja deben permanecer intactos y
depositarse de inmediato, los registros contables de ingresos se deben operar de manera
independiente, tener un control adecuado sobre entradas diarias de efectivo, aprobacién por la
administracion de las firmas autorizadas, que sean mancomunadas, autorizacion previa de las
salidas de dinero y comprobacion adecuada, expedicién de cheques nominativos, segregacion
adecuada de las funciones de autorizacion, custodia y registro, confeccién de los arqueos periédicos de

efectivo y valores.

Normativa Cubana de la Informacién Financiera.

El dia 30 del mes de septiembre de 2005 el Ministerio de Finanzas y Precios (MFP) emite la
Resolucion 235/2005 Normas Cubanas de Informacion Financiera ( en lo adelante (NCIF),
donde dispone que: El registro contable de los hechos econdmicos, se realice sobre la base de
las NCIF, establece ademas el Marco Conceptual, las Normas de Valoracién Y exposicion,
nomenclador, y uso y contenido, donde se establecen los aspectos necesarios para la
Preparacion, Presentacion y Publicacion de los Estados Financieros.(Ministerio de Finanzas y
Precios, 2005a). Esta resolucion sufri6 una posterior modificacion con la Resolucion 294/2005

que modifica la Norma Cubana de Contabilidad No. 1 Presentacion de estados Financieros y
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pone en vigor la Norma Especifica de Contabilidad No. 1 “Registro de los gastos de estadia e
ingresos por pronto despacho, estadia y recobro de estadia” (NEC.-1, modifica ademas el
Nomenclador de Cuentas y su Uso y Contenido

(Ministerio de Finanzas y Precios, 2005b). A su vez esta Ultima es modificada por la Resolucién
9/2007 que Modifica la Norma Cubana de Contabilidad No. 6 "Operaciones con Moneda
Extranjera y Pesos Convertibles"; y la Seccion IV "Nomencladores y Clasificadores” (Ministerio
de Finanzas y Precios, 2007a).. Hasta el 12 de Diciembre de 2011 que entr6 en vigor la
Resoluciéon 400, emitida por el Ministerio de Finanzas y Precios, que modifica el nomenclador de
cuentas y el uso y contenido de las cuentas para la actividad empresarial, en la aplicacion
practica de las resoluciones anteriores se han detectado elementos que necesitan ser
incorporados o modificados, por lo que resulto necesario realizar un proceso de actualizacion de
dicho clasificador y consecuentemente dejar sin efectos el vigente contenido en el apartado
dispositivo 2do de la Resolucién No.9 de fecha 18 de enero de 2007. (“Resolucion 400/11

Modifica el nomenclador y uso y contenido de las cuentas,” 2011).

Se autoriza por el Ministerio de Finanzas y Precios a un plazo de nueve (9) meses a partir de la
entrada en vigor del nuevo clasificador, para que las empresas y unidades presupuestadas den
tratamiento especial, reclasifiquen sus operaciones, adecuen su clasificador de cuenta y sistema
de procesamiento de la informacién contable, seguin lo dispuesto en la presente Resolucion. En

este término podran utilizar conversores de cuentas para la emision de los estados financieros.

Relacionamos a continuacion las Normas de Valoracion y Exposicidon, el Uso y Contenido
de las cuentas de Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, segin las Normas Cubanas de

Informacién Financiera

Valoracion:

‘La moneda nacional se valora a su valor nominal y la moneda extranjera, al tipo o tasa de
cambio bancario que esté en vigor al momento de cada transaccion y al cierre de cada ejercicio
economico, por lo que es preciso ajustar los saldos existentes al valor de cotizacion o tipo de
cambio vigente en dicha fecha.

Los beneficios o las pérdidas resultantes, de lo establecido en el parrafo anterior, forman parte del
resultado del ejercicio econémico.

Los fondos fijos en el Balance General o Estado de Situaciéon deben mostrar solamente el efectivo
no utilizado, precisandose por tanto que al final de cada periodo econdémico se registren los
Activos y Gastos que aun no se hayan reembolsado.

Cuando se trate de efectivo depositado en bancos cerrados o clausurados, sujetos a

procedimiento de suspension de pagos o a liquidacion, si existiese la posibilidad de pérdida, ésta

26



tiene que registrarse e incluirse en el resultado del ejercicio econdmico en que tenga lugar,

dejando de ser un Activo”.

Exposicion:

“Las partidas correspondientes a estos rubros se expondran de acuerdo al orden de prelacion
resultante de su grado de liquidez, partiendo de la mayor a la menor.

Los saldos en moneda extranjera pueden mostrarse por separado en subcuentas o analisis
complementarios de la Contabilidad, desglosados por su moneda de origen, expresandose su

valor en los Estados Financieros, por su equivalencia a la moneda nacional

Usoy Contenido
Se define el efectivo en caja y banco en los siguientes rangos de cuentas:
10. ACTIVOS

10.1ACTIVO CIRCULANTE

101 A 108 EFECTIVO EN CAJA

Representan las existencias de medios monetarios y valores depositados en las cajas de la
entidad.

comprenden entre otros: Efectivo para pagos menores, para cambios, fondo fijo para atenciones
especificas u otros destinos, asi como los importes que se ingresan en la caja, para ser
depositados en las cuentas bancarias correspondientes o para pagos de ndéminas. Incluyen las
existencias de sellos adquiridos para uso de la entidad, tarjetas prepagadas, bonos de
combustible, bonos de pasajes en dmnibus y los cheques recibidos en divisas por entidades que
no generan estas monedas que se registran por la tasa de cambio vigente, para pagos a
suministradores asi como los importes y cheques recibidos en moneda nacional y en divisas para
ser depositados en las cuentas bancarias o en otras instituciones financieras.

Se debitan por las transferencias de efectivo a estas cuentas, al crear los fondos o al
aumentarlos, asi como por los cobros en efectivo pendientes de depositar en la sucursal
bancaria, por los importes de los sellos comprados que se encuentran en existencia y por los
cheques recibidos. Se acreditan por las rebajas, utilizacién o cancelacion de los fondos y por los

depdsitos efectuados en las cuentas bancarias de la entidad.
109 A 119 EFECTIVO EN BANCO Y EN OTRAS INSTITUCIONES

Representan la existencia de los medios monetarios depositados en las cuentas bancarias o en

otras instituciones financieras autorizadas.
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Comprenden todas las cuentas bancarias que se operan ya sean en moneda nacional como
extranjera, asi como las de destino especifico. Incluye los recursos depositados en otras
entidades y en instituciones financieras, sin caracter de inversiones temporales.

Se debitan por los depésitos de efectivo, cheques u otros documentos que representen efectivo y

se acreditan por las extracciones y pagos efectuados.

En la EES Empresa Agropecuaria Mal Tiempo el Nomenclador de Cuentas utilizado es emitido
por el Ministerio de la Agricultura, en correspondencia con su Uso y Contenido, cumpliendo con lo
establecido en las Normas de Valoracién y Exposicién de las Normas Cubanas de Informacion
Financiera segun lo dispuesto en las Resoluciones antes sefialadas. A continuacién reflejamos el

Uso y Contenido y de las cuentas utilizadas por la empresa en el efectivo en caja y banco:

GRUPO DE ACTIVOS

Representa los recursos econdmicos propiedad de la entidad obtenido como resultado de
transacciones o actividades realizadas y de las cuales se pueden obtener beneficios econdmicos
futuros, Incluye los bienes, recursos monetarios, adeudos y valores tangibles e intangibles que la

entidad posee o tiene derecho a poseer y que utiliza en la ejecucion de sus operaciones normales.

Los activos presentan como caracteristicas:

Tener capacidad solos o en combinacién con otros activos para contribuir directa o indirectamente a
la obtencién de beneficios para la entidad.

Que las transacciones o actividades que dieron lugar a la posesién o derecho sobre el activo ya

ocurrieron, es decir son consecuencia de operaciones anteriores.

ACTIVO CIRCULANTE _ (Hasta un aijo)

101 a 108 Efectivo en caja

101-EFECTIVO EN CAJA - MN
Representa la existencia de medios monetarios y valores depositados en las cajas de la
entidad: Cheques recibidos, que comprende entre otros: efectivo para pagos menores,
combustibles , fondo para cambios, asi como los importes que se ingresan en la caja para ser
depositados en las cuentas bancarias correspondientes o para pagos de néminas.
Posee ademas los sobrantes que se originan o detectan al realizarse un conteo fisico del
efectivo.
También registra al final del mes, el importe de los justificantes de gastos no reembolsados y de
los anticipos pendientes de liquidar, con el objetivo de que el saldo en caja represente el
efectivo real existente en el fondo y quede reflejado en el Estado de Situacion, de forma tal que
coincida con el arqueo de caja al final del mes.
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También cuenta con el importe de los depdsitos, dentro de los plazos establecidos, que se
trasladan de esta cuenta a la cuenta bancaria, por cualquier tipo de ingreso efectuado por caja,
los pagos autorizados a ejecutar directamente desde un fondo determinado, los pagos de
salarios, vacaciones, seguridad social a corto plazo vy las retenciones autorizadas a pagar en
efectivo, asi como el reintegro por haberse disminuido los limites autorizados o cancelado algun
fondo y el importe de las disminuciones en caso de detectarse faltantes. Incluye el efectivo en
poder de la empresa, para efectuar pagos por compra de productos o por servicios recibidos,
gastos de personal y otros gastos dentro de los limites fijados. Ademas incluye el efectivo para
pago de néminas, la creacién, formalizaciéon y ejecucion de este fondo debe ajustarse a las
disposiciones vigentes en la Resolucién 101/2011 del Banco Central de Cuba.

También comprende cualquier otro efectivo o medio monetario en poder de las empresas.

Se debita:

Por las transferencias de efectivo a esta cuenta.

Al crear los fondos o al aumentarlos.

Por los cobros en efectivo pendientes a depositar en la cuenta bancaria.

Por los ingresos que se perciben, como son los cobros por ventas efectuadas.

Por cobros a cuenta de entregas futuras de productos o prestacion de servicios, cobrados por
anticipados.

Por depdsitos recibidos.

Por cobros de cuentas al personal de la entidad.

Por el efectivo extraido para el pago de salarios, prestaciones a estudiantes, pensiones
alimenticias, subsidios y otras remuneraciones.

Por sobrantes detectados al momento de tenerse conocimiento de los mismos.

Por la reversion, al inicio del mes, de las operaciones que se disminuyeron de los fondos y que
aun no habian sido liquidadas al final del mes anterior.

Por el importe extraido del banco, al siguiente mes, para reembolsar los gastos registrados al
final del mes anterior.

Por cobros de ingresos correspondientes a afios anteriores.

Por cobros en cafeterias, comedores y otros ingresos.

Por los cobros efectuados por cuenta de terceros.

Por los cobros efectuados, en efectivo, de retenciones no realizadas a los trabajadores por
néminas.

Por transferencias de efectivo entre establecimientos o dependencias de una misma empresa.

Se acredita:
Por las rebajas, utilizacion o cancelacion de los fondos.
Por los depdsitos efectuados en las cuentas bancarias.
29



Por los pagos efectuados de salarios, prestaciones a estudiantes, subsidios y otras
remuneraciones.

Por pensiones alimenticias pagadas.

Por reintegro a la cuenta bancaria de los salarios, prestaciones a estudiantes, pensiones
alimenticias y otras remuneraciones, no reclamadas, que fueron extraidas de las cuentas de
operaciones o en la cuenta de crédito.

Por depdsitos en garantia pagados o devueltos.

Por devolucién de los depdsitos recibidos.

Por los faltantes detectados al momento de tenerse conocimiento de los mismos.

Por la disminucién, al final del mes, del fondo por el efectivo entregado para gastos y anticipos
que se encuentran pendientes a liquidar.

Por pagos a proveedores de compras efectuadas dentro de los limites autorizados.

Por pago de gastos en los casos y limites autorizados que correspondan al afio en curso o0 a
afos anteriores.

Por los justificantes que se encuentren pendientes de reembolsar a fin de mes por los pagos
efectuados a través del fondo para pagos menores.

Por servicios recibidos de terceros pagados en efectivo dentro de los limites establecidos.

Por transferencia de efectivo entre establecimientos o dependencias de una misma empresa.

Por pago de multas, sanciones, recargos, compensaciones e indemnizaciones.

Su saldo se sustenta al cierre de cada periodo contable por el arqueo obligatorio de cierre de mes
que debe hacerse a todo el efectivo o documento de valor depositando en caja y se habilitara por

cada fondo aprobado o efectivo una cuenta dentro del rango.

109 a 119 Efectivo en Banco

110-EFECTIVO EN BANCO - MN
Representa la existencia de los medios monetarios depositados en la cuenta bancaria de
operaciones corrientes y fondo de la ANIR, comprende ademas los importes recibidos por el
cobro de la venta de la produccién, de trabajos y servicios, asi como de las mercancias, aportes
para la seguridad social y otros de naturaleza similar, por recepciones de la Organizacion
Superior, préstamos bancarios recibidos, cobros en efectivo. Comprende ademas los importes
correspondientes a los pagos efectuados por la entidad por compra de materias primas,
materiales principales y auxiliares, partes y piezas de repuesto, combustibles, dutiles y
herramientas y cualquier otro bien de consumo clasificado como reservas productivas pagados
a los proveedores, trabajos y servicios recibidos, por aportes al Presupuesto del Estado por
concepto de impuesto de circulacion, contribucién a la seguridad social, saldo libre de ganancia,
pago por los fondos productivos, venta de activos fijos tangibles, aportes por salarios cuando
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corresponda, impuesto sobre utilidades, utilizacién de la fuerza de trabajo, rendimiento de la
inversion del Estado y otros impuestos y contribuciones, aportes a la Organizacion Superior,
amortizaciones de préstamos bancarios otorgados, asi como pagos por intereses bancarios
incluidos en los créditos concedidos, pagos en efectivo efectuados durante el afio por concepto
de sueldos y salarios, seguridad social a corto plazo y otros conceptos de nodéminas,
extracciones de cheques para la liquidacion de las retenciones efectuadas por némina a los
trabajadores, por concepto de prestaciones a estudiantes, dietas y otros gastos de personal, de
acuerdo a las regulaciones vigentes, pagos al sector campesino originados por mandatos de
pago por conceptos del acopio de los productos agropecuarios, y otros servicios comprados,
asi como otros pagos en efectivo, pagos de reclamaciones, multas, sanciones, compensaciones
e indemnizaciones, comisiones, seguros y cualquier otro gasto financiero que deba asumir la
entidad.

Las anotaciones en esta cuenta se efectian una vez que se han expedido o recibido los
documentos primarios relacionados con los cobros y pagos bancarios, independientemente de
que estos hayan sido o no, debitados o acreditados por el banco. Es por ello que el saldo de
esta cuenta debe ser conciliado mensualmente con los estados de cuenta emitidos por el
Banco con el objetivo de precisar documentos en transito, errores de anotaciéon u otros que se
ajustan de un mes a otro.

La formalizacion y ejecucion de las operaciones en esta cuenta bancaria debe ajustarse a las
disposiciones e instrucciones dictadas por la Resolucién 101/2011 del | Banco Central de Cuba.
Incluye ademas el importe de los recursos monetarios disponibles en las cuentas bancarias o
centros de pago, de establecimientos, dependencias o unidades basicas internas segun los

casos.

Para un adecuado control del movimiento de las operaciones que se registran en esta cuenta,
la misma se analiza por cada una de las cuentas bancarias con el fin de garantizar su

conciliacion periodica.

Se debita:
Por depdsitos de efectivo, cheques u otros documentos que representen efectivo.
Por Cobro por el método de pago planificado.
Asignacién al crearse la empresa.
Por depésitos efectuados por la entidad por las ventas de producciones, mercancias y
servicios.
Por cobros de los conceptos considerados otros ingresos.
Por depésitos en garantia recibidos.
Por cobros a cuenta de entregas futuras.
Recepcion de efectivo de establecimientos de la misma entidad.
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Por venta de activos fijos tangibles, inventarios ociosos y desperdicios.

Por cobro de reclamaciones a entidades.

Por préstamos recibidos del Banco.

Por reintegros efectuados a la cuenta bancaria: salarios, prestaciones a estudiantes, y

pensiones alimenticias y otras remuneraciones no reclamadas o indebidas.

Por devoluciones de anticipos de caja no utilizados, o entregados por cheques.

Cancelacion o disminucion del fondo fijo.

Por los subsidios recibidos por pérdidas.

Por reintegro de pagos anticipados.

Por cobro de cuentas por cobrar declaradas incobrables.

Por ingreso de la ganancia, impuestos sobre utilidades, aporte por rendimiento de la inversion
del Estado y otras contribuciones, en exceso del afo anterior aportados al Presupuesto de
Estado.

Por ingresos correspondientes a afios anteriores.

Por cobro de multas, recargos, compensaciones e indemnizaciones por incumplimiento de

contratos econémicos de proveedores y otras causas.

Por cobro de los faltantes de medios monetarios con posterioridad a su cancelacion.

Por asignacion de recursos monetarios recibidos para gastos de reparaciones generales,

cuando se redistribuyen estas entre la empresa y sus dependencias.

Depésito recibido de los productores caferos, para la creacion del fondo de aseguramiento,

para el pago de las Pdlizas de Seguros.

Se acredita:

Por creacion o aumento de los fondos fijos.

Por pagos efectuados a los proveedores.

Por pagos efectuados de reclamaciones, indemnizaciones, comisiones, seguros, impuestos y
cualquier otro gasto financiero.

Por pagos a cuenta de entregas futuras.

Por devoluciéon de depdsitos recibidos.

Por pago de retenciones efectuadas a los trabajadores.

Por premio y estimulaciones a los trabajadores a cuenta de las reservas creadas para este fin.
Por pago de intereses por la utilizacidon de préstamos bancarios.

Por efectivo extraido para el pago de salarios, prestaciones a estudiantes, pensiones
alimenticias, subsidios y otras remuneraciones.

Por importe extraido para fondos fijos: por reembolso de los gastos durante el mes.

Por importe extraido para fondos fijos: por el reembolso al siguiente mes, de los gastos
registrados al final del mes anterior.

Por aportes y contribuciones
32



Por liquidacioén total o parcial del préstamo bancario.
Sus saldos deben conciliarse mensualmente con las anotaciones de los estados de cuenta

emitidos por el banco. La conciliacion bancaria es el sustento del saldo de esta cuenta por lo cual

es obligatorio su confeccion a cada una de las cuentas bancarias de la entidad.
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CAPITULO Il Caracterizacion de la entidad. Aspectos metodolégicos para el disefio del

Manual de Procedimientos.
2.1 - Caracteristicas generales de la Empresa Agropecuaria Mal Tiempo.

Antes del triunfo de la Revolucion, en el Batey Mal Tiempo, Municipio Cruces, Provincia de
Cienfuegos se encontraba ubicado el Central Azucarero Andreita, posteriormente se crea en
1983, el CAl Mal Tiempo, teniendo como objetivo fundamental la produccién de cafa y de azucar
crudo y blanco directo, como resultado de una deficiente situaciéon econdémica, determinada por un
desbalance financiero, se realizan cambios de reorganizacion en su estructura, creandose la

Empresa Azucarera Mal Tiempo.

En el afio 2006, el Ministerio de Economia y Planificaciéon, autoriza la creaciéon de la Empresa
Agropecuaria Mal Tiempo, mediante la Resolucién 289 del 30 de Mayo de 2006, (Ministerio de
Economia y Planificacién, 2006). Debido a una nueva reorganizacién del Grupo Empresarial
Agroindustrial de Cienfuegos MINAZ subordinado al Ministerio del Azucar, se crea la Empresa
Agropecuaria Mal Tiempo mediante la Resolucion 222 del 30 de Junio de 2006, con los bienes y
recursos de la Empresa Azucarera Mal Tiempo y con los demas activos fijos, circulantes,

diferidos, a largo plazo y otros que integren su patrimonio.(Ministerio de la Industria Azucarera,

2006).

El acuerdo del Consejo de Estado de fecha 25 de noviembre del 2008 dispuso que en un periodo
de hasta seis meses se trasladara la actividad agropecuaria no cafera del Ministerio del
Azulcar para el Ministerio de la Agricultura por lo que mediante la Resolucion 8 del 16 de Enero
de 2009 se traspasa dicha Empresa Agropecuaria para la subordinacion del Ministerio de la
Agricultura (Ministerio de la Industria Azucarera, 2009). En el afio 2011 se crea la Resolucion

964/2011, del Ministerio de la Agricultura que en su Anexo I, disefa la estructura organizativa de

la Empresa Agropecuaria Mal Tiempo (Ministerio de la Agricultura, 2011).

Esta entidad para cumplimentar sus objetivos, funciones y atribuciones tiene un objeto social

amplio y definido, sefialando entre otros los objetivos siguientes:

e Producir y comprar a las unidades productoras que atiende, para comercializar de forma
mayorista tubérculos, raices y otras viandas, granos, cereales, hortalizas, otros vegetales y
frutas en estado natural, procesadas artesanalmente, ganado menor en pie, sus carnes y
carbon vegetal.

e Producir y comercializar de forma mayorista leche de ganado mayor y menor y derivados
lacteos, en pesos cubanos y convertibles, asi como la leche fresca al sistema de Comercio

Interior.
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e Producir y comprar a las unidades productoras que atiende para comercializar de forma
mayorista animales comerciales de ganado mayor y menor en pie o en bandas, a la
Industria Carnica en pesos cubanos y en convertibles.

e Producir y comercializar de forma mayorista peces de agua dulce al sistema de la Industria
Alimentaria.

e Producir y comprar a las unidades productoras que atiende, para comercializar de forma
mayorista los excedentes del plan de plantas ornamentales, flores, posturas de frutales y
forestales.

e Producir y comercializar de forma mayorista cafa de azdcar como alimento animal y con

destino a las guaraperas, articulos de demanda en el sector agropecuario.

En el Anexo 1 se presenta el organigrama de la Empresa Agropecuaria Mal Tiempo de

conjunto con las diferentes formas productivas vinculadas en el proceso de contratacion.

Mision

La mision de la organizacion esta dirigida a administrar, impulsar e incrementar las producciones
agropecuarias, logrando asi producir alimentos para satisfacer la demanda interna, desarrollar el
capital humano elevando su cultura integral, competencia laboral y bienestar social, continuar la
conservacion y explotacidon de la maquinaria agricola, diversificar las producciones agropecuarias,
aplicando los adelantos de la ciencia y técnica, preservando el medio ambiente, asi como

continuar apoyando las diferentes tareas asignadas por la Agricultura.

Vision

La vision de la entidad se basa en organizar y fortalecer las unidades de produccién agricolas,
incrementando la produccidon de cultivos varios, produccién pecuaria, forestal y frutal, la
diversificacion y los servicios que le permitan ser eficientes econdémicamente, haciendo un uso
adecuado de las tierras, las nuevas tecnologias y de todos los recursos. Responsabilizandose con el
abastecimiento de alimentos al municipio y a la provincia., asi como el apoyo permanente a las

obras de reanimacioén de los centros historicos de la provincia y construccion de viviendas..

La Empresa Agropecuaria Mal Tiempo tiene como objetivo fundamental dirigir, ejecutar y controlar la
politica del Estado y Gobierno, en cuanto a las actividades de la agricultura y sus derivados, asi
como la produccion agropecuaria, en lo que compete, logrando el desarrollo sostenible de sus
producciones y servicios, con el propésito de alcanzar crecientes ingresos netos para el pais, a

través de la comercializacion de estas.

