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"El hombre debe transformarse al mismo tiempo que la producciéon progresa, no
realizariamos una tarea adecuada si fuéramos tan sélo productores de articulos, de

materias primas y no fuéramos al mismo tiempo productores de hombres.”
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Resumen

La presente investigacion se desarrolla en la Universidad de Cienfuegos “Carlos Rafael
Rodriguez “, con el objetivo de proponer el manual de procedimiento para el subsistema
de Inventario, contando asi con una herramienta para el control, orientacién y registro, de
los productos, se basa en la utilizacion de la normativa establecida para tal intencion
partiendo de las resoluciones y normas vigentes al respecto. En el manual propuesto se
definen fases y tareas a ejecutar abarcando los elementos generales que conciernen al
uso, control, registro y niveles de aprobacion de los Inventarios. Para la realizacion de
este trabajo se utilizaron técnicas y herramientas Utiles en la recopilacion de informacion
tales como: trabajo de grupo y entrevista. Ademas se utilizaron otros aspectos propios del
manual entre los que se encuentra el diagrama de flujo para el procesamiento y analisis
de la informacién. Se estudio el proceso de inventario, detectdndose las dificultades que
impiden el adecuado desarrollo del mismo, lo cual limita el cumplimiento de las estrategias
y metas del Area de Resultado Clave con que esta relacionado. En esta labor se utilizaron
ademas los paquetes informaticos de Microsoft Word, Excel y el sistema contable
ASSEST Premium. Las conclusiones y recomendaciones estan en funcion de los
resultados presentados en el cuerpo del trabajo mostrando el rigor de una investigacion

de este nivel.

Palabras clave: Manual, procedimiento, subsistema, inventario, orientacion, registro,

productos, procesamiento, andlisis



Summary

The present investigation is developed in the University of Cienfuegos "Carlos Rafael
Rodriguez ", with the objective of proposing the procedure manual for the subsystem of
Inventory, having this way a tool for the control, orientation and registration, of the
products, it is based on the established use of the normative one for such an intention
leaving of the resolutions and effective norms in this respect. In the proposed manual they
are defined phases and tasks to execute embracing the general elements that concern to
the use, control, registration and levels of approval of the Inventories. For the realization of
this work it was used technical and useful tools in such summary of information as: group
work, interviews. Other aspects characteristic of the manual were also used among those
that it is the diagram of flow for the prosecution and analysis of the information. The
inventory process was studied, being detected the difficulties that impede the appropriate
development of the same one, that which limits the execution of the strategies and goals of
the Area of Key Result with which it is related. In this work they were also used the
computer packages of Microsoft Word, Excel and the countable system ASSEST
Premium. The conclusions and recommendations are in function of the results presented

in the body of the work showing the rigor of an investigation of this leve.

Keywords: manual, procedure, subsystem, inventory, guidance, record, products,

processing, analysis.
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Introduccion

Introduccién

El ser humano es un ser social por el medio en que habita y se desarrolla, siempre esta en
contacto con otras personas, ya sean compareros de estudio, de labor, amigos, familiares u
otros. Debido a esto se ha desarrollado una tendencia natural a organizar y administrar todos
los procesos que se llevan a cabo, de manera tal que se puedan mantener las relaciones, poder
establecer un mejor control y hacer mas facil el intercambio de informacién, datos, productos,

dinero, entre otros.

Dado lo anterior en las empresas, instituciones y en toda organizaciéon donde participe mas de
una persona, se han determinando politicas y procedimientos formales o informales, que
ayudan a ser mas facil la tarea de organizar y administrar todos los recursos con los que se

cuenta de una mejor manera.

Con el fin de mantener estas politicas ordenadas y facilitar su consulta, se han creado los
Manuales de Procedimientos, los cuales ayudan al cumplimiento de propoésitos y objetivos de
forma efectiva y ordenada. Al elaborar un manual, se simplifica el quehacer de la organizacion y

el de sus colaboradores (directivos, socios, entre otros).