35



Matriz DAFO

La matriz DAFO es una herramienta utilizada para elegir la direccidon estratégica a seguir por

parte de la organizacion. Se identifican 4 grupos de elementos, los cuales se analizaran de forma

conjugada. Es decir:

1-

En la

Fortalezas: se identifican los principales factores propios de una organizacion, que
constituyen puntos fuertes en los cuales apoyarse para trabajar hacia el cumplimiento de la
mision.

Debilidades: identificacion de los principales factores de la organizaciéon que constituyen
aspectos débiles que es necesario superarlos para lograr mayores niveles de efectividad y
calidad.

Oportunidades: se muestran los factores que se manifiestan en el entorno.

Amenazas: los factores del entorno en los cuales no se puede pretender impedir o

provocar cambios, pero que si ocurren pueden afectar el funcionamiento del sistema.

elaboracion de esta matriz en el Consejo de Direccion efectuado en la Empresa donde

participaron de conjunto directivos de la Empresa y de las Juntas Directivas de las diferentes

formas productivas vinculadas a ella, se realizé una ponderacién, dandole valoracién a cada una,

analizando las principales fortalezas, amenazas, debilidades y oportunidades.

La empresa se encuentra en una situacion deprimida, desfavorable, tiene que luchar por

sobrevivir, utilizar estrategias inmediatas con el propédsito de superar sus desventajas y disminuir

Sus amenazas segun nos muestran los siguientes resultados.

Oportunidades Amenazas
Fortalezas 41 47
Debilidades 52 57

Esto nos posibilita una valoracion por cuadrantes de la forma siguiente

Oportunidades Amenazas
Fortalezas Maxi-Maxi Maxi-Mini
Debilidades Mini-Maxi Mini-Mini

Principales Debilidades y Fortalezas.
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Debilidades

1-A pesar de tener personalidad juridica propia, las formas productivas no pueden comprar sus

insumos al suministrador principal de forma directa.

2-Las relaciones contractuales que realizan las formas productivas se realizan a través de la
Empresa Agropecuaria Mal Tiempo, provocando demoras en las transacciones y procesos de

compraventa.

3-Insuficiente transportacion de los productos.

4-Escasez de envases y embalajes.

5-No diferenciacion adecuada de la calidad de los productos.

Fortalezas

1-Alto potencial técnico y profesional

2-Agilidad en el pago de los productos a través del sistema de facturacion.

3-Existencia de una unidad empresarial de base o segmento productivo que facilita la compra-

venta de ganado en la cadena empresario-productor, renglén de gran desarrollo.

Principales amenazas y oportunidades.

Amenazas

1-No estandarizacién de los precios.

2-Falta de liquidez de las entidades balancistas.

3- El sistema de estimulacion por la entrega de las producciones no es el adecuado.

4-No contar con puntos de entrega de determinados productos.

5-La base productiva esta enclavada en suelos clasificados como secanos lo que no permite altos

volumenes de produccion con la calidad requerida.

Oportunidades

1-Politica de diversificacidon de las producciones agropecuarias.
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2-Mercado seguro para las producciones.

3-Potencialidades en el sistema informatico del sector.

4-El decreto Ley 259/2009 (tendencia a privatizar las tierras ociosas con el objetivo de aumentar

las producciones, incrementar campesinos independientes y satisfacer demandas.)

5-Contar con un centro de gestion contable que procesa todo un sistema informatico con la

calidad requerida.

2.2 Estructura Organizativa y tratamiento contable en la EES Empresa Agropecuaria Mal

Tiempo

La estructura organizativa de la empresa esta ligada al sistema de control interno para dar
cumplimiento a su mision, objetivos, y se formaliza a través de disposiciones legales vy

procedimientos que se disefian.

La empresa tiene elaborado su organigrama (Anexo 2), legislado en la Resolucion 964/2011 del
Ministerio de la Agricultura, el cual esta integrado por Direccion General, Puesto de Direccién y

Seguridad y Proteccion. (Ministerio de la Agricultura, 2011).

La Direccién General cuenta con Direccion Técnica y Desarrollo, Direccion de Capital Humano y
Direccién Contable y Financiera, ademas por las UEB Integral de Servicios técnicos,
Comercializacion de Servicios Agropecuarios, Aseguramiento y Comercializacién de Insumos,
Gestion Contable, Integral Agropecuaria Martha Abreus, Granja Urbana, ademas la empresa
atiende a las UBPC Mal Tiempo y Maleza, las CPA Desembarco del Granma y 7 de Noviembre, y
las CCSF Antonio Maceo, Ramon Balboa, Toribio Lima, Rafael Salgueiro, Donatilo Gonzalez y

Mal Tiempo.

La Empresa posee en total 12 Dirigentes, 70 técnicos, 54 de servicios y 282 obreros, para un

total de 418 trabajadores, desglosados a continuacion:
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Direc- | UEB UEB UEB UEB | UEB UEB
ciones | Gestion Integral Aseguram. Productos Int. Granja
Contable de y comerc. Agrop. | Agrop. Urbana
Servicios de Insumos Marta
Técnicos Abreus
Dirigentes | 6 1 1 1 1 1 1
12
Técnicos 23 10 4 1 1 1 10
70
Servicios 3 - - 22 - 1 28
54
Obrero - - 41 93 - 126 22
232
Total 32 11 46 127 2 139 61
418

Cuenta ademés con un comedor obrero en la Empresa y otro en la UEB Integral Agropecuaria
Marta Abreu.

Tratamiento contable de la empresa:

En la EES Empresa Agropecuaria Mal Tiempo, el manual existente fue orientado por el
organismo superior, con referencias a su aplicacién en las cooperativas, los procedimientos que
se detallan son de forma general, a todas las empresas vinculadas al MINAGRI, en él se pueden
apreciar algunos aspectos que regula el Ministerio de Finanzas y Precios ademas no muestra
aquellas medidas de autocontrol que se deben ejecutar por los funcionarios y técnicos, las cuales

tributan al buen funcionamiento en la empresa en la tematica tratada..

La Resolucion 54/2005 (ver Anexo 1) del MFP establece que las 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 y ademas otros aspectos claves que requiere el Control Interno en una empresa, tales
como: Divisién de funciones, fijacion de responsabilidades, coordinaciéon entre areas, conformando

los principios basicos de la Resolucion 60/2011 de la CGR Normas del Sistema de control interno

La Empresa lleva a cabo la contabilidad de forma manual y automatizada, se utiliza el sistema
VERSAT Sarasola. (Version Sistema Automatizado de Transito), version 2.0.0, actualizacion 6.8,
TEICOSOST, Villa Clara, mediante el cual se realiza la contabilidad general, costos y procesos,

finanzas, caja y banco, inventarios, complementos y configuracion, sobre Windows. Se utiliza
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ademas el Sistema de Contabilidad General, gastos, cobros y pagos, conocido  como VL-54
disefiado por DATAZUCAR- Central 10 de Octubre-Villa Clara, version 9.02-enero-2003, mediante el
cual es realizado el proceso de los comprobantes de operaciones hasta la culminacion del
mismo con la obtencion de las tablas de salida de los Estados Financieros. Y el programa
Paquete de Gestion (P-G) que es un consolidado de los estados financieros a partir de un
balance de comprobaciéon de saldo y una tabla de datos informativos, el cual da la posibilidad de
una serie de tablas de analisis como razones financieras, estado de situacion, comprobaciones

de afos anteriores etc.

Tiene ademas 4 cuentas en Moneda Nacional que se dividen en:

Cuenta de operaciones de la empresa

Cuenta de financiamiento compra de animales en la empresa
Cuenta de la ANIR

Cuenta de gasto de la Granja Urbana

Y una cuenta en Moneda Libremente Convertible

Los contadores que llevan las Unidades Econdémicas Basicas (UEB): Integral de Servicios
Técnicos; Comercializacion de Servicios Agropecuarios; Aseguramiento y Comercializacion de
Insumos, son los encargados de enviar los resumenes de los comprobantes de operaciones a la
UEB Gestion Contable, la cual emite el Balance a través del Programa VERSAT Sarasola. En el
caso de la UEB Integral Agropecuaria Marta Abreu, procesa la informacién mediante el programa
VL-54 y envia una salva a la UEB Gestién Contable. Y en el caso de la UEB Granja urbana envia
los resumenes de los comprobantes de operaciones a la UEB Gestion Contable, para que esta
procese la informacién mediante el programa VL-54. Posteriormente el especialista principal
ubicado en la UEB Centro Gestion Contable revisa todo el proceso realizado y consolida los dos
balances procesados en VL-54 y el balance emitido en VERSAT Sarasola, a través del programa
P-G.

Existe una caja central en la UEB Gestion Contable atendida por un Contador D que realiza las
operaciones de efectivo de la empresa y de las Unidades Empresariales de Base (UEB) Integral de
Servicios Técnicos; Comercializacion de Servicios Agropecuarios y Aseguramiento vy
Comercializacion de Insumos, estas ultimas realizan sus depdsitos en la misma, pues no poseen
caja, debiendo cumplimentar todos las operaciones en tiempo y forma para no interferir con los
requerimientos de control de la caja, la contabilizacion de operaciones las realiza un Contador B de la
UEB Gestion Contabley las operaciones de banco por un Contador B de la UEB Gestion
Contable de la entidad. Procesandose toda esta informacién contable a través del Programa

Computacional VERSAT Sarasola.
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La UEB Integral Agropecuaria Martha Abreus: Posee Caja, cuenta con 1 Especialista Principal y
4 Contadores D, en la tematica Efectivo en Caja y banco tiene como caracteristicas: Deposita los
ingresos en efectivo a la cuenta de operaciones de la empresa, no tiene cuenta de gasto, realiza
pago de ndémina mediante efectivo de la UEB Gestion Contable, realiza depédsitos de venta de
placitas, el placetero cobra en efectivo y deposita diario a la caja de la UEB Integral Agropecuaria
Marta Abreu, el administrador del comedor realiza depdsitos diarios a la caja de la UEB. Los
recibos de ingreso estan preenumerados por un Contador D, todos los depédsitos una vez recibidos
se depositan directo al banco, emitiendo copia del contenido del depdsito a la UEB Gestion
Contable. En la UEB los reportes de produccion los emite un operador integral agropecuario, y el
Especialista Principal lleva un registro manual habilitado al efecto, realizan el balance mediante el

programa VL-54, emitiendo salva de este a la UEB Gestion Contable.

La UEB Granja Urbana: No posee caja, cuenta con 1 Econémico, 1 Contador D y 1 Especialista
de Recursos Humanos, en la tematica Efectivo en Caja y banco tiene como caracteristicas:
Deposita los ingresos a la cuenta de operaciones de la empresa, tiene una cuenta de gasto, que
recibe efectivo mediante transferencia de la UEB Gestion Contable a partir de los ingresos
recibidos por las ventas realizadas (Educacion, Salud, Deporte, etc.) y que son depositadas en la
cuenta de operaciones de la UEB Gestién Contable. Por esta cuenta de gasto se realizan los
pagos de la némina, el efectivo extraido del banco con este propésito se paga en el dia al no tener
caja, el Contador D se encarga de recibir el efectivo de las ventas de 3 organopdnicos, 2
huertos intensivos, 2 parcelas y 21 puntos de venta de cerdo, una vez recibidos los deposita
inmediatamente al banco, la Econdmica tiene un registro manual de todos los reportes de
produccion por cada concepto definido anteriormente que cuadra con los depésitos y su ingreso al
banco. En esta UEB se presenta ademas la venta al crédito, recibiendo el cobro mediante
cheques que se entregan al Contador B de la UEB Gestion Contable, una vez procesada la
informacion del mes se envian los comprobantes resimenes de operaciones a la UEB Gestion

Contable y en esta se procesan mediante el programa VL-54.

La UEB Gestion Contable tiene un Contador B que revisa la frecuencia de los depésitos de la
UEB Integral Agropecuaria Martha Abreus, mediante registros habilitados al efecto y recibe la
salva del Balance que viene en VL-54. Ademas un Contador B recibe copia de los resimenes de
los comprobantes de operaciones de la UEB Granja Urbana, los cuales procesa mediante el
programa VL-54 y a través del programa Paquete de Gestion (P-G) se consolidan los dos VL-54 y
el VERSAT Sarasola con el resto de las operaciones de la empresa. En esta UEB se precisa
ademas que un Contador B realiza las conciliaciones bancarias de todas las cuentas en MN
incluyendo la cuenta de gasto de la UEB Granja Urbana, un Contador C prenumera los recibos de
ingreso de la propia UEB Gestidon Contable y lleva el consecutivo de las demas UEB. Referente a
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los Faltantes y Sobrantes: Un contador B confecciona los expedientes de faltantes y sobrantes de

toda la empresa, los registra un contador C y el Director Contable Financiero los custodia.

Existen ademas actividades que por no realizar no intervienen en su proceso contable, como son:
e Pagos en divisa a trabajadores
o Existencia de divisa como efectivo en caja
e Pago de anticipo a trabajadores, por gastos de viajes
e Recursos destinados al financiamiento de inversiones
o Utilizacion de la letras de cambio
e Adquisicion de sellos de timbre para uso de la entidad
e Utilizacién de bonos de combustible
e Utilizacion de bonos de pasajes en dmnibus
e Cheques recibidos en divisas por entidades que no generan estas monedas que se

registran por la tasa de cambio vigente, para pagos a suministradores

La empresa cuenta con suministradores de gran importancia como las 6 UBPC, 2 CPA y 6 CCSF
que atiende y la Empresa Suministros y Transportes Agropecuarios Cienfuegos y su principal

cliente es la Empresa Carnico Cienfuegos.

Al cierre de Marzo 31 la cuenta Efectivo en caja presenta un saldo total en MN de $ 941.82,
desglosados en: $ 5.00 de fondo para pagos menores, $876.82 Efectivo para depositar en banco y

$ 60.00 Fondo para cambio. Y la cuenta Efectivo en Banco muestra un saldo en MN §$ 221
237.29, de ellos de operaciones corrientes $220 855.28 y fondo de la ANIR $382.01 y la cuenta
Efectivo en Banco en MLC presenta un saldo de $ 5 370.06

Por todo lo antes expuesto se hace necesario el disefio de un manual de procedimiento para
definir tareas y responsabilidades acordes con esta actividad. La empresa dispone de personal
suficiente para desarrollar esta actividad encontrandose el mismo capacitado y con experiencia
sobre la tematica, durante la investigacion se ha mostrado interés por la misma fundamentalmente
relacionado con la fijacién de responsabilidades, division de funciones, coordinacién entre areas y la

adecuacion de la guia de autocontrol emitida por la Contraloria General de la Republica.
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2.3 Metodologia Manual de Procedimiento

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 ubicaciéon 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 separaciéon de funciones y la asignacién de

responsabilidades y autoridad.

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 sistematizacién en los ambitos estratégico, administrativo y

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

Existen diferentes formas para concebir la elaboraciéon 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: introduccién, 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, en 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 un instrumento

metodolégico para su funcionamiento.

2.3.1 Estructura de un 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 organizacién 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 como

hacerlo, de acuerdo a las normativas, resoluciones o instrucciones que puedan existir a
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nivel nacional por los organismos rectores correspondientes. En cuanto a los segundos,
0 sea aquellos que o no se ejecutan o se hacen incorrectamente, se identificara el
posible riesgo que se origina por tal situacién y se plasmara en el Plan de Prevencion de
Riesgos, con vistas a sus eliminacién o minimizacién a partir de un procedimiento

determinado.

3. Este proceso de busqueda y determinacién de los procedimientos a ejecutar se hara por
parte de una Comisién 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.

4. Conjuntamente con la definicién 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 péagina uniforme, el cual se identificara con el desglose siguiente:
- SECCION — CAPITULO - 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.

< EIl Capitulo, por su parte, representara el tema que se va a exponer en el procedimiento

de forma agrupada.

< La Instruccion, identificara el procedimiento en cuestidon que se expone, el cual es en

detalle el tema a tratar.

e 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, términos, abreviaturas y
definiciones, desarrollo, responsables, registros o modelos, modificaciones,

actualizaciones, 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 direccion

territorial.
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Referencia: Se relacionan las resoluciones, instrucciones, cartas circulares u otro documento

que regula el procedimiento que se confecciona.

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 cronoldgico 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 aprobacién, asi como quién vela y

exige que se cumpla lo orientado.

Registros y modelos: Se relacionan los registros o0 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, distribuciéon (copias), periodicidad (frecuencia), indicaciones, archivo vy
conservacion, formato del modelo (plantilla), instrucciones de llenado del modelo

(anotaciones), cuadre y validacién.
Con el contenido siguiente en cada caso:
Objetivo: Se expondra el fin o propésito que se persigue con la confeccidon del modelo.

Distribucién: 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 conservacién: Se explicara donde 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

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

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 validacion: Se refiere a las areas contables, y se especifican los cuadres
internos que debe cumplirse en el modelo, asi como su validacién 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 éarea en cuestién, 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 decisién 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 informacién. 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 afnos a partir del cierre del

ejercicio contable.

Periddicamente se debe proceder a la revisidon de los Manuales de Procedimientos las acciones a
comprobar para que esté actualizado, que todas las directivas e instrucciones se canalicen por
medio del mismo, mediante pruebas chequear el contenido de las instrucciones adecuadamente

confeccionadas, y verificado si se corresponden con la legislacién vigente.
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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 actuacion del Comité de Prevenciéon y Control en la entidad.

Como paso final en la investigacion se procede a la validacion

2.4 Aplicacion del método
Delphi

A partir del disefio del Manual de Procedimientos se procede a efectuar su validacion, para
conocer si éste se ajusta a las caracteristicas del Sistema de Control interno, que hoy se exige
para las entidades en nuestro pais y si realmente su elaboraciéon ha sido exitosa. Esta validacion

se realiza mediante el criterio de expertos, como variante del método Delphi
Elementos para la aplicacién del método
Particularidades fundamentales del Método:

Anonimato de los expertos: Consiste en sostener de manera individual un didlogo anénimo con los

expertos en la tematica que se esta abordando.

Retroalimentacién controlada: Consiste en darle a conocer a cada uno de los expertos 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.

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

estadistico SPSS) el conjunto de opiniones que se obtiene de las consultas a los expertos.
Este proceso se repite las veces que se crea pertinente por el equipo de investigacion, hasta
tanto se considere que los elementos de respuestas ofrecidos por dichos expertos, no presentan

variaciones significativas y puedan ser consideradas respuestas totalmente consensuadas.

Etapas del proceso de validacion:
e Se elaboran los cuestionarios a aplicar a los expertos.
e Se seleccionan los expertos de acuerdo con los criterios establecidos.
e Se aplican los cuestionarios de opiniones a los expertos.
e Se procesan los resultados de las valoraciones emitidas por los expertos mediante el
Paquete estadistico SPSS.

Para considerar confiable la validacion emitida por los expertos se tiene en cuenta:

e Composicion del grupo.
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e Caracteristicas de los expertos.

e Vinculacién con el tema que se investiga.

Caracteristicas de los expertos:
e Competencia.
e Creatividad.
e Disposicion a participar.
e Capacidad de analisis y pensamiento.

e Espiritu colectivista y autocritico.

Seleccion de los expertos:

Para esta seleccion se tiene en cuenta a quienes se consideran expertos, se entendera por

experto, 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.

Nivel de Competencia:

Para la determinar del nivel de competencia se utiliza la autovaloracién de los mismos, en el

cuestionario el candidato expresa su conocimiento sobre el tema y las fuentes de dicho

conocimiento, asi como otros datos personales.

La competencia de un experto 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.

1 2 3 4 5 6 7 8

10

Para calcular el coeficiente de argumentacion ka, se empleé la tabla patrén siguiente, donde cada

especialista indico las fuentes que consider6 de mayor influencia sobre el tema.
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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
Experiencias obtenidas en el Efectivo en Caja y 0,4 0,35 0,25
Efectivo en Banco.
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 cédigo 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 correlacion de
rango.

El coeficiente se define asi:

Coeficiente de Kendall: j=1

m*(n’ —n)—mZTi
i=1

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

n: numero de preguntas o indicadores
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S, = Z R, donde R; eselrango asociado a la evaluacion del experto i a la pregunta |
i=1
28
S=41 _ eslamedia y
n

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

1
las preguntas

1
Z (£ =) donde1:ntimero de grupos con rangos iguales para el experto i

T] — i=1
12

t :nimero de observaciones dentro de cada uno de los grupos para el experto 1

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

H,: Existe concordancia
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CAPITULO Il Manual de Procedimientos para el Control y del Efectivo en Caja y Efectivo en

Banco enla EES Empresa Agropecuaria Mal Tiempo. Resultados de la validacion.

3.1 Formato del Manual de Procedimientos (Anexo 3)

MINISTERIO DE LA AGRICULTURA
EMPRESA AGROPECUARIA MALTIEMPO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TITULO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y DEL EFECTIVO EN CAJA'Y
EFECTIVO EN BANCO EN LA EES EMPRESA AGROPECUARIA MAL TIEMPO.

Emitido: 25 de mayo de 2012 Vigente: 1 de junio de 2012

Aprobado:

Lic. Carlos Crecencio Pérez Pérez
Director General

EES Empresa Agropecuaria Mal Tiempo.

51



Objetivo
El objetivo del presente Procedimiento es establecer los métodos para el Control y Contabilizacién

para el control del Efectivo en Caja y Efectivo en Banco.

Alcance:

Estos Procedimientos son aplicables en la Empresa  Agropecuaria Mal Tiempo Municipio de
Cruces, Provincia Cienfuegos, para todo el personal que tiene bajo su responsabilidad el control,
contabilizacion, y aplicacion de lo establecido para los subsistemas de Efectivo en Caja y Efectivo

en Banco y se encontrara ubicado en el servidor de la UEB Gestién Contable.

Referencias:

e Resolucién No. 54/2005 del Ministerio de Finanzas y Precios (MFP) “Elaboracién de los
Manuales de Normas y Procedimientos”.

e Resolucién 60/2011 de la Contraloria General de la Republica (CGR) “Normas del
Sistema de Control Interno”.

e Resolucion 235/2005 del MFP: Normas Cubana de la Informacion Financiera.

e Resolucién 294/2005 del MFP: Modifica la Resoluciéon No. 235 del 2005 del propio ministerio.

e Resolucion 9/2007 del MFP, Modifica la 294/2005, en la Norma Cubana de Contabilidad
No. 6 "Operaciones con Moneda Extranjera y Pesos Convertibles"; y la Seccion IV
"Nomencladores y Clasificadores

e Resolucion 400/2011 del MFP: De las Normas Cubana de la Informacion Financiera,
modifica el uso y contenido de las cuentas, dejando sin efecto el vigente contenido en el
apartado dispositivo 2do de la Resolucion No.9 de fecha 18 de enero de 2007

e Resoluciéon 12/2007 del MFP: Datos de uso obligatorio para disefiar modelos del
subsistema de caja y banco

e Resolucién 14/2007 del MFP: Establece los datos obligatorios de los modelos
relacionados con los Registros, Submayores y Otros modelos.

e Resoluciéon No. 60/2009 del MFP, aprueba la Norma Especifica de Contabilidad No. 4
“Control de las Tarjetas Prepagadas para Combustible” (NEC. 4), y el Procedimiento de
Control Interno No. 3 “Elementos claves para el Control de las Tarjetas Prepagadas para
Combustible” (PCI No. 3).

e Resolucién No. 20 del 03/02/2009 del MFP, sobre las Pérdidas, Faltantes y Sobrantes de
bienes materiales y recursos monetarios.

e Resolucién No. 101/2011 del BCC, Normas para la ejecuciéon de los cobros y pagos que

se deriven de una relacion contractual en el territorio nacional.
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e Resolucién No. 324/94 del 21/11/1994 del BNC, sobre las Regulaciones Bancarias sobre
el depédsito, extraccion, tenencia y control del efectivo en moneda nacional.

e Resolucion 25/2008 Banco Central de Cuba. Establece los coeficientes a ser aplicados
por las administraciones a los fines de la exigencia de la responsabilidad material, segun lo
dispuesto en el Decreto Ley No. 249 de la Responsabilidad Material.

e Resolucién 5/2008 Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Establece procedimiento
de aplicacion del Decreto Ley No. 249 de Responsabilidad Material

e Decreto —Ley No. 249/07 Consejo de Estado. De la responsabilidad Material

3.1.2 Términos y definiciones.

Modelo SC-3-01 Recibo de Efectivo: Se confecciona en el Centro Gestor, por el contador D vy
tiene como objetivo formalizar los cobros que se realicen en efectivo. En el caso de ingresos de
comedor y cafeterias se anexa el modelo que existe con este fin, este modelo se expide cada vez
que se realice un cobro en efectivo, estos recibos deben prenumerarse en orden consecutivo

dentro de cada afo, por un Contador C, estableciéndose un control sobre los mismos.