Los Manuales de Procedimientos son una de las herramientas administrativas modernas, pues
permiten a cualquier organizacion normalizar su operacion. La normalizacion es la plataforma
sobre la que se sustenta su crecimiento y desarrollo, lo que confiere estabilidad y efectividad.
Es una funcién basica dentro de cualquier proceso de organizacion y administracion, que facilita
la evaluacién ejecutiva, incluye su seguimiento y revision sistematica, lo que no se controla no

es posible que pueda ser dirigido eficientemente.

Para controlar una actividad se hace necesario trazar metas y establecer planes, sin ellos no se
pueden medir los resultados. El control debe estar presente en cualquier actividad que se
desarrolle, es un error pensar en €l, solo en el campo financiero, no se puede restringir a ese
marco, sino que hay que pensarlo como un sistema abarcador, que incluye todas las esferas y

procesos.

El desarrollo tecnoldgico trae aparejado mayor exigencia sobre el control, vinculada a mejoras
en la organizacion y gestion de la administracién. El verdadero control es el que evita que
sucedan las desviaciones, anticipAndose a ellas. Es necesario implantar un sistema de control
interno en busca de niveles de eficiencia y eficacia, un sistema que integre cada elemento de la

organizacién como un todo y que garantice el cumplimiento de los objetivos trazados.
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La necesidad de conocer los procesos, actividades y operaciones de una empresa es de suma
importancia para los dirigentes y empleados de la misma, como lo es el control interno, capaz
de lograr la eficiencia y la eficacia de las operaciones de la entidad, reduce los riegos de
pérdida y ayuda a asegurar la confiabilidad de los estados financieros, el cumplimiento de las

normas y regulaciones vigentes.

Dentro del conjunto de actividades que son necesarias conocer y dominar de la direccion de
una empresa, ocupa un lugar importante el Control Interno, el cual redne 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 que se implanta para mantenerla en
la direccion de sus objetivos en funcién de la rentabilidad, en el éxito de su misién, y en

minimizar los obstaculos que aparezcan.

De gran significacion e importancia es el papel relevante que estan teniendo en la actualidad los
Sistemas de Control Interno, una prueba de ello esta en los lineamientos al VI Congreso del
Partido, donde se analizan los aspectos a tener en cuenta y se definen en la esfera que
conforma la politica econdmica y social del pais y por consiguiente se necesitan nuevos y
fortalecidos sistemas de Control Interno, capaces de responder a la situacion actual, teniendo

en cuenta los principales acontecimientos y circunstancias de orden externo e interno.

Es una necesidad incuestionable en la Cuba de hoy la implantacién de un sistema que involucre
a la organizacion como un todo en busca de niveles de eficacia y eficiencia de acuerdo a los
pardmetros que se exigen. La vision tradicional de un sistema de control interno lleno de
controles formales donde solo es posible conocer si se cumple o no lo reglamentado va dando
paso a un nuevo enfoque donde se ve mas alla del proceso contable financiero y se promueve

el logro de los objetivos de la organizacion.

Por la necesidad de perfeccionar el control interno, la Contraloria General de la Republica
aprueba la Resolucién 60/2011 en la cual aconseja dejar sin efecto legal la Resolucion
297/2003.

La Resolucién No. 60/2011 establece, que en el disefio e implementacion del Sistema de
Control Interno, los 6rganos, organismos, organizaciones y entidades deben cumplir con varios

principios bésicos dentro de los que se encuentra la legalidad, objetividad, probidad
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administrativa, division de funciones, fijacion de responsabilidades, cargo y descargo y

autocontrol.