Modelo SC-3-02 Anticipo y Liquidacion de Gastos de Viaje: En este modelo no se
cumplimentan los anticipos, solo la liquidacién, y se confecciona por un Contador B, autorizado
por el personal facultado, y su objetivo es efectuar las liquidaciones de los gastos de viaje y otros

pagos en que incurran los funcionarios, empleados y personas designadas por la entidad.

Modelo SC-3-03 Vale para pagos menores: Se confeccionan por un Contado B, avalado por el |
justificante previamente autorizado, y su objetivo es formalizar los pagos en efectivo que se
realizan por el fondo para pagos menores y servir de justificante provisional al efectivo entregado

como anticipo, hasta tanto se efectue su liquidacion.

Modelo SC-3-05 Reembolso del fondo: Se confecciona por el cajero y su objetivo es resumir los
vales para pagos menores, las liquidaciones de gastos de viaje y otros, con el fin de su reembolso y

contabilizacion.

Modelo SC-3-06 Arqueo de efectivo en Caja: Se realiza por dos Contadores B, y su objetivo es
comprobar que la suma del efectivo en caja, mas los documentos pagados y no reembolsados sea

igual al fondo autorizado.
Registro de emisiéon de cheques, mediante el Modelo SC-3-07 Control de cheques emitidos:

Se confecciona por un Contador B y su objetivo es dejar constancia de los datos que muestran

los cheques emitidos, a fin de proceder a su registro en la fecha en que se expiden los mismos.
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Modelo SC-3-08 Conciliacién Bancaria: Se confecciona por dos contadores B, y su objetivo es

dejar cotejo de la constancia de cada importe abonado o cargado por el banco, con cada importe

registrado por la entidad, de cada cuenta bancaria que esta opere.

3.1.3 Responsabilidades.

Director General

Realizar correcta creacion del fondo fijo

Aprobar cronograma de arqueo a la caja

Firmar actas y documentos que autoricen al custodio de medios monetarios

Emitir documento que contenga la relacion de los nombre cargos y firmas de las personas
autorizadas para aprobar los documentos que originan los movimientos de las cuentas
bancarias (Cheques, transferencias, etc.)

Revisar documentos que den origen a la emisién de cheques.

Exigir cumplimiento de calendario de extraccién de efectivo para pago de la némina, asi
como su liquidacion en el tiempo establecido.

Aprobar la confeccidn de los expedientes de faltantes y sobrantes

Aprobar la implantacion del Manual de Procedimientos disefnado, para el Control del

Efectivo en Caja y Efectivo en Banco.

Director Contable Financiero:

Exigir que se realicen arqueos de caja sorpresiva y sistematicamente

Firma los arqueos de caja

Elaborar y mantener actualizada el acta de responsabilidad material del cajero

Garantizar que quede constancia en documento debidamente firmado  por el Director
Contable Financiero, de los arqueos efectuados por el personal autorizado al efecto y
existe evidencia de los mismos

Autoriza las conciliaciones bancarias

Garantizar la correcta cumplimentacion de las tarjetas magnéticas

Recibir las tarjetas magnéticas mediante "Modelo de Entrega y Recibo de Tarjetas de
Combustible Para Ser Recargadas”

Comprobar el control existente sobre los Expedientes de Faltantes y/o Sobrantes de
Recursos Monetarios y otros valores, y verificar que el registro contable de estos
expedientes se haya realizado correctamente

Custodiar los expedientes de faltantes y sobrantes
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Aprobar reembolsos.

Garantizar que los modelos que se utilizan para caja y banco contienen los datos de uso
obligatorio que establece la Resolucién 12/07 MFP

Garantizar que la entidad cuenta con las licencias otorgadas para operar cuentas
bancarias en divisas y moneda nacional

Garantizar que el cajero no tenga acceso a registros contables

Garantizar que se cumplimenten todos los espacios en los modelos a utilizar

Garantizar que exista una correcta cumplimentacién y ejecucion de: Conciliacion bancaria,
fondo para pagos menores, arqueos de caja, liquidacién de gastos de viaje, recibos de
efectivo, Control de cheques emitidos

Mantener actualizado el plan de prevencion de la UEB Gestion Contable y mantener
control de las demas UEB

Cumplir que los productos comprados, coincidan con los conceptos aprobados
Cumplimentar la Resolucién 101/2011 Banco Central de Cuba que Norma la ejecucion de
los cobros y pagos que se deriven de una relacién contractual en el territorio nacional.
Incrementar las acciones de control mensualmente sobre la UEB Granja Urbana

Actualizar y conservar el Manual de Procedimientos disefiado para el control del Efectivo
en Caja y Efectivo en Banco

Garantizar que el dinero transferido a la cuenta de gasto de la UEB Granja Urbana, tenga

sus conceptos bien establecidos

Contador B (1):

Comprobar que la suma del efectivo en caja mas los documentos pagados y no
reembolsados coinciden con el fondo autorizado

Realizar la contabilizacién de las operaciones de caja

Cambiar la combinacion de la caja fuerte por movimiento del cajero

Dejar evidencias de que se hayan realizado arqueos de todo el efectivo depositado en
caja al término de cada mes mediante el modelo SC-3-06 ( Arqueo del efectivo en caja)
Dejar evidencias de que se hayan realizado arqueos de caja sorpresiva y
sistematicamente en presencia del custodio

Realizar arqueos de caja sorpresivos a las UEB Granja Urbana y UEB Integral
Agropecuaria Marta Abreu

Dejar constancia en documento debidamente firmado de los arqueos efectuados por el
personal autorizado al efecto y existe evidencia de los mismos

Cumplir con el plan aprobado por la autoridad facultada de los arqueos de caja, de

acuerdo con la legislacion vigente
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Abrir el sobre lacrado en presencia del Jefe de Area, cuando se producen sustituciones o
ausencias temporales del cajero y efectuar el arqueo del efectivo existente, levantando
acta del hecho, de existir combinaciéon procedera al cambio de esta, verificando ademas
que exista resolucion del director que fije el montante de cada fondo operado

Controlar los recibos de efectivo que se encuentran en poder del cajero

Cumplir con lo establecido para la confeccion del modelo SC-3-02 Anticipo y liquidacion de
gastos de viaje

Controlar las existencias vy distribucion de las tarjetas magnéticas y los chip, tanto del
combustible que es distribuido por el MINAGRI, como por el Consejo de Administracion
Provincial que también asigna combustible mediante tarjetas prepagadas, por concepto de
construccion de viviendas, las cuales la empresa paga con el mismo procedimiento

Recibir las tarjetas magnéticas mediante "Modelo de Entrega y Recibo de Tarjetas de
Combustible Para Ser Recargadas”

Llevar sub mayor del movimiento de renovacién y/o caducacion de las tarjetas magnéticas
Contabilizar los movimientos de las tarjetas magnéticas

Habilitar los registros, cuentas y sub cuentas relacionados con el control de los medios
monetarios, garantiza que se operen correctamente, de acuerdo con su contenido
economico y que los movimientos en los registros contables de estas operaciones se
efectien en base a los modelos primarios establecidos

Garantizar que las anotaciones en los registros de cobros y pagos de efectivo en CUC
sean realizadas cada vez que haya operaciones, y que los pagos se realizan sélo por las
compras debidamente autorizadas por la autoridad facultada, En el caso de compras de
mercancias Yy/o servicios, deben tener como soporte con la solicitud de compra o servicio, la
factura e informe de recepcién, si este ultimo procede

Tener establecido el registro para el control de los cheques emitidos en CUC, mediante el
modelo SC-3-07 (Control de cheques emitidos)

Tener establecido el registro para el control de los cheques en CUC cargados por el
banco

Tener establecido el registro para el control de los cheques en CUC caducados

Tener establecido el registro para el control de los cheques en CUC cancelados

Garantiza que los pagos realizados estan debidamente respaldados por sus justificante,
se corresponden con sus importes y estan acorde con las disposiciones vigentes

Cumplir con el calendario de pagos en CUC aprobado por la autoridad facultada

Garantizar que el efectivo y cheques pendientes de depositar en CUC transiten por la
subcuenta “Por depositar en banco” hasta tanto se reciba el modelo de depésito, acufado
por el banco

Custodiar las licencias otorgadas para operar cuentas bancarias en divisas
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Custodiar acta donde de forma colegiada se autoricen los pagos en CUC vy los productos
comprados coinciden con los conceptos aprobados

Garantizar que en todos los documentos que soportan la emisién de un cheque nominativo
en CUC se reflejen la referencia del nimero y fecha de emision de este

Mantener un adecuado control de los cheques en CUC

Registrar los cheques en CUC en el momento de su emision y no al recibirse el cargo por
el banco

Garantizar que no se firmen cheques en CUC en blanco

Garantizar que los cheques en CUC caducados se cancelen y acumulen a pagar a los 60
dias naturales posteriores a su emision

Garantizar que al emitir cheques en CUC no certificados, se mantenga un saldo en su
cuenta bancaria mayor o igual a la suma de todos los cheques en transito, emitidos
durante los 75 dias naturales contados a partir de sus fechas de creacion

Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias en CUP diario, de la propia UEB y de
la UEB Granja Urbana

Custodiar los estados de cuenta bancarios en CUP

Garantizar que exista correspondencia entre los estados de cuenta en CUP, en poder de
la entidad con los emitidos por el banco

Dejar evidencia mensualmente de las conciliaciones de todas las cuentas de efectivo en
banco CUP, mediante el modelo SC-3-08 (Conciliacion Bancaria) y si estan
debidamente firmadas

Remitir al banco la conformidad o discrepancia del saldo de las distintas cuentas
bancarias en CUP y al reflejar la ultima conciliacién de cada cuenta bancaria garantiza
que no existan cheques caducados

Verificar de efectuarse transferencias de fondos de una cuenta bancaria a otra en CUP,
que en todos los casos el importe del crédito recibido se corresponda con el importe
transferido

Garantizar que los depdsitos de efectivo presentados al banco y no acreditados en
cuenta, son registrados al momento de su presentacién al banco y aparecen al cierre del
mes como una partida en transito en la conciliacién bancaria

Garantizar que los depodsitos en efectivo y cheques en transito de la dltima conciliacion
fueron considerados en cuenta en los estados de cuenta bancarios posteriores

Garantizar que las partidas reflejadas en los estados de cuenta y no en los registros
contables, fueron registradas posteriormente

Registrar las operaciones del fondo fijo

Cumplir con lo establecido para la confeccion del Modelo SC-3-02 Anticipo y Liquidacion

de Gastos de viaje
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e Registra todas las liquidaciones de gastos de viaje

e Confeccionar los expedientes, de haberse detectado faltantes y/o sobrantes de recursos,
de acuerdo con la Resolucion 020/09 del Ministerio de Finanzas y Precios, con los
requisitos siguientes: Por cada faltante o sobrante de recursos monetarios detectado,
separadamente elabora inmediatamente el expediente correspondiente.

Cada expediente mantendra una numeracion consecutiva dentro de todos los expedientes
por faltantes y sobrante emitidos.

Sus paginas son numeradas consecutivamente y contendran como minimo los

siguientes datos:

o Solicitud de apertura del expediente por el area que le dio origen, asi como una
copia de los documentos que justifican el faltante o sobrante del recurso monetario.

o Determinacion del valor del faltante o sobrante y tipo del recurso monetario u otros
valores (Tarjetas magnéticas de combustibles).

o Causas que dieron lugar a la determinacion del faltante, asi como investigaciones o
comprobaciones realizadas.

o Denuncia en caso de faltantes, ante las autoridades  competentes, cuando se
presuma por la comision de un delito, o sé esté ante un caso que no sea de
escasa entidad por exceder de $1000.00.

o Documento emitido por el érgano competente en que conste que la denuncia fue
aceptada, no siendo necesario esperar sentencia para su cancelacion.

En el caso de que estos expedientes sean por faltantes de recursos monetarios, se aplica la
responsabilidad material de acuerdo con lo regulado en el Decreto Ley 249/2007 del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, en sus capitulos No.2 "Definicién de area de responsabilidad Material” y
capitulo No.3 "Procedimiento para Exigir la Responsabilidad Material”, en sus articulos del 21 al

28.

Los expedientes se encuentran dentro del término establecido para su analisis por la legislacion
vigente.

Los expedientes cancelados han sido aprobados por los funcionarios facultados por la legislacion
vigente.

Los expedientes en investigacion se contabilizan correctamente llevando sus importes de forma
transitoria hasta su cancelacion a las cuentas de Faltantes en Investigacion o Sobrantes de
medios en Investigacion, segun se correspondan.

e Garantizar que en las cuentas de CUC, los movimientos efectuados se encuentren
soportados por los documentos que respaldan las operaciones ejecutadas y que el
muestreo de los movimientos efectuados en las cuentas antes mencionadas se
correspondan con los conceptos aprobados a estas por el Ministerio de Economia y

Planificacion
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Garantizar que los aportes operacionales en divisas y los cheque recibidos en estas
monedas se operan y contabilizan correctamente, recibiéndose o entregandose el

contravalor en moneda nacional correspondiente

Contador B (2):

Dejar evidencias cuando ha realizado arqueos de caja sorpresiva y sistematicamente en
presencia del custodio

Dejar constancia en documento debidamente firmado de los arqueos efectuados por el y
existe evidencia de los mismos

Cumplir con el plan aprobado por la autoridad facultada de los arqueos de caja, de
acuerdo con la legislacion vigente

Tener establecido un modelo para la recepcidon del efectivo por concepto de ingresos de
comedores y cafeterias que contiene los datos de uso obligatorio contenidos en la
Resolucién 12/2007 del MFP

Verificar la correccidon de los ingresos, mediante la revision y suma de los documentos
justificantes de estos, cerciorandose después, que los mismos hayan sido depositados
Garantizar que los pagos en CUP se realicen sélo por las compras debidamente
autorizadas por la autoridad facultada

Garantizar que las compras de mercancias y/o servicios en CUP, tienen como soporte
con la solicitud de compra o servicio, la factura e informe de recepcion, si este ultimo
procede

Tener establecido el registro para el control de los cheques emitidos en CUP, mediante el
modelo SC-3-07 (Control de cheques emitidos)

Tener establecido el registro para el control de los cheques en CUP, cargados por el
banco

Tener establecido el registro para el control de los cheques caducados en CUP

Tener establecido el registro para el control de los cheques cancelados en CUP

Garantizar que los pagos realizados estén debidamente respaldados por sus justificante,
se correspondan con sus importes Yy estén acorde con las disposiciones vigentes para
estos pagos

Cumplir con el calendario de pagos en CUP aprobado por la autoridad facultada

Garantizar que todo el efectivo y cheques pendientes de depositar en CUP transiten por
la subcuenta “Por depositar en banco” hasta tanto se reciba el modelo de depdsito,
acunado por el banco

Garantizar que no se ejecuten pagos fraccionados en CUP para violar el limite establecido
Garantizar la evolucion de la utilizaciéon de las fuentes de financiamiento y su impacto en la

liquidez de la empresa
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Garantizar que exista acta donde de forma colegiada se autoricen los pagos en CUP y los
productos comprados coincidan con los conceptos aprobados

Garantizar que en todos los documentos que soportan la emision de un cheque
nominativo en CUP, se reflejen la referencia del nimero y fecha de emision de este
Mantener un adecuado control de los cheques en CUP

Garantizar que los cheques en CUP sean registrados en el momento de su emisiéon y no
al recibirse el cargo por el banco

Garantizar que no se firmen cheques en CUP en blanco

Garantizar que los cheques caducados en CUP se cancelen y acumulen a pagar a los 60
dias naturales posteriores a su emision

Garantizar que al emitir cheques no certificados en CUP, debe mantener un saldo en su
cuenta bancaria mayor o igual a la suma de todos los cheques en transito, emitidos
durante los 75 dias naturales contados a partir de sus fechas de creacion

Conciliar las cuentas bancarias en CUC, diario

Custodia los estados de cuenta bancarios en CUC

Garantizar que exista correspondencia entre los estados de cuenta en CUC en poder de
la entidad con los emitidos por el banco

Dejar evidencia mensualmente de las conciliaciones de las cuentas de efectivo en banco
en CUC, mediante el modelo SC-3-08 (Conciliacion bancaria), y verificar que estén
debidamente firmadas

Remitir al banco la conformidad o discrepancia del saldo de las distintas cuentas
bancarias en CUC

Garantizar que no existan cheques caducados, al reflejar la ultima conciliacion de cada
cuenta bancaria en CUC

Verificar que de efectuarse transferencias de fondos de una cuenta bancaria a otra en
CUP, en todos los casos el importe del crédito recibido se corresponda con el importe
transferido

Garantizar que los depdsitos de efectivo presentados al banco y no acreditados en
cuenta, sean registrados al momento de su presentacion al banco y aparezcan al cierre
del mes como una partida en transito en la conciliacién bancaria

Garantizar que los cheques en CUC en ftransito, de la ultima conciliacion fueran
considerados en cuenta en los estados de cuenta bancarios posteriores

Garantizar que las partidas reflejadas en los estados de cuenta en CUC y no en los
registros contables, fueron registradas posteriormente

Garantizar que los pagos del fondo para pagos menores, cuenten con sus justificantes
provisionales del efectivo entregado como anticipo, formalizandose a través del modelo

SC-3-03 (Vale para pagos menores)
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Registrar al final de cada mes los vales para pagos menores pagados, que no hayan sido
reembolsados

Garantizar que los vales y documentos justificantes no muestran borrones, enmiendas ni
tachaduras y se encuentren firmados en los escaques correspondientes, en todos los
casos

Garantizar que no existan vales con justificantes de fecha atrasadas

Reembolsar los fondos fijos al menos al final de cada mes

Garantizar que exista referencia cruzada entre el modelo SC-3-05 (Reembolso de fondos)

y el numero de cheque

Conciliar el ultimo dia habil de cada mes con el cajero, los valores pagados, pendientes
de liquidar y/o pendientes de rembolsar

Garantizar que el importe del fondo fijo, esté en correspondencia con el autorizado para la
entidad

Cancelar los justificantes de los fondos fijjos rembolsados con la palabra pagado

Recibir y revisar el modelo de reembolso

Realizar arqueos de caja sorpresivos a las UEB Granja Urbana y UEB Integral
Agropecuaria Marta Abreu

Realizar la cancelacién del cobro de adeudos de clientes por ser devuelto el cheque por
insuficiencia de fondo

Contabilizar gastos de comisiones y servicios bancarios, registrados en el estado de
cuenta del banco

Recibir de los contadores de las UEB que tiene ventas, los cheques como constancia de
las ventas realizadas, contabilizarlos y entregarlos al Contador D para su posterior
depdsito al banco

Contabilizar las transferencias bancarias de las UEB que tiene ventas

Emitir transferencia a la cuenta de gasto de UEB Granja Urbana, (Por el dinero de las
ventas que efectla esta uUltima a los distintos clientes como educacién, salud, deporte,
etc, que se deposita a la cuenta de operaciones de la UEB Gestion Contable)

Garantizar que el dinero transferido a la cuenta de gasto de la UEB Granja Urbana, tenga
sus conceptos bien establecidos

Efectuar los pagos anticipados a los proveedores por la recepcion futura de los productos o

mercancias y los reintegros por pagos realizados en exceso al proveedor.
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Contador B (3):

Recibir las tarjetas magnéticas mediante "Modelo de Entrega y Recibo de Tarjetas de
Combustible Para Ser Recargadas™
Llevar sub mayor del movimiento de combustible

Sustituir al cajero cuando este tenga algun movimiento por vacaciones etc.

Contador C:

Custodia los talonarios de cheques en blanco

Preenumerar los recibos de ingresos de la propia UEB, manualmente o mediante
foliadora, previo a su entrega al cajero, llevar consecutivo de los recibos de ingreso de las
demés UEB vy controlar sus numeraciones mediante registro

Registrar en las cuentas correspondientes, los faltantes y/o sobrantes detectados

Dejar evidencias cuando ha realizado arqueos de caja sorpresiva y sistematicamente en
presencia del custodio, en la propia UEB, o en las UEB Granja Urbana e Integral
Agropecuaria Marta Abreu

Sustituir al cajero cuando este tenga algiin movimiento por vacaciones etc.

Contador D (Cajero):

Custodia documento emitido por la direccion de la entidad que contenga la relacion de los
nombre cargos y firmas de las personas autorizadas para aprobar las operaciones de
caja

Custodia documento emitido por la direccion de la entidad que contenga la relacion de los
nombre cargos y firmas de las personas autorizadas para aprobar los documentos que
originan los movimientos de las cuentas bancarias (Cheques, transferencias etc.)

Cumplir con el adecuado procedimiento de los fondos autorizados para operar caja: Fondo
para pagos menores $350.00, fondo para cambio $ 70.00, fondo para nédmina cuando se
extrae la némina

Firmar como responsable de cada fondo, el acta de responsabilidad material por la
custodia de estos recursos

Firmar el acta de responsabilidad por la custodia del efectivo depositado en la caja

Custodiar documento que establezca el fondo autorizado para la caja (Hasta $350.00)
Cumplir con la responsabilidad, tenencia y manipulacién del efectivo

Custodiar la combinaciéon de la caja fuerte

Cumplir que los recibos de ingreso estén firmados por el cajero y el depositante, y
confeccionar un recibo por cada ingreso mediante el modelo establecido

Cumplir que los cobros en efectivo (ingresos) no se utilizan para efectuar pagos menores u

otros pagos (fondo aprobado)
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Cumplir que el importe de los ingresos cobrados en efectivo se correspondan con la suma
de los documentos justificantes, si se depositan en el término establecido de acuerdo con
la legislacion vigente y si existe legitimidad de este registro (ingresos cobrados en efectivo)
Cumplir que los ingresos que se reciban, tengan los rangos de valores establecidos para
los diferentes instrumentos de pago y de acuerdo con la moneda que corresponda, segun
las personas naturales y juridicas que lo utilizan

Cumplir que los desembolsos en efectivo sean solo por los conceptos autorizados en el
objeto social

Emitir el modelo SC-3-01 (recibo de efectivo) para formalizar los cobros que se realizan
en efectivo

Registrar todas las liquidaciones de gastos de viaje, en el momento del reembolso

Cumplir que los gastos de viaje se queden firmados al liquidarse

Custodiar documento de autorizo a recoger tarjetas con saldo en caja, que contiene
nombre y apellidos, cargo, firma, carnet de identidad de la persona que cada director de
UEB apruebe a recogerla

Entregar las tarjetas prepagadas al usuario mediante modelo de Entrega y Liquidacion
de Tarjetas Magnéticas Individual

Liquidar con los comprobantes de consumo (chip), al usuario cuando consume
combustible

Entregar las tarjetas para ser recargadas mediante "Modelo de Entrega y Recibo de
Tarjetas de Combustible Para Ser Recargadas™ a: Director Contable Financiero, Contador
B(1) o Contador B (3), indistintamente que son las personas autorizadas para esta
operacion.

Recibir el modelo SC-4-10 (Autorizo de cobro), en el momento de formalizar los pagos de
salario y de otros conceptos que se realicen en efectivo, por personas distintas de la que
devenga los mismos

Depositar el total de los cobros en efectivo, a mas tardar al siguiente dia habil bancario
al de su recepcion o en el periodo autorizado por el banco, mediante carta emitida por el
director de la empresa y aprobada por el director del banco

Anexar a los depdsitos efectuados, el correspondiente slip bancario

Cumplir que los justificantes del fondo para pagos menores deban ser siempre un
documento original, se cancelen con la palabra pagado, ademas deben tener autenticidad,
ofrecer garantias por su importe y caracter, no pueden carecer del cuno del
establecimiento que lo emitié, deben aparecer firmados por el receptor y el cajero y estar
acorde con las disposiciones vigentes para los pagos en efectivo ( Resoluciéon 101/2011
BCC)
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Cumplir que de los vales no tener justificantes, el detalle en el vale tiene que permitir la
verificacion del concepto pagado

Cumplir que las liquidaciones de gastos de viaje, se encuentren firmadas al liquidarse
Recibir cheques por parte del Contador B (2) por las ventas efectuadas y llevarlos al
banco para su depésito.

Presentar copia del acta de responsabilidad material que tiene bajo su custodia, cuando le

sea solicitada.

Director UEB:

Garantizar que cada empleado de la entidad tiene definido por escrito sus deberes y
derechos y las decisiones que puede adoptar

Garantizar que se celebren los consejos de direcciéon con la participacion regular y oficial
del especialista principal de la UEB y se emiten las actas de los mismos controlandose el
cumplimiento de los acuerdos tomados

Emitido documento que contenga la relacién de los nombre cargos y firmas de las
personas autorizadas para aprobar las operaciones de caja

Garantizar que existan las medidas de seguridad para la custodia, protecciéon, manejo del
efectivo y valores equivalentes que ofrezcan garantias contra robos e incendios etc. (caja
fuerte con combinacién o llave y/o las dos, local enrejado, mural contra incendios)

Mantener bajo su custodia una copia de la combinacion de la caja fuerte, en sobre lacrado 6
sellado y acufiado

Emitir resolucion que fije el montante del fondo operado, para esta UEB el fondo
autorizado para operar caja, es el fondo para ndmina cuando se extrae la némina

Abrir el sobre lacrado en presencia del Especialista Principal, cuando se producen
sustituciones o ausencias temporales del cajero por personal ajeno a este, se efectua el
arqueo del efectivo existente vy se levanta acta del hecho, de existir combinacion se
procede al cambio de esta

Garantizar que estén habilitados los registros, cuentas y sub cuentas relacionados con el
control de los medios monetarios Y se operan correctamente, de acuerdo con su
contenido econdmico

Garantizar que los movimientos en los registros contables de las operaciones se efectuen
en base a los modelos primarios establecidos

Actualizar el plan de prevencién de la UEB
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Especialista Principal UEB:

Cumplir que esté correctamente definido y actualizado el acceso a caja

Cumplir que las operaciones se correspondan con el contenido y uso de las cuentas

Cumplir que los registros se actualicen por los documentos primarios

Elaborar y mantener actualizada el acta de responsabilidad material del cajero

Participar en los consejos de direccién de la UEB y cumplir con los acuerdos tomados en
este

Velar que el cajero tenga en su poder el documento emitido por la direccion de la entidad
que contenga la relacion de los nombre cargos y firmas de las personas autorizadas para
aprobar las operaciones de caja

Verificar que el fondo autorizado para operar caja sea el fondo para némina cuando se
extrae la némina

Cumplir que el cajero tenga firmada el acta de responsabilidad por la custodia del efectivo
depositado en la caja, y una copia de esta se encuentre guardada en el area de
contabilidad

Velar que la suma del efectivo en caja mas los documentos pagados y no reembolsados
coincidan con el fondo autorizado

Abrir el sobre lacrado en presencia del Director de la UEB, cuando se producen
sustituciones o ausencias temporales del cajero por personal ajeno a este, efectuar el
arqueo del efectivo existente vy levantar acta del hecho, de existir combinaciéon se
procede al cambio de esta

Dejar evidencias de que se hayan realizado arqueos de caja sorpresiva y
sistematicamente en presencia del custodio, mediante el modelo SC-3-06 Arqueo del
efectivo en caja

Dejar constancia en documento debidamente firmado de los arqueos efectuados por el
personal autorizado al efecto y existe evidencia de los mismos

Cumplir con el plan aprobado por la autoridad facultada de los arqueos de caja, de
acuerdo con la legislacion vigente

Tener habilitados los registros, cuentas y sub cuentas relacionados con el control de los
medios monetarios, y que se operen correctamente, de acuerdo con su contenido
econdmico

Garantizar que los movimientos en los registros contables de las operaciones se efectuan
en base a los modelos primarios establecidos

Garantizar que las anotaciones en los registros de cobros de efectivo son realizadas cada
vez que haya operaciones

Garantizar que no puede tiene bajo su poder efectivo o valores ajenos a la entidad

Velar que el cajero sea el Unico que posea la combinacién de la caja fuerte
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Recibir los cheques por los cobros de las ventas realizadas y entregarlos al Contador B
(2) de la UEB Gestién Contable

Contador D Cajero (1):

Tener firmada el acta de responsabilidad material del fondo para ndémina, cuando se
recibe el dinero de este, por la custodia de estos recursos

Tener firmada el acta de responsabilidad por la custodia del efectivo depositado en la caja
Garantizar una correcta tenencia, manipulacion y responsabilidad del efectivo

Tener la Unica custodia de la combinacion de la caja fuerte

Garantizar que no puede tiene bajo su poder efectivo o valores ajenos a la entidad
Garantizar que los recibos de ingreso tienen que estar firmados por el cajero y el
depositante

Confeccionar un recibo por cada ingreso

Garantizar que los cobros en efectivo (ingresos) no se utilicen para efectuar otros pagos
Cumplir que el importe de los ingresos cobrados en efectivo se correspondan con la suma
de los documentos justificantes y se depositen en el término establecido de acuerdo con la
legislacién vigente

Emite el modelo SC-3-01 (recibo de efectivo) para formalizar los cobros que se realicen
en efectivo

Tener establecido un modelo para la recepcion del efectivo por concepto de ingresos de
comedores y cafeterias, que cumplimente los datos de uso obligatorio contenidos en la
resolucion 12/07 MFP

Recibir el modelo SC-4-10 (Autorizo de cobro), en el momento de formalizar los pagos de
salario y de otros conceptos que se realicen en efectivo por personas distintas de la que
devenga los mismos

Depositar el total de los cobros en efectivo, a mas tardar al siguiente dia habil bancario
al de su recepcion o en el periodo autorizado por el banco, mediante carta emitida por el
director de la empresa y aprobada por el director del banco

Reintegrar a la UEB Gestion Contable los salarios indebidos y los no reclamados, dentro
de los 5 dias habiles posteriores a la fecha de pago de las néminas

Anexar a los depositos efectuados, el correspondiente slip bancario

Presentar copia del acta de responsabilidad material que tiene bajo su custodia, cuando le

sea solicitada.
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Contador D (2):

Verificar que el responsable de cada recurso haya firmado el acta de responsabilidad
material por la custodia de estos

Contabilizar de las operaciones de caja

Garantiza que el cajero no tiene bajo su poder efectivo o valores ajenos a la entidad

Velar que los cobros en efectivo (ingresos) no se utilicen para efectuar otros pagos (fondo
aprobado)

Cumplir que exista legitimidad del registro Ingresos Cobrados en Efectivo

Controlar los recibos de efectivo que se encuentran en poder del cajero

Verificar la correccion de los ingresos en caja, mediante la revision y suma de los
documentos justificantes de estos, cerciordndose después que los mismos hayan sido

depositados

UEB Granja Urbana:

Director UEB:

Celebrar los consejos de direccion con la participaciéon regular y oficial del Econémico de la
UEB y emitir las actas de los mismos controlandose el cumplimiento de los acuerdos
tomados

Emitir documento que contenga la relacion de los nombre cargos y firmas de las personas
autorizadas para aprobar las operaciones de caja

Emitir documento que contenga la relacion de los nombre cargos y firmas de las personas
autorizadas para aprobar los documentos que originan los movimientos de las cuentas
bancarias (Cheques, transferencias, letras de cambio)

Garantizar que se cumpla correctamente con el fondo autorizado para operar caja, que es el
Fondo para némina cuando se extrae la nomina

Garantizar que el responsable de cada recurso haya firmado el acta de responsabilidad
material por la custodia de estos

Garantizar que existan las medidas de seguridad para la custodia, proteccion, manejo del
efectivo y valores equivalentes que ofrezcan garantias contra robos e incendios etc.
Garantizar que existan evidencias de que se hayan realizado arqueos del efectivo en
poder del Contador D sorpresiva y sistematicamente en presencia de este y por un
empleado del area econémica

Garantizar que se cumpla con el plan aprobado por la autoridad facultada de los arqueos

sorpresivos al efectivo, de acuerdo con la legislacion vigente
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Garantizar que cuando se producen sustituciones o ausencias temporales del Contador D
por personal ajeno a este, se abre el sobre lacrado en presencia del Econdmico y se
efectia el arqueo del efectivo, de existir en ese momento efectivo, y se levanta acta del
hecho de existir combinaciéon se procede al cambio de esta,

Garantizar que se realice la correccion de los ingresos por persona ajena al Contador D,
mediante la revisibn y suma de los documentos justificantes de estos, cerciorandose
después que los mismos hayan sido depositados al banco diariamente

Garantizar que estén habilitados los registros, cuentas y sub cuentas relacionados con el
control de los medios monetarios

Garantizar que los pagos realizados estén debidamente respaldados por sus justificante,
se corresponden con sus importes y estan acorde con las disposiciones vigentes para
estos pagos

Garantizar que se cumpla con el calendario de pagos aprobado por la autoridad facultada
Garantizar que exista acta donde de forma colegiada se autoricen los pagos y los
productos comprados coinciden con los conceptos aprobados

Garantizar que no se firmen cheques en blanco

Actualizar el plan de prevencién de la UEB

Econdémico:

Cumplir que las operaciones se correspondan con el contenido y uso de las cuentas

Cumplir que los registros se actualicen por los documentos primarios

Elaborar y mantener actualizada el acta de responsabilidad material del cajero

Cumplir que cada empleado de la entidad tiene definido por escrito sus deberes y
derechos y las decisiones que puede adoptar

Participar en los consejos de direccién y cumplimentar los acuerdos tomados acerca de su
area

Custodiar una copia del acta de responsabilidad, del Contador D

Contabilizar las operaciones de caja

Cumplir que exista archivo adecuado de los registros contables correspondientes

Garantizar que el Contador D no tenga bajo su poder efectivo o valores ajenos a la
entidad

Garantizar que existan evidencias de que se hayan realizado arqueos al efectivo que se
encuentre en poder del Contador D y en presencia de este, al término de cada mes, y
ademas sorpresiva y sistematicamente mediante el modelo SC-3-06 ( Arqueo del efectivo
en caja)

Cumplir que quede constancia en documento debidamente firmado de los arqueos

efectuados por el personal autorizado al efecto y existe evidencia de los mismos
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Cumplir con el plan aprobado por la autoridad facultada de los arqueos al efectivo en
poder del Contador D, de acuerdo con la legislacion vigente

Cumplir que cuando se produzcan sustituciones o ausencias temporales del Contador D,
por otro personal, se abra el sobre lacrado en presencia del Econémico y se efectue el
arqueo del efectivo existente, de haber efectivo en ese momento, vy se levante acta del
hecho, de existir combinacion se procede al cambio de esta,

Cumplir que se controlen los recibos de efectivo que se encuentran en poder del Contador
D

Cumplir con la politica de cobros aprobada por la autoridad facultada

Verifica la correccién de los ingresos, mediante la revision de los documentos justificantes
de estos, cerciorandose después que los mismos hayan sido depositados diariamente al
banco

Habilitar los registros, cuentas y sub cuentas relacionados con el control de los medios
monetarios y cumplir que se operen correctamente, de acuerdo con su contenido

Cumplir que los movimientos en los registros contables de las operaciones se efectian en
base a los modelos primarios establecidos

Cumplir que las anotaciones en los registros de cobros y pagos de efectivo sean
realizadas cada vez que haya operaciones

Cumplir que los pago se realicen sélo por las compras debidamente autorizadas por la
autoridad facultada

Cumplir que en el caso de compras de mercancias y/o servicios, tengan como soporte
con la solicitud de compra o servicio, la factura e informe de recepcion, si este ultimo
procede

Cumplir que los pagos realizados estén debidamente respaldados por sus justificante, se
correspondan con sus importes y estén acorde con las disposiciones vigentes para estos
pagos

Cumplir con el calendario de pagos aprobado por la autoridad facultada

Cumplir que todo el efectivo y cheques pendientes de depositar transiten por la
subcuenta “Por depositar en banco” hasta tanto se reciba el modelo de depésito, acufado
por el banco

Cumplir que existe acta donde de forma colegiada se autoricen los pagos vy los productos
comprados coinciden con los conceptos aprobados

Cumplir que en todos los documentos que soportan la emision de un cheque nominativo
se reflejen la referencia del numero y fecha de emisién de este

Cumplir que no se firmen cheques en blanco

Cumplir que los cheques caducados se cancelen y acumulen a pagar a los 60 dias

naturales posteriores a su emision
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Garantizar que al emitir cheques no certificados, se mantenga un saldo en la cuenta
bancaria mayor o igual a la suma de todos los cheques en transito, emitidos durante los 75
dias naturales contados a partir de sus fechas de creacion

Garantizar que el dinero transferido de la UEB Gestidon Contable a la cuenta de gasto de

la UEB Granja Urbana, se utilice sélo para los conceptos establecidos

Contador D

Custodiar documento emitido por la direccion de la entidad que contenga la relaciéon de
los nombre cargos y firmas de las personas autorizadas para aprobar las operaciones de
caja

Custodiar documento emitido por la direccién de la entidad que contenga la relaciéon de los
nombre cargos y firmas de las personas autorizadas para aprobar los documentos que
originan los movimientos de las cuentas bancarias (Cheques, transferencias, etc.)

Tener firmado el acta de responsabilidad material por la custodia del efectivo para el pago
de la ndémina, cuando recibe el dinero de la UEB Gestion Contable

Tener firmada el acta de responsabilidad por la custodia del efectivo depositado en la caja
Mantener la Unica custodia de la combinacién y/o llave de la caja

Garantizar que los recibos de ingreso estén firmados por el cajero y el depositante
Confecciona un recibo por cada ingreso mediante el modelo establecido

Emitir el modelo SC-3-01 (recibo de efectivo) para formalizar los cobros que se realizan
en efectivo

Recibir el modelo SC-4-10 (Autorizo de cobro), en el momento de formalizar los pagos de
salario y de otros conceptos que se realicen en efectivo por personas distintas de la que
devenga los mismos

Depositar el total de los cobros en efectivo, a mas tardar al siguiente dia habil bancario
al de su recepcion o en el periodo autorizado por el banco, mediante carta emitida por el
director de la empresa y aprobada por el director del banco

Reintegrar al banco los salarios indebidos y los no reclamados, dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la fecha de pago de las néminas

Reintegran al banco con posterioridad, las extracciones de efectivo en exceso se

Anexar el correspondiente slip bancario, a los depdsitos efectuados

No ejecutar pagos fraccionados para violar el limite establecido

Presentar copia del acta de responsabilidad material que tiene bajo su custodia, cuando le

sea solicitada.
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Especialista de recursos Humanos:

Custodiar los talonarios de cheques en blanco

Tener establecido el registro para el control de los cheques emitidos, mediante el modelo
SC-3-07 (Control de cheques emitidos)

Tener establecido el registro para el control de los cheques cargados por el banco

Tener establecido el registro para el control de los cheques caducados

Tener establecido el registro para el control de los cheques cancelados

Mantener un adecuado control de los cheques

Registrar los cheques en el momento de su emisién y no al recibirse el cargo por el banco

Registrar las operaciones del banco

3.1.4 Desarrollo
Medidas de Control.

Director General

Garantizar que la entidad posea y muestre certificado comercial para operar las diferentes
actividades en moneda nacional y/o divisa

Existen las medidas de seguridad para la custodia, proteccién, manejo del efectivo y
valores equivalentes que ofrezcan garantias contra robos e incendios etc. (caja fuerte con
combinacion o llave y/o las dos, local enrejado, mural contra incendios

Custodiar una copia de la combinacién y/o llave de la caja fuerte, en sobre lacrado o
sellado y acufado.

Exigir que los accesos a caja estén definidos y actualizados

Aprobar resolucién que fija el monto para pagos menores y para cambios.

Certificar documento que contiene relaciéon con los nombres y firmas de las personas
autorizadas para aprobar las operaciones de caja y los documentos que originan
movimiento en las cuentas bancarias.

Firmar documentos de acceso a caja, de aprobaciéon a personas autorizadas a firmar
modelos de liquidacion de gastos de viaje, pagos menores, fondo para cambio, asi como a
realizar compras segun la legislacion vigente.

Emitir documento que aprueba término para efectuar los depésitos al banco del efectivo
recaudado.

Garantizar que al menos una de las personas que firman los cheques, antes de hacerlo
tiene que revisar los documentos que dan origen a estos.

Garantizar la extraccién del efectivo para pago de salarios en correspondencia con el

calendario de pago y su liquidaciéon dentro del término establecido.
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Cumplimentar lo establecido en la Resolucion 101/2011 del Banco Central de Cuba,
Nuevas regulaciones para normar la ejecucién de los cobros y pagos que se deriven de
una relacion contractual en el territorio nacional

Garantizar que la estructura organizativa existente se corresponde con la estructura

aprobada por la entidad, mediante la Resolucién 964/11 Ministerio de la Agricultura

Director Contable Financiero

Mantener un control eficiente a las operaciones del efectivo.

Custodiar las actas de responsabilidad del cajero.

Verificar que las operaciones se correspondan con el contenido y uso de las cuentas
Garantizar que los registros se actualicen por los documentos primarios

Cumplir que cada empleado de la entidad tenga definido por escrito sus deberes y
derechos y las decisiones que puede adoptar

Proceder a cambiar combinacién de la caja por movimiento del cajero.

Aplicar responsabilidad material al cajero en el caso de faltantes o sobrantes Cumplimentar
que el expediente relacionado con faltante o sobrante al amparo de la Resolucién 20/09
del MFP, se encuentre en el término establecido.

Aprobar reembolsos periddicos y de finales del mes del fondo para pagos menores.
Garantizar la extraccién del efectivo para pago de salarios en correspondencia con el
calendario de pago y su liquidacién dentro del término establecido.

Revisar los documentos que dan origen al importe del cheque antes de firmarlo.

Presentar informe en el consejo de direccion de la empresa sobre la utilizaciéon de fuentes
de financiamiento e impacto en la liquidez de la entidad.

Cumplimentar lo establecido en la Resolucion 101/2011 del Banco Central de Cuba,
Nuevas regulaciones para normar la ejecucién de los cobros y pagos que se deriven de
una relacion contractual en el territorio nacional

Garantizar que los funcionarios autorizados a firmar cheques no pueden contabilizar estas
operaciones.

Cumplimentar el archivo adecuado de los registros contables

Prever posibles manifestaciones y medidas en el plan de prevencion a partir de las causas y

condiciones y actualizar el mismo a partir de las deficiencias e irregularidades detectadas
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Directores de UEB

Garantizar que la UEB posea y muestre el certificado comercial para operar en moneda
nacional y/o divisa

Existen las medidas de seguridad para la custodia, proteccién, manejo del efectivo y
valores equivalentes que ofrezcan garantias contra robos e incendios etc. (caja fuerte con
combinacion o llave y/o las dos, local enrejado, mural contra incendios

Custodiar una copia de la combinacién y/o llave de la caja fuerte, en sobre lacrado o
sellado y acufado.