Antecedentes

La Universidad de Cienfuegos no esta ajena a los cambios y condiciones que se llevan a cabo
en la actualidad, en tal sentido desarrolla una serie de procesos y actividades que requieren de
una operatividad respaldada por normas y procedimientos que le permitan a los técnicos,
especialistas y funcionarios orientarse sobre el que hacer en los diferentes subsistemas
contables, todo esto ademas de necesario es indicado por la Contraloria General de la
Republica por lo que es verificable. Al no contar con un instrumento que guie el trabajo para el
subsistema de inventarios se corre el riesgo de procesar la informacién contable de forma
incorrecta lo que atenta contra el uso y control de los recursos. De esta forma se plantea como

problema a investigar.

Problema de Investigacion

Cbémo procesar los hechos econémicos que se desarrollan en el subsistema inventarios de la
Universidad de Cienfuegos.

Objetivo General

Proponer el Manual de Procedimientos para el subsistema inventarios en la Universidad de

Cienfuegos.

Objetivos especificos
1- Realizar busqueda bibliografica sobre el control interno y los manuales de
procedimientos
2- Caracterizar la Universidad de Cienfuegos.

3- Diagnosticar la situacion de los inventarios en la Universidad de Cienfuegos.

4- Analizar el comportamiento de los hechos ocurrido con los inventarios para un periodo

determinado.

Hipo6tesis de la Investigacion

Con el diseiio del Manual de Procedimientos para el subsistema inventarios de la Universidad
de Cienfuegos se establecen las vias para el procesamiento de la informacion contable

referente al subsistema.



Introduccion

Disefio Metodologico de la Investigacion

Para dar cumplimiento a los objetivos expuesto, el informe de investigacion se desarrolla en
tres capitulos, conclusiones, recomendaciones, bibliografia y anexos necesarios para darle el

soporte a los resultados presentados en el mismo.

Capitulo 1: Marco tedrico referencial, se desarrolla un estudio y andlisis sobre la revision
bibliografica realizada referente a la temética de evaluacion, asi como las generalidades sobre
manual de procedimiento y sobre el control interno. Efectuando una amplia blusqueda, se
abordan los aspectos generales sobre control interno con criterios de algunos autores, se toma
como base la legislacién vigente Resolucion 60/11 de la Contraloria General de la Republica y
las normas cubanas de informacién financiera con la valoracién, exposicién de los inventarios,
uso y contenido de las cuentas. También se hace referencia a los manuales de procedimientos,

pruebas y revisiones.

Capitulo II: Caracterizacion de la Universidad de Cienfuegos, se realiza la caracterizacion de la
Universidad de Cienfuegos. De acuerdo con su creacion, objeto, estructura organizativa, misién,
vision, funciones especifica de las areas y un diagnéstico del subsistema de la administracion
de inventarios. Se hace énfasis a los principios, componentes y normas del control interno en la

Direccion Econdmica.

Capitulo IlI: Propuesta y evaluacién del manual de procedimiento, se propone el procedimiento
a seguir pera el uso y control de los inventarios y se evalla para el mes cuatrimestre Enero-
Abril de 2013.

Beneficios esperados

Contar con un manual de procedimiento que permita procesar y controlar todas las operaciones
referidas al subsistema de inventario de la Universidad de Cienfuegos. Contribuyendo asi

mejoras en todo el proceso.

Limites del alcance de la investigacién

Compete a todas las areas y personal relacionado con el uso y control de los inventarios en la

Universidad de Cienfuegos.
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Capitulo 1: Marco Teo6rico Referencial

1.1 Caracteristicas generales del control interno
El Control Interno es un proceso y por tanto el mismo puede ser evaluado en cualquier punto de

su desarrollo. Es un conjunto de acciones estructuradas y coordinadas, un medio para lograr un
fin. Lo llevan a cabo los trabajadores, funcionarios y directivos, que actdan en todos los niveles
y en las diferentes areas. Es realizado por entes que actian en todos los horizontes y no se
trata solamente de manuales de organizacion y procedimientos. Ningin manual de organizacién
recoge todos los riesgos reales y potenciales ni desarrolla controles para hacer frente a todos y
cada uno de ellos. En consecuencia, las personas que componen esa organizacion deben tener
conciencia de la necesidad de evaluar los riegos y aplicar controles y deben estar en

condiciones de responder adecuadamente por ello.