Exigir que los accesos a caja estén definidos y actualizados

Mantener la Unica custodia de la combinacién y/o llave de la caja

Garantizar que cada empleado de la entidad tiene definido por escrito sus deberes y
derechos y las decisiones que puede adoptar

Garantizar que las operaciones se correspondan con el contenido y uso de las cuentas

UEB Gestion Contable
Contador B (1):

Comprobar que la suma del efectivo en caja mas los documentos pagados y no
reembolsados coinciden con el fondo autorizado

Realizar la contabilizaciéon de las operaciones de caja

Cambiar la combinacion de la caja fuerte por movimiento del cajero

Dejar evidencias de que se hayan realizado arqueos de todo el efectivo depositado en
caja al término de cada mes mediante el modelo SC-3-06 ( Arqueo del efectivo en caja)
Realizar arqueos de caja sorpresivos a las UEB Granja Urbana y UEB Integral
Agropecuaria Marta Abreu

Dejar constancia en documento debidamente firmado de los arqueos efectuados por el
personal autorizado al efecto y existe evidencia de los mismos

Cumplir con el plan aprobado por la autoridad facultada de los arqueos de caja, de
acuerdo con la legislacion vigente

Abrir el sobre lacrado en presencia del Jefe de Area, cuando se producen sustituciones o
ausencias temporales del cajero y efectuar el arqueo del efectivo existente, levantando
acta del hecho, de existir combinaciéon procedera al cambio de esta, verificando ademas
que exista resolucion del director que fije el montante de cada fondo operado

Controlar los recibos de efectivo que se encuentran en poder del cajero

Cumplir con lo establecido para la confeccidon del modelo SC-3-02 Anticipo y liquidacion de
gastos de viaje

Controlar las existencias y distribucién de las tarjetas magnéticas y los chip, tanto del

combustible que es distribuido por el MINAGRI, como por el Consejo de Administracion
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Provincial que también asigna combustible mediante tarjetas prepagadas, por concepto de
construccion de viviendas, las cuales la empresa paga con el mismo procedimiento

Recibir las tarjetas magnéticas mediante "Modelo de Entrega y Recibo de Tarjetas de
Combustible Para Ser Recargadas™

Llevar sub mayor del movimiento de renovacién y/o caducacion de las tarjetas magnéticas
Contabilizar los movimientos de las tarjetas magnéticas

Garantizar que en todos los documentos que soportan la emisién de un cheque nominativo
en CUC se reflejen la referencia del nimero y fecha de emision de este

Mantener un adecuado control de los cheques en CUC

Registrar los cheques en CUC en el momento de su emision y no al recibirse el cargo por
el banco

Garantizar que no se firmen cheques en CUC en blanco

Custodiar los estados de cuenta bancarios en CUP

Garantizar que exista correspondencia entre los estados de cuenta en CUP, en poder de
la entidad con los emitidos por el banco

Dejar evidencia mensualmente de las conciliaciones de todas las cuentas de efectivo en
banco CUP, mediante el modelo SC-3-08 (Conciliacion bancaria) y si estan
debidamente firmadas

Cumplir con lo establecido para la confeccion del Modelo SC-3-02 Anticipo y Liquidacion
de Gastos de viaje

Registra todas las liquidaciones de gastos de viaje

Confeccionar los expedientes, de haberse detectado faltantes y/o sobrantes de recursos,

de acuerdo con la Resolucién 020/09 del Ministerio de Finanzas y Precios,

Contador B (2):

Dejar evidencias cuando ha realizado arqueos de caja sorpresiva y sistematicamente en
presencia del custodio

Dejar constancia en documento debidamente firmado de los arqueos efectuados por el y
existe evidencia de los mismos

Verificar la correccidon de los ingresos, mediante la revisidbn y suma de los documentos
justificantes de estos, cerciorandose después, que los mismos hayan sido depositados
Garantizar que los pagos en CUP se realicen sélo por las compras debidamente
autorizadas por la autoridad facultada

Garantizar que las compras de mercancias y/o servicios en CUP, tienen como soporte
con la solicitud de compra o servicio, la factura e informe de recepcion, si este ultimo

procede
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Garantizar que los pagos realizados estén debidamente respaldados por sus justificante,
se correspondan con sus importes Yy estén acorde con las disposiciones vigentes para
estos pagos

Garantizar que no se ejecuten pagos fraccionados en CUP para violar el limite establecido
Garantizar la evolucion de la utilizacién de las fuentes de financiamiento y su impacto en la
liquidez de la empresa

Garantizar que exista acta donde de forma colegiada se autoricen los pagos en CUP y los
productos comprados coincidan con los conceptos aprobados

Garantizar que en todos los documentos que soportan la emision de un cheque
nominativo en CUP, se reflejen la referencia del numero y fecha de emision de este
Mantener un adecuado control de los cheques en CUP

Garantizar que los cheques en CUP sean registrados en el momento de su emisiéon y no
al recibirse el cargo por el banco

Garantizar que no se firmen cheques en CUP en blanco

Garantizar que los cheques caducados en CUP se cancelen y acumulen a pagar a los 60
dias naturales posteriores a su emision

Conciliar las cuentas bancarias en CUC, diario

Custodiar los estados de cuenta bancarios en CUC

Garantizar que exista correspondencia entre los estados de cuenta en CUC en poder de
la entidad con los emitidos por el banco

Garantizar que las partidas reflejadas en los estados de cuenta en CUC y no en los
registros contables, fueron registradas posteriormente

Garantizar que los pagos del fondo para pagos menores, cuenten con sus justificantes
provisionales del efectivo entregado como anticipo, formalizandose a través del modelo
SC-3-03 (Vale para pagos menores)

Registrar al final de cada mes los vales para pagos menores pagados, que no hayan sido
reembolsados

Garantizar que no existan vales con justificantes de fecha atrasadas

Reembolsar los fondos fijos al menos al final de cada mes

Garantizar que exista referencia cruzada entre el modelo SC-3-05 (Reembolso de fondos)

y el numero de cheque

Garantizar que el importe del fondo fijo, esté en correspondencia con el autorizado para la
entidad

Cancelar los justificantes de los fondos fijos rembolsados con la palabra pagado

Recibir y revisar el modelo de reembolso

Realizar arqueos de caja sorpresivos a las UEB Granja Urbana y UEB Integral

Agropecuaria Marta Abreu
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Recibir de los contadores de las UEB que tiene ventas, los cheques como constancia de
las ventas realizadas, contabilizarlos y entregarlos  al Contador D para su posterior
depdsito al banco

Contabilizar las transferencias bancarias de las UEB que tiene ventas

Emitir transferencia a la cuenta de gasto de UEB Granja Urbana, (Por el dinero de las
ventas que efectla esta ultima a los distintos clientes como educacién, salud, deporte,
etc., que se deposita a la cuenta de operaciones de la UEB Gestion Contable)

Garantizar que el dinero transferido a la cuenta de gasto de la UEB Granja Urbana, tenga

sus conceptos bien establecidos

Contador B (3):

Recibir las tarjetas magnéticas mediante "Modelo de Entrega y Recibo de Tarjetas de
Combustible Para Ser Recargadas”
Llevar sub mayor del movimiento de combustible

Sustituir al cajero cuando este tenga algin movimiento por vacaciones etc.

Contador C:

Custodia los talonarios de cheques en blanco

Preenumerar los recibos de ingresos de la propia UEB, manualmente o mediante
foliadora, previo a su entrega al cajero, llevar consecutivo de los recibos de ingreso de las
demés UEB vy controlar sus numeraciones mediante registro

Registrar en las cuentas correspondientes, los faltantes y/o sobrantes detectados

Dejar evidencias cuando ha realizado arqueos de caja sorpresiva y sistematicamente en
presencia del custodio

Sustituir al cajero cuando este tenga algin movimiento por vacaciones etc.

Contador D (Cajero):

Custodia documento emitido por la direccion de la entidad que contenga la relacion de los
nombre cargos y firmas de las personas autorizadas para aprobar las operaciones de
caja

Custodia documento emitido por la direccion de la entidad que contenga la relacion de los
nombre cargos y firmas de las personas autorizadas para aprobar los documentos que
originan los movimientos de las cuentas bancarias (Cheques, transferencias etc.)

Cumplir con el adecuado procedimiento de los fondos autorizados para operar caja: Fondo
para pagos menores $350.00, fondo para cambio $ 70.00, fondo para nédmina cuando se

extrae la ndmina
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Firmar como responsable de cada fondo, el acta de responsabilidad material por la
custodia de estos recursos

Firmar el acta de responsabilidad por la custodia del efectivo depositado en la caja

Custodiar documento que establezca el fondo autorizado para la caja (Hasta $350.00)
Cumplir con la responsabilidad, tenencia y manipulacién del efectivo

Custodiar la combinacion de la caja fuerte

Cumplir que los recibos de ingreso estén firmados por el cajero y el depositante, y
confeccionar un recibo por cada ingreso mediante el modelo establecido

Cumplir que los cobros en efectivo (ingresos) no se utilizan para efectuar pagos menores u
otros pagos (fondo aprobado)

Cumplir que el importe de los ingresos cobrados en efectivo se correspondan con la suma
de los documentos justificantes, si se depositan en el término establecido de acuerdo con
la legislacion vigente y si existe legitimidad de este registro (ingresos cobrados en efectivo)
Cumplir que los ingresos que se reciban, tengan los rangos de valores establecidos para
los diferentes instrumentos de pago y de acuerdo con la moneda que corresponda, segun
las personas naturales y juridicas que lo utilizan

Cumplir que los desembolsos en efectivo sean solo por los conceptos autorizados en el
objeto social

Emitir el modelo SC-3-01 (recibo de efectivo) para formalizar los cobros que se realizan
en efectivo

Registrar todas las liquidaciones de gastos de viaje, en el momento del reembolso

Cumplir que los gastos de viaje se queden firmados al liquidarse

Custodiar documento de autorizo a recoger tarjetas con saldo en caja, que contiene
nombre y apellidos, cargo, firma, carnet de identidad de la persona que cada director de
UEB apruebe a recogerla

Entregar las tarjetas prepagadas al usuario mediante modelo de Entrega y Liquidacién
de Tarjetas Magnéticas Individual

Liquidar con los comprobantes de consumo (chip), al usuario cuando consume
combustible

Entregar las tarjetas para ser recargadas mediante "Modelo de Entrega y Recibo de
Tarjetas de Combustible Para Ser Recargadas™ a: Director Contable Financiero, Contador
B(1) o Contador B (3), indistintamente que son las personas autorizadas para esta
operacion.

Depositar el total de los cobros en efectivo, a mas tardar al siguiente dia habil bancario
al de su recepcion o en el periodo autorizado por el banco, mediante carta emitida por el
director de la empresa y aprobada por el director del banco

Anexar a los depositos efectuados, el correspondiente slip bancario
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Cumplir que los justificantes del fondo para pagos menores deban ser siempre un
documento original, se cancelen con la palabra pagado, ademas deben tener autenticidad,
ofrecer garantias por su importe y caracter, no pueden carecer del cuno del
establecimiento que lo emitid, deben aparecer firmados por el receptor y el cajero y estar
acorde con las disposiciones vigentes para los pagos en efectivo ( Resolucion 101/2011
BCC)

Cumplir que de los vales no tener justificantes, el detalle en el vale tiene que permitir la
verificacion del concepto pagado

Cumplir que las liquidaciones de gastos de viaje, se encuentren firmadas al liquidarse

Recibir cheques por parte del Contador B (2) por las ventas efectuadas y llevarlos al
banco para su depésito.

Presentar copia del acta de responsabilidad material que tiene bajo su custodia, cuando le

sea solicitada.

Especialista Principal UEB:

Cumplir que las operaciones se correspondan con el contenido y uso de las cuentas

Cumplir que los registros se actualicen por los documentos primarios

Elaborar y mantener actualizada el acta de responsabilidad material del cajero

Velar que el cajero tenga en su poder el documento emitido por la direccion de la entidad
que contenga la relacion de los nombre cargos y firmas de las personas autorizadas para
aprobar las operaciones de caja

Verificar que el fondo autorizado para operar caja sea el fondo para nédmina cuando se
extrae la nébmina

Cumplir que el cajero tenga firmada el acta de responsabilidad por la custodia del efectivo
depositado en la caja, y una copia de esta se encuentre guardada en el area de
contabilidad

Abrir el sobre lacrado en presencia del Director de la UEB, cuando se producen
sustituciones o ausencias temporales del cajero por personal ajeno a este, efectuar el
arqueo del efectivo existente y levantar acta del hecho, de existir combinacién se
procede al cambio de esta

Dejar evidencias de que se hayan realizado arqueos de caja sorpresiva y
sistematicamente en presencia del custodio, mediante el modelo SC-3-06 Arqueo del
efectivo en caja

Dejar constancia en documento debidamente firmado de los arqueos efectuados por el

personal autorizado al efecto y existe evidencia de los mismos
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Tener habilitados los registros, cuentas y sub cuentas relacionados con el control de los
medios monetarios, y que se operen correctamente, de acuerdo con su contenido
econdémico

Garantizar que los movimientos en los registros contables de las operaciones se efectuan
en base a los modelos primarios establecidos

Garantizar que las anotaciones en los registros de cobros de efectivo son realizadas cada
vez que haya operaciones

Garantizar que no puede tiene bajo su poder efectivo o valores ajenos a la entidad

Velar que el cajero sea el Unico que posea la combinacién de la caja fuerte

Recibir los cheques por los cobros de las ventas realizadas y entregarlos al Contador B
(2) de la UEB Gestién Contable

Contador D Cajero (1):

Tener firmada el acta de responsabilidad material por la custodia del efectivo para némina,
cuando se recibe el dinero de la UB Gestién Contable

Tener firmada el acta de responsabilidad por la custodia del efectivo depositado en la caja
Garantizar una correcta tenencia, manipulacion y responsabilidad del efectivo

Tener la Unica custodia de la combinaciéon de la caja fuerte

Garantizar que no puede tiene bajo su poder efectivo o valores ajenos a la entidad
Garantizar que los recibos de ingreso tienen que estar firmados por el cajero y el
depositante

Confeccionar un recibo por cada ingreso

Garantizar que los cobros en efectivo (ingresos) no se utilicen para efectuar otros pagos
Cumplir que el importe de los ingresos cobrados en efectivo se correspondan con la suma
de los documentos justificantes y se depositen en el término establecido de acuerdo con la
legislacion vigente

Recibir el modelo SC-4-10 (Autorizo de cobro), en el momento de formalizar los pagos de
salario y de otros conceptos que se realicen en efectivo por personas distintas de la que
devenga los mismos

Depositar el total de los cobros en efectivo, a mas tardar al siguiente dia habil bancario
al de su recepcion o en el periodo autorizado por el banco, mediante carta emitida por el
director de la empresa y aprobada por el director del banco

Reintegrar a la UEB Gestion Contable los salarios indebidos y los no reclamados, dentro
de los 5 dias habiles posteriores a la fecha de pago de las néminas

Anexar a los depositos efectuados, el correspondiente slip bancario

Presentar copia del acta de responsabilidad material que tiene bajo su custodia, cuando le

sea solicitada.
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Contador D (2):

Verificar que el responsable de cada recurso haya firmado el acta de responsabilidad
material por la custodia de estos

Contabilizar de las operaciones de caja

Garantiza que el cajero no tiene bajo su poder efectivo o valores ajenos a la entidad

Velar que los cobros en efectivo (ingresos) no se utilicen para efectuar otros pagos (fondo
aprobado)

Cumplir que exista legitimidad del registro Ingresos Cobrados en Efectivo

Controlar los recibos de efectivo que se encuentran en poder del cajero

Verificar la correccion de los ingresos en caja, mediante la revision y suma de los
documentos justificantes de estos, cerciordndose después que los mismos hayan sido

depositados

UEB Granja Urbana:

Econdémico:

Cumplir que las operaciones se correspondan con el contenido y uso de las cuentas

Cumplir que los registros se actualicen por los documentos primarios

Elaborar y mantener actualizada el acta de responsabilidad material del cajero

Cumplir que cada empleado de la entidad tiene definido por escrito sus deberes y
derechos y las decisiones que puede adoptar

Custodiar una copia del acta de responsabilidad, del Contador D

Contabilizar las operaciones de caja

Garantizar que el Contador D no tenga bajo su poder efectivo o valores ajenos a la
entidad

Garantizar que existan evidencias de que se hayan realizado arqueos al efectivo que se
encuentre en poder del Contador D y en presencia de este, al término de cada mes, y
ademas sorpresiva y sistematicamente mediante el modelo SC-3-06 ( Arqueo del efectivo
en caja)

Cumplir que quede constancia en documento debidamente firmado de los arqueos
efectuados por el personal autorizado al efecto y existe evidencia de los mismos

Cumplir con el plan aprobado por la autoridad facultada de los arqueos al efectivo en
poder del Contador D, de acuerdo con la legislacion vigente

Cumplir que cuando se produzcan sustituciones o ausencias temporales del Contador D,

por otro personal, se abra el sobre lacrado en presencia del Econdmico y se efectue el
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arqueo del efectivo existente, de haber efectivo en ese momento, vy se levante acta del
hecho, de existir combinacion se procede al cambio de esta,

Cumplir que se controlen los recibos de efectivo que se encuentran en poder del Contador
D

Cumplir con la politica de cobros aprobada por la autoridad facultada

Cumplir que los pago se realicen sélo por las compras debidamente autorizadas por la
autoridad facultada

Cumplir que en el caso de compras de mercancias y/o servicios, tengan como soporte
con la solicitud de compra o servicio, la factura e informe de recepcion, si este ultimo
procede

Cumplir que los pagos realizados estén debidamente respaldados por sus justificante, se
correspondan con sus importes y estén acorde con las disposiciones vigentes para estos
pagos

Cumplir con el calendario de pagos aprobado por la autoridad facultada

Cumplir que todo el efectivo y cheques pendientes de depositar transiten por la
subcuenta “Por depositar en banco” hasta tanto se reciba el modelo de depésito, acunado
por el banco

Cumplir que existe acta donde de forma colegiada se autoricen los pagos vy los productos
comprados coinciden con los conceptos aprobados

Cumplir que en todos los documentos que soportan la emision de un cheque nominativo
se reflejen la referencia del numero y fecha de emisién de este

Cumplir que no se firmen cheques en blanco

Garantizar que al emitir cheques no certificados, se mantenga un saldo en la cuenta
bancaria mayor o igual a la suma de todos los cheques en transito, emitidos durante los 75
dias naturales contados a partir de sus fechas de creacion

Garantizar que el dinero transferido de la UEB Gestidon Contable a la cuenta de gasto de

la UEB Granja Urbana, se utilice sélo para los conceptos establecidos

Contador D

Custodiar documento emitido por la direccion de la entidad que contenga la relacién de
los nombre cargos y firmas de las personas autorizadas para aprobar las operaciones de
caja

Custodiar documento emitido por la direccion de la entidad que contenga la relacion de los
nombre cargos y firmas de las personas autorizadas para aprobar los documentos que
originan los movimientos de las cuentas bancarias (Cheques, transferencias, etc.)

Tener firmado el acta de responsabilidad material por la custodia del efectivo para el pago

de la némina, cuando recibe el dinero de la UEB Gestién Contable
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Tener firmada el acta de responsabilidad por la custodia del efectivo depositado en la caja
Mantener la Unica custodia de la combinacién y/o llave de la caja

Garantizar que los recibos de ingreso estén firmados por el cajero y el depositante
Confecciona un recibo por cada ingreso mediante el modelo establecido

Recibir el modelo SC-4-10 (Autorizo de cobro), en el momento de formalizar los pagos de
salario y de otros conceptos que se realicen en efectivo por personas distintas de la que
devenga los mismos

Depositar el total de los cobros en efectivo, a méas tardar al siguiente dia habil bancario
al de su recepcion o en el periodo autorizado por el banco, mediante carta emitida por el
director de la empresa y aprobada por el director del banco

Reintegrar al banco los salarios indebidos y los no reclamados, dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la fecha de pago de las néminas

Reintegran al banco con posterioridad, las extracciones de efectivo en exceso se

Anexar el correspondiente slip bancario, a los depdsitos efectuados

No ejecutar pagos fraccionados para violar el limite establecido

Presentar copia del acta de responsabilidad material que tiene bajo su custodia, cuando le

sea solicitada.

Especialista de recursos Humanos:

Custodiar los talonarios de cheques en blanco

Tener establecido el registro para el control de los cheques emitidos, mediante el modelo
SC-3-07 (Control de cheques emitidos)

Tener establecido el registro para el control de los cheques cargados por el banco

Tener establecido el registro para el control de los cheques caducados

Tener establecido el registro para el control de los cheques cancelados

Mantener un adecuado control de los cheques

Registrar los cheques en el momento de su emisién y no al recibirse el cargo por el banco

Registrar las operaciones del banco
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3.1.5 Contabilizacién

EONDO PARA PAGOS MENORES:
Constitucion o Aumento del Fondo Fijo para Pagos Menores.
Cddigo Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Caja XXX.XX
-Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Fondo para Pagos Menores XXX.XX
XX Efectivo en Banco y en Otras Instituciones XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX. XX
Documento: Carta emitida por el director
Cancelacién o Disminucién del Fondo Fijo para Pagos Menores.
Cadigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Banco y en Otras Instituciones XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX. XX
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX-XX
- - Fondo para Pagos Menores XXX.XX
Documento: Carta emitida por el director.
Extraccion del Efectivo para el Reembolso del Fondo Fijo para Pagos Menores.
Caodigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Caja XXX. XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Fondo para Pagos Menores XXX.XX
XX Efectivo en Banco y en Otras Instituciones XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX.XX

Documento: Cheque Nominativo, Reembolso SC-3-05 (Reembolso de fondos)
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EONDO PARA CAMBIO:

Constitucion o Aumento del Fondo para Cambio.

Caodigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Fondo para Cambio XXX.XX
XX Efectivo en Banco y en Otras Instituciones XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX. XX
Documento: Carta emitida por el director.
Cancelaciéon o Disminucién del Fondo para Cambio.
Caodigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Banco y en Otras Instituciones XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX. XX
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Fondo para Pagos Menores XXX.XX
Documento: Carta emitida por el director
EONDO PARA PAGO DE NOMINA:
Registrando la Extraccion del Efectivo para el Pago de Némina.
Cddigo Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Fondo para Pago de Némina XXX.XX
XX Efectivo en Banco y en Otras Instituciones XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX.XX

Documento: Cheque y modelo solicitud pedido de fondo.
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Registrando el Pago de la Némina de los trabajadores.

Caodigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Néminas por Pagar XXX. XX
- Analizar por Tipo de Némina XXX.XX
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Fondo para Pago de Nomina XXX.XX
Documento: Néminas
Registrando el Reintegro al Banco de los Salarios no Cobrados.
Cddigo Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Banco y en Otras Instituciones XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX. XX
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Fondo para Pago de Némina XXX.XX

Documento: Néminas, Depdsito al banco

REEMBOLSO DE FONDO FIJO PARA PAGOS MENORES:

Cuando se realiza la extraccion del Efectivo para el Reembolso del Fondo Fijo para Pagos

Menores.
Cddigo Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Fondo para Pagos Menores XXX.XX
XX Efectivo en Banco y en Otras Instituciones XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX. XX

Documento: Cheque Nominativo
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Contabilizando el reembolso de fondo fijo, para pagos menores, correspondientes a la

liquidacién de los gastos de viaje.

Cuenta Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX | Cuenta de Costo o Gastos que corresponda XXX. XX
- Analizar por Elemento de Gastos XXX. XX
- - Analizar por Centro de Costo o Gasto XXX.XX
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Fondo Fijo para Pagos Menores XXX.XX

Documento: Vales para pagos menores SC-3-03.

Al cierre de las operaciones del mes, con los modelos SC-3-02 Anticipos y Liquidacion de
Gastos de Viajes, que amparan liquidaciéon de gastos de viaje pendientes de reembolsar o

reembolsos preparados pero pendientes de tramitar.

Cddigo Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX | Cuenta de Costo o Gastos que corresponda XXX.XX
- Analizar por Elemento de Gastos XXX. XX
- - Analizar por Centro de Costo o Gasto XXX.XX
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Fondo Fijo para Pagos Menores XXX-XX

Documento: SC-3-02
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Al inicio del periodo siguiente, se revierte el asiento de diario anterior, correspondiente a

los anticipos liquidados pendientes de reembolsar o reembolsos preparados pero

pendientes de tramitar el mes anterior.

Caodigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Fondo Fijo para Pagos Menores XXX-XX
XX | Cuenta de Costo o Gastos que corresponda XXX.XX
- Analizar por Elemento de Gastos XXX. XX
- - Analizar por Centro de Costo o Gasto XXX.XX
Documento: SC-3-02
EALTANTE Y SOBRANTES DE EFECTIVO:
Fijando el faltante de efectivo en caja al momento de detectarse.
Cddigo Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Faltante de Bienes en Investigacién XXX.XX
- Efectivo en Caja XXX.XX
- - Analizar por Tipo de Fondo XXX-XX
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Tipo de Fondo XXX.XX

Documento: Expediente
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Cuando se acuerda cobrar al costo el faltante del efectivo en caja

Caodigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Cuentas por Cobrar Diversas Operaciones Corrientes XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Deudor XXX-XX
XX Faltante de Bienes en Investigacion XXX. XX
- Analizar por la Cuenta que corresponda XXX.XX
- - Analisis que corresponda XXX.XX

Documento: Expediente

Cuando se acuerda cobrar varias veces su valor de el faltante en caja.

Cadigo Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Cuentas por Cobrar Diversas Operaciones Corrientes XXX. XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Deudor XXX.XX
XX Faltante de Bienes en Investigacién XXX. XX
- Analizar por la Cuenta de Inventario que corresponda XXX.XX
- - Anadlisis que corresponda XXX.XX
XX Obligaciones con el Presupuesto del Estado XXX.XX
- Subcuenta que corresponda XXX.XX
- - Anadlisis que corresponda XXX.XX

Documento: Expediente
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Registrando el Cobro del efectivo faltante en la Caja en el caso que proceda.

Caodigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Fondo para Pagos Menores XXX-XX
XX Cuentas por Cobrar Diversas - Operaciones Corrientes XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Deudor o Trabajador XXX-XX

Documento: SC-3-01 (Recibo de efectivo)

Cancelando la cuenta de faltantes de medios monetarios, cuando se acuerda llevarlo a

gastos. En los casos en los que exista denuncia policial aceptada, se procede a su

cancelacién cargandolos a la cuenta de Gastos por Faltantes de Bienes. (Apartado 3, del

PCI-2 Sobre Faltantes, Pérdidas y Sobrantes, RES-MFP-20/09)

Cuenta Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Gastos por Faltantes de Bienes XXX. XX
- Faltante de Efectivo en Caja XXX.XX
- - Analizar por Centro de Costo o Gasto XXX-XX
XX Faltantes de Bienes en Investigacion XXX. XX
- Efectivo en Caja XXX.XX
- - Analizar por Caja XXX.XX

Documento: Expediente
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Registrando los sobrantes detectados en el Fondo para Pagos Menores y fondo para

cambio.
Cadigo Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX | Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX-XX
- - Fondo para Pagos Menores XXX-XX
XX | Sobrantes en Investigacion XXX. XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX-XX
- - Fondo para Pagos Menores XXX.XX

Documento: Expediente

COBROS Y DEPOSITOS:
Registrando el Cobro por Ventas realizadas al Contado.
Cddigo Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Efectivo por Depositar XXX.XX
XX Ventas XXX XX
- Analizar por Tipo de Moneda XXX-XX

Documento: Recibo de Efectivo SC-3-01

Registrando el Cobro de las Cuentas por Cobrar a los trabajadores por diversas causas

(por faltante de efectivo, por la venta de ropa, etc.).

Cddigo Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Efectivo por Depositar XXX.XX
XX Cuentas por Cobrar Diversas - Operaciones Corrientes XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Deudor XXX. XX

Nota: El ejemplo aplica para todas las ventas a trabajadores, con el analisis
correspondiente.
Documento: Recibo de Efectivo SC-3-01
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Registrando el Depésito en el Banco del Efectivo Recibido y Pendientes de Depositar.

Caodigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Banco y en Otras Instituciones XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX-XX
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Efectivo por Depositar XXX.XX

Documento: Comprobante de entrega o depésito de efectivo al banco.

Registrando el Cobro de Cuentas por Cobrar a Clientes mediante cheques.

Cddigo Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP Y CUC XXX.XX
- - Cheque por Depositar XXX.XX
XX Cuentas por Cobrar a Corto Plazo XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP Y CUC XXX.XX
- - Analizar por Clientes XXX.XX

Documento: Cheque nominativo

Registrando el Depédsito en Banco de los Cheques Recibidos y Pendientes de Depositar.

Cddigo Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Banco y en Otras Instituciones XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP Y CUC XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX-XX
XX Efectivo en Caja XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP Y CUC XXX.XX
- - Cheque por Depositar XXX.XX

Documento: Comprobante de entrega o depdsito de efectivo al banco
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Por el cobro de Cuentas por Cobrar a Clientes, a través de Transferencia Bancaria.

Cuenta Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Efectivo en Banco o en Ofras Instituciones XXX. XX
- Tipo de Moneda: CUP Y CUC XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX-XX
XX Cuentas por Cobrar a Corto Plazo XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP Y CUC XXX.XX
- - Analizar por Cliente XXX.XX

Documento: Transferencia Bancaria

Pago a los Proveedores por Compra de Mercancias y Servicios.

Cuenta Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Cuentas por Pagar a Corto Plazo XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Proveedor XXX. XX
XX Efectivo en Banco o en Ofras Instituciones XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX. XX

Documento: Factura SC-2-012 y cheque.

Contabilizando los Gastos de Comisiones y Servicios Bancarios Registrado en el Estado de

Cuentas del Banco.

Cuenta Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Gastos Financieros XXX. XX
- Subcuenta que Corresponda XXX.XX
XX Efectivo en Banco o en Otras Instituciones XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP Y CUC XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX-XX

Documento: Estado de cuenta

92




Por las liquidaciones de los créditos bancarios recibidos.

Cuenta Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Préstamos Recibidos y Otras Operaciones Crediticias oo
por Pagar
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Créditos XXX.XX
XX Efectivo en Banco o en Ofras Instituciones XXX.XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX-XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX. XX

Documento: Comprobante de liquidacion emitido por banco

Cancelando el Cobro del Adeudo del Cliente, por ser Devuelto el Cheque por Insuficiencia

de Fondos.
Cuenta Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
XX Cuentas por Cobrar a Corto Plazo XXX. XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analisis por Cliente XXX.XX
XX Efectivo en Banco o en Otras Instituciones XXX. XX
- Tipo de Moneda: CUP XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX.XX

Documento: Cheque Nominativo

00 AN

mercancias.

Cuenta Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
146 Pagos Anticipados a Suministradores XXX. XX
- Analizar por Tipo de Moneda XXX.XX
- - Analizar por Suministrador o Deudor XXX XX
110 Efectivo en Banco o en Otras Instituciones XXX.XX
- Analizar por Tipo de Moneda XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX. XX

Documento: Trasferencias, Cheques
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Por los reintegros por pagos realizados en excesos al proveedor.

Cuenta Descripcioén de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
110 Efectivo en Banco o en Otras Instituciones XXX. XX
- Analizar por Tipo de Moneda XXX.XX
- - Analizar por Cuenta Bancaria XXX. XX
146 Pagos Anticipados a Suministradores XXX.XX
- Analizar por Tipo de Moneda XXX-XX
- - Analizar por Suministrador o Deudor XXX. XX

Documento: Facturas, Trasferencias

3.1.6 Registros y Modelos del Sistema Informativo

Modelos con los datos de uso obligatorio. (Ministerio de Finanzas y Precios, 2007b). (Anexo 4)

OBJETIVO:
Formalizar los cobros que se realicen en efectivo y cheques. En los casos de ingresos de

comedores y cafeterias adjuntar modelo que se disefie al efecto.

ALCANCE: Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio

nacional

DISTRIBUCION:
Original: Cajero
Duplicado: Persona que entrega el efectivo.

Triplicado: Consecutivo en contabilidad.

INSTRUCCIONES:

Este modelo se expide cada vez que se realice un cobro en efectivo.

Se emite por el personal facultado para ello (contador C) y su confeccion requiere hacerse a tinta,
lapiz-tinta 0 maquina de escribir.

Los recibos deben prenumerarse en orden consecutivo dentro de cada afio, por contabilidad
(Especialista), estableciéndose un control sobre los mismos. Este modelo se utiliza para efectuar

las anotaciones contables en los registros correspondientes.
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DATOS DE USO OBLIGATORIO:

Nombre y cédigo de la entidad.

Fecha de emision del modelo.

Nombre de la persona que entrega el efectivo.
Cantidad en letras del efectivo recibido.

Detalle del concepto por el que se origina el cobro.
Importe del cobro.

Total del cobro.

® N oo a0 b~ w D=

Firma del cajero.
9. Firma de la persona que entrega el efectivo.
10. Fecha del cobro.

11. NUmero consecutivo del modelo.

OBJETIVO:
Autorizar los anticipos y efectuar la liquidaciéon de las dietas y otros gastos en que incurran los

funcionarios, empleados y personas designadas por la entidad.

ALCANCE: Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio

nacional

DISTRIBUCION:
Original: Se archiva en contabilidad.
Duplicado: Se archiva en control de anticipos (Contabilidad)

Triplicado: Se entrega al usuario una vez efectuada la liquidacién.

INSTRUCCIONES:
Este modelo de uso obligatorio, y sus anotaciones seran a tinta, lapiz-tinta o maquina de escribir, y

se cancelara con el cuio PAGADO al realizarse el reembolso.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:

Nombre y cédigo de la entidad.

Fecha de emision del modelo.

Nombre y apellidos de la persona que recibe el anticipo.
Detalle de la labor que se realizara.

Clasificacion de la dieta: Fuera o en la localidad.

Fecha y hora de salida y fecha y hora estimada de regreso.

A L o I

Dias de viajes estimados, reales y de hospedaje.
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8. Conceptos de la dieta: Alimentacion, hospedaje, desayuno, otros y total (desglosados al
entregarse, utilizarse, devolverse o pagarse, en caso de gastos en exceso al anticipo
concedido).

9. Firma del funcionario que autoriza el anticipo y la liquidacion de éste; asi como fecha de
ésta.

10. Firma del empleado que recibe el anticipo y fecha de recepcion.

11. Firma del empleado que liquida el anticipo y fecha de la liquidacion.

12. Firma del custodio como acuse de recibo de la liquidacién y fecha de ésta.

13. Firma del empleado encargado del registro de la dieta.

14. Numero consecutivo del modelo.

OBJETIVO:
Formalizar los pagos en efectivo que se realizan por el fondo para pagos menores y servir de
justificante provisional al efectivo entregado como anticipo (con excepcidon de los anticipos de

gastos de viajes), hasta tanto se efectlue su liquidacion al amparo de las regulaciones vigentes.

ALCANCE: Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio

nacional

DISTRIBUCION:
Original: Cajero
Duplicado: Contabilidad.

INSTRUCCIONES:

Se expide cada vez que se efectua entrega de efectivo como anticipo, por el cajero del fondo para
pagos menores y no debe exceder del limite autorizado por el Banco Nacional de Cuba.

Se emite por el funcionario facultado y su confeccién a tinta, l1apiz-tinta, o maquina de escribir. Antes
de efectuar el pago, el custodio del fondo para pagos menores debe cerciorarse que el vale esté
correctamente expedido y autorizado por persona facultada para ello, obteniendo la firma del
beneficiario. Seguidamente el custodio firma el vale y le adjunta los documentos justificantes del
pago.

Se cancela el vale y los justificantes con el cuno PAGADO, al realizarse el reembolso.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:
1. Nombre y codigo de la entidad.
2. Fecha de emision del modelo.
3. Nombres y apellidos de la persona a la que se paga el importe del vale.
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Cantidad en letras del importe del pago.

Detalle e importe de la operacién que origina el pago.
Importe total del vale.

Firma del funcionario que autoriza el pago.

Firma del custodio que ejecuta el pago.

Firma del receptor del importe del vale.

= © ©o N o o &

0. Numero consecutivo del modelo.

OBJETIVO:
Controlar cronolégica y consecutivamente la liquidacion de  gastos de viajes y otros gastos

autorizados a funcionarios y empleados

ALCANCE: Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio

nacional

DISTRIBUCION:
Original: Contabilidad.

INSTRUCCIONES:

Se habilita una o mas hojas para cada mes y para cada concepto de liquidacion

Las anotaciones en este control proceden de los modelos de anticipos formalizados, los cuales se
numeran consecutivamente por el funcionario autorizado anotdndose en el mismo orden en este
control, a fin de facilitar su localizacion.

Los saldos pendientes de liquidacion, representados por los renglones no liquidados se suman y
se concilian mensualmente con los modelos de anticipos correspondientes, manteniéndose
vigente el control hasta la liquidacion total de los anticipos concedidos.

Las anotaciones en este modelo se efectuan a tinta, lapiz-tinta, o maquina de escribir.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:

Nombre y codigo de la entidad.

Mes y afio al que corresponden las anotaciones.

Fecha de cada anotacion.

Numero del anticipo.

Nombre y apellidos del receptor.

Area en donde labora el receptor.

Importe del anticipo.

Vencimiento (fecha tope para su liquidacién).

© ® N o g M 0w D=

Fecha de liquidacion real.
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10. Importe utilizado.

11.

12. Importe entregado (cuando los gastos incurridos excedan al importe anticipado).

Importe devuelto.

OBJETIVO:

Resumir los vales para pagos menores, los pagos de salario por el fondo especial para ndmina,

los pagos por la compra de productos agropecuarios,

viajes y otros, a los fines de su reembolso y contabilizacion.

los anticipos y liquidacion de gastos de

ALCANCE: Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio

nacional

DISTRIBUCION:
Original: Contabilidad.

Duplicado: Custodio del fondo correspondiente.

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

Nombre del fondo reembolsado.

Fecha de emision del modelo.

Relacion de los vales que se reembolsan detallando en cada uno:
Fecha

Numero

Importe

Total de los vales reembolsados.

Columnas para contabilizar cada vale:

. Cédigo de cuenta, subcuenta y analisis e Importe de cada vale.
. Numero y fecha del cheque correspondiente al reembolso.

12.
13.
14.
15.

Firma del custodio que elabora el modelo.
Firma del funcionario que lo aprueba.
Firma del empleado que lo contabiliza.

Numero consecutivo del modelo.
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OBJETIVO:
Comprobar que la suma del efectivo en caja, mas los documentos pagados y los no reembolsados
sea exactamente igual a la ascendencia del fondo autorizado.

Incluye la comprobacion del efectivo por depositar y lo extraido para néminas.

ALCANCE: Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio

nacional

DISTRIBUCION:
Original: Contabilidad.

Duplicado: Cajero

INSTRUCCIONES:

Se emite en original y copia por la persona que efectua el arqueo.

Se deben realizar arqueos mensuales sorpresivos de los fondos existentes, en cualquier dia del
mes e invariablemente uno al final de cada mes. Se adjunta al modelo la relacién de los
documentos de valor en caja.

El conteo del efectivo debe hacerse en presencia del cajero, el cual no puede ausentarse mientras
dure el arqueo.

Las anotaciones en este modelo se efectian en todos los casos a tinta, lapiz-tinta, o maquina de

escribir.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:

1. Nombre y cédigo de la entidad.

2. Titulo del fondo que se arquea.

3. Detalle de los billetes contados, especificando: cantidad de cada denominacién e importe.

4. Total del efectivo existente en billetes.

5. Detalle de las monedas contadas, especificando: cantidad de cada denominacién e
importe.

6. Total del efectivo existente en monedas.

Total general de billetes y monedas.
Detalle de cada documento de valor, Anticipos pendientes de liquidar y liquidados, vales
pagados, sellos del timbre en existencia.
9. Total de documentos liquidados por el fondo.
10. Total del efectivo arqueado.
11. Importe aprobado del fondo.
12. Sobrante o faltante detectado.
99



13. Firma del custodio como conformidad del arqueo efectuado.
14. Firma del empleado del area econémica o del auditor que efectua el arqueo.
15. Fecha del arqueo.

16. NUmero consecutivo del modelo.

OBJETIVO:
Dejar constancia de los datos que muestran los cheques emitidos y entregados , a fin de proceder a
su registro en la fecha en que se expiden los mismos y en que se cargan por el banco al

efectuar su pago.

ALCANCE: Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio

nacional

DISTRIBUCION
Original: Contabilidad.

INSTRUCCIONES:

Se elabora un modelo por cada cheque emitido, utilizando la parte superior como copia de los
datos reflejados en dicho documento bancario, adicionando el numero del cheque que aparece
impreso. Este modelo constituye el documento primario que posteriormente se pasa al registro o
submayor que corresponda.

En el cuerpo del modelo se reflejan las afectaciones que han sufrido las cuentas, subcuentas y
analisis por motivo de operacién realizada.

Las anotaciones en este modelo se efectuan obligatoriamente con tinta, lapiz-tinta 0 maquina de

escribir.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:

Nombre y cédigo de la entidad.

Mes y afio al que corresponden los cheques emitidos.

En cada rengldon se anotaran los datos de cada cheque en orden cronoldgico:
Fecha de emision del cheque.

Numero del cheque

Nombre del beneficiario.

Importe del cheque
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Firma, nombre y apellidos de la persona a quien se entrega el cheque y fecha de la
entrega.

9. Fecha e importe de su pago por el banco.
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10. Fecha de cancelaciéon o de su caducidad.

MODELO SC-3-08 - CONCILIACION BANCARIA
OBJETIVO:
Dejar constancia del cotejo de cada importe abonado o cargado por el banco, con cada importe

registrado por la entidad, de cada cuenta bancaria que esta opere.

ALCANCE: Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio

nacional y es obligatorio la emisién mensual

DISTRIBUCION:
Original: Contabilidad.

INSTRUCCIONES:
Mensualmente debe comprobarse la correccion de los débitos y créditos efectuados por la

Sucursal de Crédito en las distintas cuentas bancarias con que opere la entidad.

Esta conciliacion debe efectuarse inmediatamente después de recibir el uUltimo estado de cuentas
del mes, para confirmar que todas las operaciones realizadas por la Sucursal de Crédito estén

registradas en los libros de la entidad.
Se debe dejar constancia documental de la conciliacion realizada.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:
1. Nombre y cédigo de la entidad.
2. Mes al que corresponde la conciliacion.
3. Cadigo vy titulo de la cuenta bancaria que se concilia.
4

Método de conciliar utilizado que puede ser:

a) Saldo en Banco al final del mes.
(+) Depdsitos no considerados por banco (detallandose fecha e importe de cada uno). (-
) Cheques en transito (detallandose fecha, numero e importe de cada uno).

Saldos en Libros al final del mes.

b) Saldo en Libros al final del mes.
(+) Depdsitos no considerados por la entidad (detallandose fecha e importe de cada uno).
(-) Cheques devueltos por no suficientes fondos no considerados por la entidad.
(Detallandose fecha e importe de cada uno).
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Saldo en banco al final del mes.

c) Saldo en Banco al final del mes.

(+) 6 (-) Operaciones no consideradas por el banco y aquellos que no corresponden a la entidad.

= Saldo Ajustado.

b) Saldo en Libros al final del mes.
(+) 6 (-) Operaciones no consideradas por la entidad.

= Saldo ajustado (que debe coincidir con el a).

5. Firma de la persona que realiza la conciliacion.
6. Firma de la persona que aprueba la conciliacion.

7. Fecha de emision del modelo.

E o lacié I lol Efecti Caia v Efecti B

1 Medidas de seguridad para la custodia, proteccion, manejo

del efectivo y valores equivalentes

UEB Gestion Contable (Director

General)

UEB Granja urbana (Director)

UEB Integral Agropecuaria Marta
Abreu (Director)

2 Acta de responsabilidad material
- Elaborar y mantener actualizada

- Presentar acta de responsabilidad material

UEB Gestién Contable
(Director Contable Financiero,
Contador D)

UEB Granja urbana

(Econdmico, Contador D)

UEB Integral Agropecuaria Marta
Abreu (Especialista Principal,
Contador D)

3 Prenumeracioén y control de los recibos de ingresos

UEB Gestion Contable
(Contador C)

4 Fondo para pagos menores (fondo para cambio, fondo para

pagos menores)

UEB Gestion Contable (Director

General, Director Contable

102




Creacion, aumento y disminucién

Financiero, Contador D,
Contador B (2))

Reembolsos de fondo fijo y liquidacién de gastos de viaje

UEB Gestion Contable (Director
General, Director Contable
Financiero, Contador D,
Contador B(1) y Contador B (2))

Arqueos de caja

UEB Gestion Contable (Director
General, Director Contable
Financiero, Contador B(1),
Contador B (2) y Contador C)

UEB Granja urbana

(Econdmico)

UEB Integral Agropecuaria Marta
Abreu

(Especialista Principal)

Tarjetas magnéticas

UEB Gestidon Contable (Director
Contable Financiero, Contador
B(1), Contador B (3) y Contador
D)

Contabilizacion de las operaciones de caja

UEB Gestion Contable
(Contador B(1))

UEB Granja urbana

(Econémico)

UEB Integral Agropecuaria Marta
Abreu (Contador D (2))

Documento actualizado en poder del cajero nombres cargos
y firmas de las personas autorizadas para aprobar los
documentos que originan los movimientos de las cuentas

bancarias (Cheques, transferencias, etc)

UEB Gestion Contable (Director

General, Contador D)

UEB Granja urbana (Director,
Contador D
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10 | Contabilizacién de las operaciones de banco UEB Gestién Contable
(Contador B(1) , Contador B(2))
11 | Extraccion del efectivo para pago de némina UEB Gestién Contable
(Contador B(2), Contador D)
UEB Granja Urbana (Econdmico,
Contador D)
12 | Conciliacion bancaria UEB Gestién Contable (Director
CuC y CUP General, Director Contable
Financiero, Contador B(1) y
Contador B (2))
13 | Pagos UEB Gestién Contable
CucC y CUP (Director, Director Contable
Financiero, Contador B(1) y
Contador B (2))
UEB Granja Urbana
(Director, Econémico, Contador
D)
14 | Cobros UEB Gestion Contable
-Efectivo (Contador B(2), Contador D)
-Cheque
-Transferencia Granja Urbana (Contador D)
UEB Integral Agropecuaria Marta
Abreu
(Especialista principal)
15 | Faltante y sobrante de efectivo en caja UEB Gestion Contable (Director,

Director Contable Financiero,
Contador B(1) y Contador C)
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3.2 Resultados de la validacion

Para la aplicacidon del cuestionario se realizé una seleccidon de trabajadores de la EES Empresa
Agropecuaria Mal Tiempo, donde se tuvo en cuenta su profesidon, afios de experiencia laboral,
afos vinculados al Sector, afos vinculados a la Empresa, institucion que labora actualmente,
responsabilidades desempefadas, responsabilidad actual y su competencia, ademas se precisé su
disposicion 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 envid una carta invitandolos a participar en la investigacion,
en la misma se les adjuntd un cuestionario basado principalmente en los Principios Basicos,
Componentes y Normas del Control Interno establecidos en la Resolucién 60/2011 de la

Contraloria General de la Republica. (Anexo 5).

Como resultado se obtuvo el consenso en todos los expertos de participar y utilizar sus criterios en

funcién del trabajo realizado.

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

argumentacion de los expertos (Anexos 6 y 7):

Expertos Kce Ka K
No. 1- 1.00 0,95 0,90
No. 2- 1.00 0,95 0,90
No. 3- 0,80 0,90 0,85
No. 4- 0,90 0,90 0,90
No. 5- 0,80 0.90 0,85
No. 6- 0,80 0,90 0,85
No. 7- 1.00 0,95 0,90
No. 8- 1.00 0,80 0,90
No. 9- 1,00 0,90 0,90
No. 10- 1.00 0.90 0.85
No. 11- 1.00 0.85 0.90
No.12- 0.80 0.90 0.85
No.13- 1.00 0.95 0.90

Como se puede observar el nivel de competencia es alto. De los expertos seleccionados el 100 %

presentan un coeficiente mayor que 0,8.
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Se plantean las siguientes hipétesis estadisticas:
Hy: 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
resultdé de 0.618. 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 8)

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.(Colectivo de Autores, 2005).

Se calcul6 el estadigrafo Chi Cuadrado para Kendall, el cual resulto de 80.287 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 distribucion Chi cuadrado el percentil

.95 con 10 grados de libertad. Si el Chi Cuadrado calculado es mayor que el tabulado entonces se
rechaza H, y se infiere que existe concordancia entre los expertos al considerar valida la hipotesis

alternativa H;

Esto confirma que se rechaza la hipétesis 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 vy el analisis

de los criterios ofrecidos por ellos.

P iento de Ia Inf

Resultados por expertos

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 su integraciéon al componente

actividades de control, como herramienta del sistema de control interno.
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Experto No. 1

Econdmica, treinta y dos afios de experiencia laboral, vinculados al sector MINAGRI tres afios y
vinculados a la Empresa seis afios, ha desempefiado satisfactoriamente varias responsabilidades
como la contabilizacion de las operaciones de caja y banco, cuentas por cobrar, etc., en la

actualidad se encuentra laborando como Contador B.

Criterios emitidos por el experto 1:

» Considera muy adecuado que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco: proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad
acorde a sus caracteristicas, aplicandose a las operaciones de registro contable,
conforme a las Normas Cubanas de Informacion Financiera, contribuye a la deteccién de
errores e irregularidades, esta en correspondencia con el plan de prevencion de la
entidad, fortalece la actuacion del Comité de Prevencion y Control, contribuye a la
organizacion del proceso contable, propicia la adecuacion de la Guia de Autocontrol
emitida por la Contraloria General de la Republica, constituye una necesidad para
continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo econdémico-
administrativo de la entidad, considerando necesario la actualizacién periddica del manual
elaborado sobre la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco.

» Considera bastante adecuado que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, cumple con el principio fijaciéon de responsabilidades, establecido en la
Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica, constituye una herramienta

de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno en la entidad

Experto No. 2
Licenciado en Economia, veintisiete afios de experiencia laboral, vinculado al sector MINAGRI tres
afios, y vinculados a la Empresa seis afios, se ha desempefiado como Director Contable

Financiero de la UEB Gestion Contable desde que comenzé a laboral en ella hasta la actualidad.

Criterios emitidos por el experto No. 2:

» Considera muy adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad
acorde a sus caracteristicas, se aplica a las operaciones de registro contable, conforme a
las Normas Cubanas de Informacion Financiera, contribuye a la deteccién de errores e
irregularidades, fortalece la actuacion del Comité de Prevencién y Control, contribuye a la
organizacion del proceso contable, constituye una herramienta de retroalimentacion y
mejora continua del Sistema de Control Interno, constituye una necesidad para continuar

perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo econdémico-administrativo de la
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entidad, necesario la actualizaciéon peridédica del manual elaborado sobre la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco.

» Considera bastante adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, cumple con el principio fijacion de responsabilidades, establecido en la
Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica, estda en correspondencia
con el plan de prevenciéon de la entidad, propicia la adecuacion de la Guia de Autocontrol,

emitida por la Contraloria General de la Republica,

Experto No. 3
Licenciada en Contabilidad y Finanzas, quince afios de experiencia laboral, vinculada al sector
MINAGRI tres afios, y vinculados a la Empresa seis afos, actualmente se desempeia como

Contador B, llevando el control del combustible de la UEB Gestién Contable.

Criterios emitidos por el experto No. 3:

» Considera muy adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad
acorde a sus caracteristicas, se aplica a las operaciones de registro contable en la
entidad, conforme a las Normas Cubanas de Informacion Financiera, contribuye a la
deteccion de errores e irregularidades, contribuye a la organizacion del proceso contable,
constituye una necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al
desarrollo econémico-administrativo de la entidad, considerando necesario la actualizacién
periddica del manual elaborado sobre la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco

» Considera bastante adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, cumple con el principio fijaciéon de responsabilidades, establecido en la
Resoluciéon 60/2011 de la Contraloria General de la Republica, esta en correspondencia con
el plan de prevencion de la entidad, fortalece la actuacion del Comité de Prevencion y
Control, propicia la adecuacién de la Guia de Autocontrol, emitida por la Contraloria
General de la Republica, constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora

continua del Sistema de Control Interno en la entidad,

Experto No. 4
Licenciada en Contabilidad y finanzas, diez afios de experiencia laboral, vinculada al sector
MINAGRI tres anos, y vinculados a la Empresa seis afios, actualmente se desempefia como

Contador C, de la UEB Gestion Contable, llevando el control de los medios basicos.

Criterios emitidos por el experto No. 4:
» Considera muy adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad
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acorde a sus caracteristicas, se aplica a las operaciones de registro contable, conforme a
las Normas Cubanas de Informacion Financiera, contribuye a la deteccidn de errores e
irregularidades, contribuye a la organizacidon del proceso contable, constituye una
necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo
economico-administrativo de la entidad, considera necesario la actualizacién periédica del
manual elaborado sobre la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco

» Considera bastante adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, cumple con el principio fijacidon de responsabilidades, establecido en la
Resolucién 60/2011 de la Contraloria General de la Republica, estd en
correspondencia con el plan de prevencion de la entidad, fortalece la actuacion del
Comité de Prevencion y Control, propicia la adecuacion de la Guia de Autocontrol,
emitida por la Contraloria General de la Republica, constituye una herramienta de

retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno en la entidad.

Experto No. 5:

Licenciada en Contabilidad y Finanzas, veintidés afios de experiencia laboral, vinculada al sector
MINAGRI tres afos, y vinculados a la Empresa seis afios, se desempefia como Contador B,
Especialista Principal, de la UEB Gestion Contable, realiza los andlisis de la contabilidad de la

empresa.

Criterios emitidos por el experto No. 5:

» Considera muy adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad
acorde a sus caracteristicas, se aplica a las operaciones de registro contable, conforme a
las Normas Cubanas de Informacién Financiera, cumple con el principio fijacién de
responsabilidades, establecido en la Resoluciéon 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica, contribuye a la deteccion de errores e irregularidades, contribuye a la
organizacion del proceso contable de la entidad, considera necesario la actualizacién
periddica del manual elaborado sobre la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco.

» Considera bastante adecuado: Que el manual disefiado en la teméatica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, esta en correspondencia con el plan de prevencion, fortalece la
actuacion del Comité de Prevencién y Control, propicia la adecuacion de la Guia de
Autocontrol, emitida por la Contraloria General de la Republica, constituye una necesidad
para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo econdémico-

administrativo de la entidad.
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Experto No. 6
Licenciada en Economia, diez y siete afios de experiencia laboral, vinculada al sector MINAGRI
tres anos, y vinculados a la Empresa tres afos, se desempefia como Contador C, llevando la

contabilidad del motel de la UEB Aseguramiento y Comercializacion de insumos.

Criterios emitidos por el experto No. 6:

» Considera muy adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad
acorde a sus caracteristicas, se aplica a las operaciones de registro contable, conforme a
las Normas Cubanas de Informacién Financiera, cumple con el principio fijacion de
responsabilidades, establecido en la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica, contribuye a la deteccion de errores e irregularidades, contribuye a la
organizacion del proceso contable, constituye wuna necesidad para continuar
perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo econdémico-administrativo de la
entidad, considera necesario la actualizacion periddica del manual elaborado sobre la
tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco.

» Considera bastante adecuado: Que el manual disefado en la teméatica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, esta en correspondencia con el plan de prevencién de la entidad,
fortalece la actuacion del Comité de Prevencion y Control, propicia la adecuacién de la
Guia de Autocontrol, emitida por la Contraloria General de la Republica, constituye una
herramienta de retroalimentaciéon y mejora continua del Sistema de Control Interno en la
entidad.

Experto No. 7
Licenciado en Economia, cincuenta anos de experiencia laboral, vinculados a la empresa veinte

anos.

Criterios emitidos por el experto No. 7:

» Considera muy adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad
acorde a sus caracteristicas, se aplica a las operaciones de registro contable, conforme a
las Normas Cubanas de Informacién Financiera, cumple con el principio fijacién de
responsabilidades, establecido en la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica, contribuye a la organizacién del proceso contable, constituye una necesidad
para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo econdémico-
administrativo de la entidad,

» Considera bastante adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, contribuye a la deteccién de errores e irregularidades, esta en
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correspondencia con el plan de prevencion de la entidad, fortalece la actuacién  del
Comité de Prevencién y Control, propicia la adecuacion de la Guia de Autocontrol, emitida
por la Contraloria General de la Republica, en la entidad, constituye una herramienta de
retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno en la entidad, considera
necesario la actualizacion peridédica del manual elaborado sobre la tematica Efectivo en

Caja y Efectivo en Banco

Experto No. 8
Licenciada en Contabilidad y Finanzas, treinta afos de experiencia laboral, actualmente se

desempefia como Auditora del Poder Popular Municipal, Lajas.

Criterios emitidos por el experto No. 8:

» Considera muy adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad
acorde a sus caracteristicas, se aplica a las operaciones de registro contable, conforme a
las Normas Cubanas de Informacién Financiera, cumple con el principio fijacién de
responsabilidades, establecido en la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica, contribuye a la organizacién del proceso contable, constituye una necesidad
para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo econdémico-
administrativo de la entidad, considera necesario la actualizacion periddica del manual
elaborado sobre la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco.

» Considera bastante adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco contribuye a la deteccidon de errores e irregularidades, estda  en
correspondencia con el plan de prevencion de la entidad, fortalece la actuacion  del
Comité de Prevencién y Control, propicia la adecuacién de la Guia de Autocontrol, emitida
por la Contraloria General de la Republica, constituye una herramienta de

retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno en la entidad.

Experto No. 9
Licenciada en Bibliotecologia, treinta y dos afos de experiencia laboral, vinculada al sector
MINAGRI tres afios, y vinculados a la Empresa seis afios, se desempefia como Técnico en

Supervisién y Control de la empresa, atendiendo el Control Interno de la misma.

Criterios emitidos por el experto No. 9:

» Considera muy adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad
acorde a sus caracteristicas, se aplica a las operaciones de registro contable, conforme a
las Normas Cubanas de Informaciéon Financiera, cumple con el principio fijacion de
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responsabilidades, establecido en la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica, contribuye a la organizacion del proceso contable de la entidad, constituye una
necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo
econdmico-administrativo de la entidad, necesario la actualizaciéon periddica del manual
elaborado sobre la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco

» Considera bastante adecuado: Que el manual disefiado en la teméatica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco contribuye a la deteccidon de errores e irregularidades, estda  en
correspondencia con el plan de prevencion de la entidad, fortalece la actuacion  del
Comité de Prevencién y Control, propicia la adecuacién de la Guia de Autocontrol, emitida
por la Contraloria General de la Republica, constituye wuna herramienta de

retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno en la entidad.

Experto No. 10
Técnico Medio en Economia, doce afios de experiencia laboral, vinculada al sector MINAGRI tres
afios, y vinculados a la Empresa seis afios, se desempefia como Contador C, llevando las cuentas

por cobrar de la UEB Gestion Contable.

Criterios emitidos por el experto No. 10:

» Considera muy adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad
acorde a sus caracteristicas, se aplica a las operaciones de registro contable, conforme a
las Normas Cubanas de Informacién Financiera, cumple con el principio fijacion de
responsabilidades, establecido en la Resoluciéon 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica, contribuye a la organizacién del proceso contable, constituye una necesidad
para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo econdémico-
administrativo de la entidad, considera necesario la actualizacion periddica del manual
elaborado sobre la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco.

» Considera bastante adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco contribuye a la deteccidon de errores e irregularidades, estda  en
correspondencia con el plan de prevencion de la entidad, fortalece la actuacion  del
Comité de Prevencién y Control, propicia la adecuacién de la Guia de Autocontrol, emitida
por la Contraloria General de la Republica, constituye wuna herramienta de

retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno en la entidad.

Experto No. 11

Contador Publico, sesenta anos de experiencia laboral, Premio Nacional de Auditoria.

Criterios emitidos por el experto No. 11:
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» Considera muy adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad
acorde a sus caracteristicas, se aplica a las operaciones de registro contable, conforme a
las Normas Cubanas de Informacién Financiera, cumple con el principio fijacién de
responsabilidades, establecido en la Resoluciéon 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica, contribuye a la organizacién del proceso contable, constituye una necesidad
para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo econdémico-
administrativo de la entidad, considera necesario la actualizacion periddica del manual
elaborado sobre la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco.

» Considera bastante adecuado: Que el manual disefiado en la teméatica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, contribuye a la deteccién de errores e irregularidades, esta en
correspondencia con el plan de prevencion, fortalece la actuacion del Comité de
Prevencion y Control, propicia la adecuacion de la Guia de Autocontrol, emitida por la
Contraloria General de la Republica, en la entidad, constituye una herramienta de

retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno en la entidad.

Experto No. 12:
Técnico Medio en Contabilidad, treinta y dos afios de experiencia laboral, vinculada al sector
MINAGRI tres anos, y vinculados a la Empresa seis afios, se desempefia como Contador D de la

UEB Gestién Contable, llevando las cuentas por pagar.

Criterios emitidos por el experto No. 12:

» Considera muy adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad
acorde a sus caracteristicas, se aplica a las operaciones de registro contable, conforme a
las Normas Cubanas de Informacién Financiera, cumple con el principio fijaciéon de
responsabilidades, establecido en la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica, contribuye a la organizacién del proceso contable, constituye una necesidad
para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo econdémico-
administrativo de la entidad, considera necesario la actualizacion periddica del manual
elaborado sobre la teméatica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco.

» Considera bastante adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco contribuye a la deteccidon de errores e irregularidades, estd en
correspondencia con el plan de prevencion, fortalece la actuacion del Comité de
Prevencion y Control, propicia la adecuacion de la Guia de Autocontrol, emitida por la
Contraloria General de la Republica, constituye una herramienta de retroalimentacion y

mejora continua del Sistema de Control Interno en la entidad.
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Experto No. 13:
Licenciado en Contabilidad y Finanzas, treinta afios de experiencia laboral, vinculada al sector
MINAGRI tres afios, y vinculados a la Empresa seis afios, se desempefia como Técnico en

Gestion Econdmico en la empresa.

Criterios emitidos por el experto No. 13:

» Considera muy adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad
acorde a sus caracteristicas, se aplica a las operaciones de registro contable, conforme a
las Normas Cubanas de Informacion Financiera, cumple con el principio fijacion de
responsabilidades, establecido en la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica, estd en correspondencia con el plan de prevencion, fortalece la actuacion del
Comité de Prevencion y Control, contribuye a la organizacion del proceso contable,
propicia la adecuacién de la Guia de Autocontrol, emitida por la Contraloria General de la
Republica, constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema
de Control Interno, constituye una necesidad para continuar perfeccionando el control
interno atemperado al desarrollo econdmico-administrativo de la entidad, considera
necesario la actualizacién periédica del manual elaborado sobre la tematica Efectivo en
Caja y Efectivo en Banco

» Considera bastante adecuado: Que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y

Efectivo en Banco, contribuye ala deteccion de errores e irregularidades.

Resultados por preguntas

El cuestionario para la validaciéon fue sometido a la valoracién de 13 expertos seleccionados, el
mismo tiene la particularidad de estar confeccionado de manera que cada experto emite sus
criterios sobre cada uno de los aspectos contemplados a través de cinco categorias evaluativas:
Muy Adecuado (MA), Bastante Adecuado (BA), Adecuado (A), Poco Adecuado (PA), No

Adecuado (NA), procesandose en el paquete estadistico SPSS.

A continuacion se exponen los resultados:

Pregunta No. 1

¢El manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, proporciona el

control adecuado de estos recursos en la entidad acorde a sus caracteristicas?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado

Validos MA 13 100,0 100,0 100,0
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De los trece expertos, todos coinciden que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco, proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad acorde a

sus caracteristicas.

Pregunta No. 2
¢El manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, se aplica a las

operaciones de registro contable en la entidad, conforme a las Normas Cubanas de Informacion

Financiera?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vaélidos MA 13 100,0 100,0 100,0

Todos los expertos coinciden que el manual disefiado en la temética Efectivo en Caja y Efectivo en
Banco, se aplica a las operaciones de registro contable en la entidad, conforme a las Normas

Cubanas de Informacién Financiera.

Pregunta No. 3
¢ El manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, cumple con el principio

fijacion de responsabilidades, establecido en la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la

Republica?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje vélido acumulado
Validos BA 4 30,8 30,8 30,8
MA 9 69,2 69,2 100,0
Total 13 100,0 100,0

De los trece expertos, solo cuatro consideran bastante adecuado que el manual disefiado en la

tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, cumple con el principio fijacion de

responsabilidades, establecido en la Resolucién 60/2011 de la Contraloria General de la

Republica, los restantes nueve expertos lo consideran muy adecuado.

Pregunta No. 4
¢El manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, contribuye a la

deteccion de errores e irregularidades?
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Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos BA 7 53,8 53,8 53,8
MA 6 46,2 46,2 100,0
Total 13 100,0 100,0

De los trece expertos, siete consideran bastante adecuado que manual disefiado en la tematica

Efectivo en Caja y Efectivo en Banco,

los restantes seis lo consideran muy adecuado.

Pregunta No. 5

contribuye a la deteccidon de errores e irregularidades, y

¢El manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, esta en

correspondencia con el plan de prevencion de la entidad?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje vélido 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, once consideran bastante adecuado que el manual disefiado en la tematica

Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, estd en correspondencia con el plan de prevenciéon de la

entidad y los otros dos expertos lo consideran muy adecuado.

Pregunta No. 6

¢ El manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, fortalece la actuacion

del Comité de Prevencion y Control?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje vélido acumulado
Validos BA 10 76,9 76,9 76,9
MA 3 23,1 23,1 100,0
Total 13 100,0 100,0

De los trece expertos, diez consideran que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y

Efectivo en Banco, fortalece la actuacion del Comité de Prevencion y Control,

especialistas lo consideran muy adecuado.

los restantes tres



Pregunta No. 7
¢El manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, contribuye ala

organizacién del proceso contable de la entidad?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia Porcentaje vélido acumulado
Validos MA 13 100,0 100,0 100,0

Los trece expertos consideran muy adecuado que el manual disefiado en la tematica Efectivo en

Caja y Efectivo en Banco, contribuye a la organizacion del proceso contable de la entidad.

Pregunta No. 8
¢ El manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, propicia la adecuacién

de la Guia de Autocontrol, emitida por la Contraloria General de la Republica, en la entidad?

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, once consideran bastante adecuado que el manual disefado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, propicia la adecuacién de la Guia de Autocontrol, emitida
por la Contraloria General de la Republica, en la entidad, los restantes dos coinciden que es muy

adecuado.

Pregunta No. 9
¢El manual disefado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, constituye una

herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno en la entidad?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje vélido acumulado
Vélidos 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, once consideran bastante adecuado que el manual disefado en la tematica

Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, constituye una herramienta de retroalimentacién y mejora
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continua del Sistema de Control Interno en la entidad, los restantes dos coinciden que es muy

adecuado.

Pregunta No 10
¢El manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, constituye una
necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo econémico-

administrativo de la entidad?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos MA 13 100,0 100,0 100,0

Todos los expertos coinciden en muy adecuado que el manual disefiado en la tematica Efectivo en
Caja y Efectivo en Banco, constituye una necesidad para continuar perfeccionando el control

interno atemperado al desarrollo econémico-administrativo de la entidad

Pregunta No. 11
¢Necesidad de la actualizacion periédica del manual elaborado sobre la tematica Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje vélido acumulado
Validos BA 1 7,7 7,7 7,7
MA 12 92,3 92,3 100,0
Total 13 100,0 100,0

De los trece expertos, solo uno considera bastante adecuado la necesidad de

la actualizacion

periddica del manual elaborado sobre la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco y los doce

restantes expertos coinciden en muy adecuado.

Se destacan como aspectos mas comunes y esenciales

Al tener en cuenta que los expertos demuestran un alto nivel de competencia sobre los criterios
emitidos en el cuestionario aplicado, se arriba a los siguientes resultados cualitativos: Coinciden
los trece expertos en muy adecuado que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y

Efectivo en Banco, proporciona el control de estos recursos en la entidad acorde a sus

caracteristicas, se aplica a las operaciones de registro contable, conforme a las Normas Cubanas
de Informacién Financiera, contribuye a la organizacién del proceso contable, constituye una

necesidad para continuar perfeccionando el control interno atemperado al desarrollo econémico-
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administrativo de la entidad, para un 36 % de las respuestas. Coinciden en muy adecuado (para
un 26%) que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, cumple con el
principio fijacion de responsabilidades, establecido en la Resolucion 60/2011 de la Contraloria
General de la Republica, contribuye a la deteccion de errores e irregularidades, y estd en
correspondencia con el plan de prevencion de riesgos, fortalece la actuacion del Comité de
Prevencion y Control, propicia la adecuacion de la Guia de Autocontrol, emitida por la Contraloria
General de la Republica, constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del
Sistema de Control Interno y consideran necesaria la actualizaciéon periddica del manual elaborado
sobre la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, y coinciden para estas mismas
respuestas en bastante adecuado un 38%. Cuantitativamente pudiéramos resumir que de 143
posibles respuestas (13 expertos x 11 aspectos contemplados en el cuestionario), 88 resultaron
muy adecuado para un 62 %, 55 bastante adecuado para un 38 %. (Anexo 9), aspecto este

ultimo en el que debe seguir trabajando la empresa para obtener la categoria de muy adecuado.
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Conclusiones:

El Control Interno adecuadamente disefiado y funcionando, puede garantizar un grado de
seguridad razonable al logro de los objetivos, destacando como prioridad la eficiencia y eficacia de
las operaciones. Sobre la base del trabajo desarrollado se pueden arribar a las siguientes

conclusiones:

e EI Manual de Procedimiento contiene una descripcidbn precisa de como deben
desarrollarse las actividades de cada empresa, describe la manera como se hace o se
desarrolla una tarea, un proceso o una actividad de acuerdo al grado de dificultad, tiempo,
movimiento, flujo de operacién, control y normatividad aplicable a cada caso en particular.
Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de Control Interno,
tiene que preparar los procedimientos integrales, para poder desarrollar adecuadamente
sus actividades.

e El Manual de Procedimiento disefiado para el control del Efectivo en Caja y Efectivo en
Banco ha propiciado a la EES Empresa Agropecuaria Mal Tiempo, una herramienta para el
control, pues establece las actividades asignadas a cada uno de los implicados que
intervienen en el procedimiento, propicia uniformidad en el trabajo, ejecucién correcta de
las labores, evitandose la duplicidad de funciones.

e EI Manual disefiado fortalece el Control Interno en la entidad pues lleva la secuencia
l6gica de las actividades y el control de estas por cada persona y su nivel de
responsabilidad, se delimitan las funciones, estableciendo la coordinacion entre las
distintas areas que intervienen, constituye un documento de consulta permanente para la
mejora continua de las actividades al establecer control administrativo.

¢ Mediante el criterio de expertos se pudo comprobar que el manual disefAado da respuesta al
problema sefialado en esta investigacion al considerar muy adecuado que cumple con el
control adecuado de estos recursos en la entidad, se aplica a las operaciones del
registro contable conforme a las Normas Cubanas de Informacién Financiera, contribuye a la
organizacién del proceso contable y es una necesidad para continuar perfeccionando el

control interno atemperado al desarrollo econdmico-administrativo de la entidad.
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Recomendaciones.

El Manual de Procedimiento para el control del Efectivo en Caja y Efectivo en Banco es un
instrumento de control en el que se consignan de manera metddica los pasos y operaciones que
deben seguirse, se describen los puestos de trabajo que intervienen precisando su
responsabilidad, sirve como medio de comunicaciéon, permitiendo registrar y transmitir en forma

ordenada y sistematica, la informacion.

Como resultado del presente trabajo se recomienda:

e Proceder a implementar el Manual de Procedimientos para el Efectivo en Caja y Efectivo

en Banco en la entidad

e Evaluar sistematicamente por la UEB Gestién Contable los procedimientos implantados y
mantener su actualizacion al introducirse cambios tanto internos como externos
relacionados con la tematica

e Integrar el proceso contable de la entidad al Programa Computacional VERSAT Sarasola.

e Extender como referencia al resto de las empresas de la provincia con caracteristicas

similares pertenecientes al MINAGRI.
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ANEXQOS




ANEXO 1
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: EIl 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 ndmero 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 Resolucion 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 Resolucion 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: El 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 econdmicas 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 informacién siguiente:
De la Contabilidad General:

a.

Organizacion del registro contable, subdivisiones para el registro de la informacion primaria (area,

departamento, divisiones, entre otros).

Principales caracteristicas de explotacion del Sistema Contable—Financiero, soportado sobre

tecnologia de la informacion, si procede.

Detalle del Sistema utilizado para el procesamiento del registro contable y de la emisién de las
informaciones derivadas del mismo, bien sean: informatizadas, manual, parcialmente

informatizado, centralizado o descentralizado e integrado o no. (Manual de Usuario).

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.

Definicion del contenido y uso de las cuentas, subcuentas y analisis, en especial de las de
utilizacion especifica, establecidas atendiendo a las particularidades y actividades de la entidad,

asi como las aclaraciones que procedan en las de uso general.



f. Diseno 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 su
actividad y a los requerimientos de su organizacion y direccion. Estos procedimientos pueden

contener ejemplos ilustrativos del registro contable del hecho econémico.

h. 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 organizacién de su proceso productivo o de prestacion de

Servicios.

b. Relacion de los centros de costos, gastos, areas de responsabilidad u otras estructuras
existentes a los efectos de la planificacion, determinacién y analisis de los costos en la entidad,

con una breve descripcion.

c. Elementos de Gastos, partidas de costos y agrupacion basica a utilizar en la entidad y su

descripcion.

d. Distribucion y aplicacion de los Gastos indirectos, especificando las bases distributivas a utilizar

en dichos gastos.
e. Procedimiento de determinacion de las unidades equivalentes (cuando proceda).

f. Determinar métodos de costeo de subproductos, desechos, producciones defectuosas

recuperables o no, entre otros.

g. Diseno del conjunto de modelos y documentos especificos para la planificacién, determinacion y
analisis 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 disefar 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 decisién
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 disposicion, 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), solo
tendran caracter ilustrativo para apoyar el proceso de disefio.

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
retencion posterior, segun lo establecido por el CITMA.

Noveno: Cuando se utilicen Sistemas Contables — Financieros soportados sobre las
tecnologias de la informacién, los soportes de respaldo de la informacion y los programas
respectivos, se deberan mantener en condiciones de operatividad por el término de tres (3)
afnos, 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 econémico anual, se
regira por lo dispuesto en el apartado anterior.

Décimo: Se exceptuan de lo dispuesto en el apartado Octavo, la Certificacion de Afos 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 6rgano estatal y entidad, es responsable de garantizar la

impresion 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 Direccién de Politica Contable de
este Ministerio, las facultades de dictar cuantas instrucciones se requieran, para el mejor
cumplimiento de lo que en la presente Resolucién 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 Resolucion 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
érganos estatales, a la Empresa Grafica de Finanzas y Precios, a la direccion de Politica
Contable de este Ministerio y archivese el original en la Direccién 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 Bolanos Weiss
Directora

Direccion Juridica
Héctor Casals Simpson

Viceministro Primero



Anexo 2
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL DE LA EMPRESA AGROPECUARIA MALTIEMPO
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Maceo Lima Tiempo




Anexo 3

Formato del Manual de Procedimientos

MINISTERIO DE LA AGRICULTURA
EMPRESA AGROPECUARIA MALTIEMPO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TITULO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y DEL EFECTIVO
EN CAJA Y EFECTIVO EN BANCO EN LA EES EMPRESA AGROPECUARIA MAL
TIEMPO.

Emitido: ___ 25 de mayo de 2012 Vigente: 1 de junio de 2012

Aprobado:

Lic. Carlos Crecencio Pérez Pérez
Director General

EES Empresa Agropecuaria Mal Tiempo.



Anexo 4
MINISTERIO DE FINANZAS Y PRECIOS
RESOLUCION No.12-2007

Poner en vigor los datos de uso obligatorio que se tendran en cuenta al momento

de disefiar los modelos del Subsistema de Caja y Banco.

POR CUANTO: EI Acuerdo No. 3944, del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros,
de fecha 19 de marzo de 2001, faculta al Ministerio de Finanzas y Precios a elaborar, y
en su caso proponer la legislacién 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 vy

procedimientos de contabilidad, costos y control interno.

POR CUANTO: La Resolucion No. 148, de fecha 6 de junio de 2006, dictada por la

que resuelve, crea el Manual de Normas de Control Interno.

POR CUANTO: Es necesario actualizar los datos de uso obligatorio para el disefio de

los modelos que se incluyen dentro del Subsistema de Caja y Banco.

POR CUANTO: Mediante Acuerdo del Consejo de Estado de fecha 20 de junio de

2003, la que resuelve fue designada Ministra de Finanzas y Precios.

POR TANTO: En uso de las facultades que me han sido designadas,

RESUELVO

Primero: Poner en vigor los datos de uso obligatorio que se tendran en cuenta al
momento de disefiar los modelos siguientes:

SC-3-01 Recibo de Efectivo.

SC-3-02 Anticipo y liquidaciéon de gastos de Viajes.

SC-3-03 Vale para pagos Menores.

SC-3-04 Control de Anticipos a Justificar.

SC-3-05 Reembolso de Fondos.

SC-3-06 Arqueo del Efectivo en Caja.

SC-3-07 Control de Cheques Emitidos.

SC-3-08 Conciliacion Bancaria.
Segundo: Los modelos a los que se hace referencia en el Resuelvo anterior, formaran

parte del Capitulo 3 “Subsistema de Caja y Banco”, del Manual de Normas de Control



Interno, los que se describen en el Anexo Unico, que consta de nueve ( 9 ) paginas, y
se adjunta formando parte integrante de esta Resolucion.

Tercero: Los ministerios de las Fuerzas Armadas Revolucionarias y del Interior,
adecuaran a sus particularidades, el cumplimiento de las disposiciones contenidas en

esta Resolucion.

Cuarto: La presente Resolucion sera impresa en su totalidad por la Empresa Gréfica
de Finanzas y Precios, de conformidad con lo establecido legalmente por el Ministerio

de Justicia.

Quinto: La presente Resolucion entra en vigor a los veinte (20) dias posteriores a la

fecha de su publicacion.

NOTIFIQUESE la presente a los jefes maximos de los érganos y organismos del

Estado y de las entidades nacionales.

COMUNIQUESE a la Secretaria del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, a la
Empresa Grafica de Finanzas y Precios, a la direccion de Politica Contable de este

Ministerio y archivese el original en la Direccidn Juridica de este organismo.
PUBLIQUESE en la Gaceta Oficial de la Republica de Cuba.
Dada en la ciudad de La Habana, a los 18 dias del mes de enero de 2007.

Georgina Barreiro Fajardo

Ministra

SC-3-01 Recibo de Efectivo.

1. Nombre y cédigo de la entidad.

Fecha de emision del modelo.

Nombre de la persona que entrega el efectivo.
Cantidad en letras del efectivo recibido.

Detalle del concepto por el que se origina el cobro.
Importe del cobro.

Total del cobro.

S T S

Firma del Cajero.
9. Firma de la persona que entrega el efectivo.
10. Fecha del cobro.

11. Numero consecutivo del modelo.



SC-3-02 Anticipo v liquidacién de gastos de Viajes.

1.

© N o o b~ w DN

10.
11.
12.
13.
14.

Nombre y codigo de la entidad.

Fecha de emision del modelo.

Nombre y apellidos de la persona que recibe el anticipo.

Detalle de la labor que se realizara.

Clasificacion de la dieta: Fuera o en la localidad.

Fecha y hora de salida y fecha y hora estimada de regreso.

Dias de viajes estimados, reales y de hospedaje.
Conceptos de la dieta: Alimentaciéon, hospedaje, desayuno, otros y total
(desglosados al Entregarse, Utilizarse, Devolverse o Pagarse, en caso de
gastos en exceso al anticipo concedido).
Firma del funcionario que autoriza el anticipo y la liquidacién de éste; asi como
fecha de ésta.

Firma del empleado que recibe el anticipo y fecha de recepcion.

Firma del empleado que liquida el anticipo y fecha de la liquidacion.

Firma del custodio como acuse de recibo de la liquidacion y fecha de ésta.

Firma del empleado encargado del registro de la dieta.

Numero consecutivo del modelo.

SC-3-03 Vale para pagos Menores.

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9
1

0.

Nombre y cédigo de la entidad.

Fecha de emision del modelo.

Nombre y apellidos de la persona a la que se paga el importe del Vale.
Cantidad en letras del importe del pago.

Detalle e importe de la operacién que origina el pago.

Importe total del Vale.

Firma del funcionario que autoriza el pago.

Firma del Custodio que ejecuta el pago.

Firma del receptor del importe del Vale.

Numero consecutivo del modelo.

SC-3-04 Control de Anticipos a Justificar._

1.

2
3.
4

Nombre y cédigo de la entidad.
Mes y afio al que corresponden las anotaciones.
Fecha de cada anotacion.

Numero del anticipo.



5. Nombre y apellidos del receptor.

6. Area en donde labora el receptor.

7. Importe del Anticipo.

8. Vencimiento (fecha tope para su liquidacion).

9. Fecha de liquidacion real.

10. Importe utilizado.

11. Importe devuelto.

12. Importe entregado (cuando los gastos incurridos excedan al importe anticipado).
SC-3-05 Reembolso de Fondos.

1. Nombre y codigo de la entidad.

2. Nombre del Fondo reembolsado.

3. Fecha de emision del modelo.

4. Relacion de los Vales que se reembolsan detallando en cada uno:

5. Fecha

6. Numero

7. Importe

8. Total de los Vales reembolsados.

9. Columnas para contabilizar cada Vale.

10. Cddigo de cuenta, subcuenta y andlisis e Importe de cada Vale.

11. Namero y fecha del cheque correspondiente al Reembolso.

12. Firma del Custodio que elabora el modelo.

13. Firma del funcionario que lo aprueba.

14. Firma del empleado que lo contabiliza.

15. Numero consecutivo del modelo.

SC-3-06 Arqueo del Efectivo en Caja.

1.
2.
3.

Nombre y codigo de la entidad.

Titulo del Fondo que se arquea.

Detalle de los billetes contados, especificando: cantidad de cada denominacién e

importe.

Total del efectivo existente en billetes.
Detalle de las monedas contadas, especificando: cantidad de cada
denominacién e importe.

Total del efectivo existente en monedas.

Total general de billetes y monedas.



8.

9.

10
11
12
13

14.

15
16

Detalle de cada documento de valor, Anticipos pendientes de liquidar y
liquidados, Vales pagados, Sellos del timbre en existencia.
Total de documentos liquidados por el Fondo.

. Total del efectivo arqueado.

. Importe aprobado del Fondo.

. Sobrante o Faltante detectado.

. Firma del Custodio como conformidad del Arqueo efectuado.

Firma del empleado del Area Econémica o del Auditor que efectta el Arqueo.

. Fecha del Arqueo.

. Numero consecutivo del modelo.

SC-3-07 Control de Cheques Emitidos.

1.
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9.
10

Nombre y cdodigo de la entidad.

Mes y afio al que corresponden los cheques emitidos.

En cada rengldon se anotaran los datos de cada cheque en orden cronoldgico:

Fecha de emisién del cheque.

Numero del cheque

Nombre del beneficiario.

Importe del cheque
Firma, nombre y apellidos de la persona a quien se entrega el cheque y fecha
de la entrega.

Fecha e importe de su pago por el Banco.

. Fecha de cancelacion o de su caducidad.

SC-3-08 Conciliacién Bancaria.

1.

2
3.
4

Nombre y cédigo de la entidad.
Mes al que corresponde la Conciliacién.
Cddigo vy titulo de la Cuenta Bancaria que se concilia.

Método de conciliar utilizado que puede ser:

a) Saldo en Banco al final del mes.
(+) Depésitos no considerados por Banco (detallandose fecha e importe de
cada uno).
(-) Cheques en Transito (detallandose fecha, nimero e importe de cada
uno).
Saldos en Libros al final del mes.

b) Saldo en Libros al final del mes.



(+) Depositos no considerados por la entidad (detallandose fecha e importe
de cada uno).
(-) Cheques devueltos por no suficientes fondos no considerados por la
entidad. (Detallandose fecha e importe de cada uno).
Saldo en Banco al final del mes.
c) Saldo en Banco al final del mes.
(+) o (-) Operaciones no consideradas por el Banco y aquellos que no
corresponden a la entidad.
= Saldo Ajustado.
b) Saldo en Libros al final del mes.
(+) o (-) Operaciones no consideradas por la entidad.
= Saldo Ajustado (que debe coincidir con él a).
5. Firma de la persona que realiza la Conciliacion.
6. Firma de la persona que aprueba la Conciliacion.

7. Fecha de emision del modelo.



Anexo 5

CUESTIONARIO

Estimado Experto:

Conociendo su experiencia en el trabajo, su habitual disposicion a colaborar con el
trabajo cientifico, le solicito su valoracion sobre el Manual de Procedimientos
elaborado como parte del trabajo de Diploma para el Efectivo en Caja y Efectivo en
Banco en la EES Empresa Agropecuaria Mal Tiempo, Municipio Cruces, Provincia
Cienfuegos, para lo cual le envio dicho manual, en el que se fundamenta y se expone
la propuesta para dar solucion al problema cientifico planteado. No obstante dejo a su
discrecion cualquier otro elemento que desee transmitirme. Muchas gracias por

anticipado.

Saludos, Yamile Cedefno Herrera

Calle  Celestino final sin numero, Lajas,
Cienfuegos
Datos generales

Nombre y Apellidos:
Profesion:

Afos de experiencia laboral:
Afos vinculados al sector:
Anos vinculados a la Empresa:

Institucién que labora actualmente:

Responsabilidad desempefada:

En la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco en nuestra entidad. Las
respuestas guiaran nuestra reflexiéon 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.- No adecuado (NA)
2.- Poco adecuado (PA)
3.- Adecuado (A)
4.- Bastante adecuado (BA)

5.- Muy adecuado (MA)



No.

Preguntas Respuestas
Detalles (MA) (BA) (A) (PA)

¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, proporciona el
control adecuado de estos recursos en la entidad acorde
a sus caracteristicas.
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, se aplica a las
operaciones de registro contable en la entidad, conforme
a las Normas Cubanas de Informacion Financiera?
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, cumple con el
principio fijacion de responsabilidades, establecido en la
Resolucién 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica?
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, contribuye a la
deteccion de errores e irregularidades?
Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, esta en
correspondencia con el plan de prevencion de la entidad?
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, fortalece la
actuacion del Comité de Prevencién y Control?
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, contribuye a la
organizacién del proceso contable de la entidad?
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, propicia la
adecuacion de la Guia de Autocontrol, emitida por la
Contraloria General de la Republica, en la entidad?
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, constituye una

herramienta de retroalimentacion y mejora continua del

(NA)
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Sistema de Control Interno en la entidad?

¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, constituye una
necesidad para continuar perfeccionando el control interno
atemperado al desarrollo econdémico-administrativo de la
entidad?

¢ Considera usted necesario la actualizacién periédica del
manual elaborado sobre la tematica Efectivo en Caja y

Efectivo en Banco?



Anexo 6

RESUMEN SOBRE EL GRADO DE CONOCIMIENTO E INFORMACION QUE
TIENEN LOS EXPERTOS SOBRE EL TEMA OBJETO DE INVESTIGACION.

Experto No.1

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Total

X 1.00

Experto No.2

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Total

X 1.00

Experto No.3

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Total

X 0.80

Experto No. 4

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Total

9 0.90

Experto No. 5

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Total

8 0.80

Experto No. 6

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Total

8 0.80




Experto No. 7

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Total

10 1.00

Experto No. 8

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Total

10 1.00

Experto No. 9

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Total

9 0.90




Anex
o7

Experto No. 1

Grado de influencia de cada una

Fuentes de Argumentacion de las fuentes segun sus criterios Total
Alto Medio Bajo

Andlisis tedricos realizados por Usted. X0.20
Experiencia obtenida en la tematica Cuentas por
Pagar. X0.40
Experiencia obtenida como trabajador de la
Entidad. X0.30
Su intuicion. X0.05

0.95
Experto No. 2

Grado de influencia de cada una
Fuentes de Argumentacion de las fuentes segun sus criterios Total
Alto Medio Bajo

Andlisis tedricos realizados por Usted. X0.20
Experiencia obtenida en la tematica Efectivo en
Caja y Efectivo en Banco X0.40
Experiencia obtenida como trabajador de la
Entidad. X0.30
Su intuicion. X0.05
Total 0.95




Experto No. 3

Grado de influencia de cada una

Fuentes de Argumentacion de las fuentes segun sus criterios Total
Alto Medio Bajo

Andlisis tedricos realizados por Usted. X0.15

Experiencia obtenida en la tematica Efectivo en X0.35

Caja y Efectivo en Banco.

Experiencia obtenida como trabajador de la

Entidad. X0.30

Su intuicion. X0.10

Total 0.80

Experto No. 4

Grado de influencia de cada una

Fuentes de Argumentacion de las fuentes segun sus criterios Total
Alto Medio Bajo

Analisis tedricos realizados por Usted. X0.15

Experiencia obtenida en la tematica Efectivo en

Caja y Efectivo en Banco. X0.35

Experiencia obtenida como trabajador de la

Entidad. X0.30

Su intuicion. X0.10

Total 0.90

Experto No. 5

Grado de influencia de cada una

Fuentes de Argumentacion de las fuentes segun sus criterios Total
Alto Medio Bajo

Analisis tedricos realizados por Usted. X0.15

Experiencia obtenida en la tematica Efectivo en

Caja y Efectivo en Banco. X0.35

Experiencia obtenida como trabajador de la

Entidad. X0.30

Su intuicion. X0.10

Total 0.80




Experto No. 6

Grado de influencia de cada una

Fuentes de Argumentacion de las fuentes segun sus criterios Total
Alto Medio Bajo
Andlisis tedricos realizados por Usted. X0.15
Experiencia obtenida en la tematica Efectivo en
Caja y Efectivo en Banco. X0.35
Experiencia obtenida como trabajador de la
Entidad. X0.30
Su intuicion. X0.10
Total 0.80
Experto No. 7
Grado de influencia de cada una
Fuentes de Argumentacion de las fuentes segun sus criterios Total
Alto Medio Bajo
Analisis tedricos realizados por Usted. X0.20
Experiencia obtenida en la tematica Efectivo en
Caja y Efectivo en Banco. X0.40
Experiencia obtenida como trabajador de la
Entidad. X0.25
Su intuicion. X0.10
Total 1.00
Experto No. 8
Grado de influencia de cada una
Fuentes de Argumentacion de las fuentes segun sus criterios Total
Alto Medio Bajo
Analisis tedricos realizados por Usted. X0.20
Experiencia obtenida en la tematica Efectivo en
Caja y Efectivo en Banco. X0.35
Experiencia obtenida como trabajador de la
Entidad. X0.15
Su intuicion. X0.10
Total 1.00




Experto No. 9

Grado de influencia de cada una
Fuentes de Argumentacion de las fuentes segun sus criterios Total
Alto Medio Bajo
Analisis tedricos realizados por Usted. X0.20
Experiencia obtenida en la tematica Efectivo en
Caja y Efectivo en Banco. X0.35
Experiencia obtenida como trabajador de la
Entidad. X0.30
Su intuicion. X0.05
Total 1.00
Experto No.10
Grado de influencia de cada una
Fuentes de Argumentacion de las fuentes segun sus criterios Total
Alto Medio Bajo
Analisis tedricos realizados por Usted. X0.15
Experiencia obtenida en la tematica Efectivo en
Caja y Efectivo en Banco. X0.35
Experiencia obtenida como trabajador de la
Entidad. X0.30
Su intuicién. X0.10
Total 1.00




Experto No.11

Grado de influencia de cada una

de las fuentes segun sus criterios

Fuentes de Argumentacién Total
Alto Medio Bajo

Analisis tedricos realizados por Usted. X0.20

Experiencia obtenida en la tematica Efectivo en X0.40

Caja y Efectivo en Banco.

Experiencia obtenida como trabajador de la

Entidad. X0.15

Su intuicion. X0.10

Total 1.00

Experto No. 12

Grado de influencia de cada una

Fuentes de Argumentacion de las fuentes segun sus criterios Total
Alto Medio Bajo

Analisis tedricos realizados por Usted. X0.15

Experiencia obtenida en la tematica Efectivo en

Caja y Efectivo en Banco. X0.35

Experiencia obtenida como trabajador de la

Entidad. X0.30

Su intuicién. X0.10

Total 0.80




Experto No.13

Grado de influencia de cada una

de las fuentes segun sus criterios

Fuentes de Argumentacion Total
Alto Medio Bajo
Analisis tedricos realizados por Usted. X0.20
Experiencia obtenida en la tematica Efectivo en
Caja y Efectivo en Banco. X0.35
Experiencia obtenida como trabajador de la
Entidad. X0.30
Su intuicion. X0.10
1.00

Total




Anexo 8

Prueba W de Kendall y estadisticos de contraste

Rangos
Rango
promedio
Considera usted que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo
en Banco, proporciona el control adecuado de estos recursos en la entidad 8,12
acorde a sus caracteristicas.
Considera usted que el manual disefado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en
Banco, se aplica a las operaciones de registro contable en la entidad, conforme a 8,12
las Normas Cubanas de Informacién Financiera
Considera usted que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo
en Banco, cumple con el principio fijacion de responsabilidades, establecido en la 6,42
Resoluciéon 60/2011 de la Contraloria General de la Republica
Considera usted que el manual disefiado en la temética Efectivo en Caja y Efectivo
en Banco, contribuye ala deteccion de errores e irregularidades 515
Considera usted que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo 3.46
en Banco, esta en correspondencia con el plan de prevencion de la entidad
Considera usted que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo
en Banco, fortalece la actuacion del Comité de Prevencién y Control 388
Considera usted que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo 812
en Banco, contribuye a la organizacién del proceso contable de la entidad
Considera usted que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo
en Banco, propicia la adecuacion de la Guia de Autocontrol, emitida por la 3,46
Contraloria General de la Republica, en la entidad
Considera usted que el manual disefiado en la temética Efectivo en Caja y Efectivo
en Banco, constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del 3,46
Sistema de Control Interno en la entidad
Considera usted que el manual disefiado en la tematica Efectivo en Caja y Efectivo en
Banco, constituye una necesidad para continuar perfeccionando el control interno 8,12
atemperado al desarrollo econémico-administrativo de la entidad
Considera usted necesario la actualizacion periddica del manual elaborado sobre la 769

tematica Efectivo en Caja y Efectivo en Banco




Estadisticos de contraste

N 13
W de Kendall(a) ,618
Chi-cuadrado 80,287
gl 10
Sig. asintét. ,000

a Coeficiente de concordancia de Kendall




No.

Anexo 9

RESUMEN DE LOS CRITERIOS EMITIDOS POR LOS EXPERTOS EN EL

CUESTIONARIO.

Preguntas
Detalles

¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, proporciona el
control adecuado de estos recursos en la entidad acorde
a sus caracteristicas.
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, se aplica a las
operaciones de registro contable en la entidad, conforme a
las Normas Cubanas de Informacién Financiera?
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, cumple con el
principio fijacién de responsabilidades, establecido en la
Resolucién 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica?
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, contribuye a la
deteccion de errores e irregularidades?
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, esta en
correspondencia con el plan de prevencion de la entidad?
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, fortalece la actuacion
del Comité de Prevencién y Control?
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, contribuye a la
organizacién del proceso contable de la entidad?
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, propicia la
adecuacion de la Guia de Autocontrol, emitida por la
Contraloria General de la Republica, en la entidad?
¢ Considera usted que el manual disefiado en la tematica

Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, constituye una

(MA)

13

13

Respuestas

(BA) (A)
0 0
0 0
4 0
7 0
11 0
10 0
0 0
11 0
11 0

(PA)

(NA)



10-

11-

herramienta de retroalimentacién y mejora continua del
Sistema de Control Interno en la entidad?
¢ Considera usted que el manual disefado en la tematica
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, constituye una
necesidad para continuar perfeccionando el control interno
atemperado al desarrollo econdmico-administrativo de la
entidad?
¢ Considera usted necesario la actualizacion periodica del
manual elaborado sobre la temética Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco?

TOTAL 143

13 0
12 1
88 55