En cada &rea de la organizacién, la persona encargada de dirigirla es responsable por el
Control Interno ante su jefe inmediato, de acuerdo con los niveles de autoridad establecidos, en
su cumplimiento participan todos los trabajadores de la entidad independientemente de la
categoria ocupacional que tengan.

Debe facilitar la consecucion de objetivos en una o0 mas de las areas u operaciones en la
empresa. Se trata de un aporte trascendental: los controles internos no son elementos
restrictivos sino que posibilitan los procesos, permitiendo y promoviendo los logros de las

metas, refiriéndose a los riesgos a superar para alcanzar lo propuesto.

Definiciones de control interno
A continuacién se detalla una recopilacién de los conceptos que se consideran mas importantes

y los enfoques que brindan diferentes autores al definir el control interno y que van marcando el

desarrollo de la teoria en el tiempo:

Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados — AICPA (1949) plantea que el Control
Interno incluye el Plan de Organizacion de todos los métodos y medidas de coordinacion
acordados dentro de una empresa para salvaguardar sus activos, verificar la correccion y
confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia operacional y la adhesion a las
politicas gerenciales establecidas...un sistema de Control Interno se extiende mas alla de
aguellos asuntos que se relacionan directamente con las funciones de los departamentos de

contabilidad y finanzas.
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Instituto Mexicano de Contadores Publicos, "Examen del Control Interno”, Boletin 5 de la
Comision de Procedimientos de Auditoria, México, (1957) sefiala: en un sentido mas amplio, el
Control Interno es el sistema por el cual se da efecto a la administracién de una entidad
econdémica. En ese sentido, el término administracion se emplea para designar el conjunto de
actividades necesarias para lograr el objeto de la entidad econdémica. Abarca, por lo tanto, las
actividades de direccion, financiamiento, promocion, distribucién y consumo de una empresa;
sus relaciones publicas y privadas y la vigilancia general sobre su patrimonio y sobre aquellos

de quien depende su conservacién y crecimiento.

Chapman (1965) ve el control interno como el programa de organizaciéon y el conjunto de
métodos y procedimientos coordinados y adoptados por una empresa para salvaguardar sus
bienes, comprobar la eficacia de sus datos contables y el grado de confianza que suscitan a
efectos de promover la eficiencia de la administracién y lograr el cumplimiento de la politica
administrativa establecida por la direccién de la empresa.

F. Newton (1976) expresa que puede conceptuarse al Sistema de Control Interno como el
conjunto de elementos, normas y procedimientos destinados a lograr, a través de una efectiva
planificacion, ejecucion y control, el ejercicio eficiente de la gestion para el logro de los fines de

la organizacion.

En 1992, en el Informe COSO queda expresado que el Control Interno se entiende como: El
proceso que ejecuta la administraciéon con el fin de evaluar operaciones especificas con
seguridad razonable en tres principales categorias: efectividad y eficiencia operacional,

confiabilidad de la informacion financiera y cumplimiento de politicas, leyes y normas.

Este informe refleja una definicién, un poco mas detallada, al argumentar que el control interno
es un proceso integrado a los procesos, y no un conjunto de pesados mecanismos burocraticos
afladidos a los mismos, efectuado por el consejo de la administracion, la direccion y el resto del

personal de una entidad.

El concepto de Control Interno segun la Resolucion 297 planteaba que: “El Control Interno es el
proceso integrado a las operaciones efectuado por la direccion y el resto del personal de una
entidad para proporcionar una seguridad razonable para el logro de los objetivos siguientes:
confiabilidad de la informacion financiera, eficiencia y eficacia de las operaciones, cumplimiento

de las leyes, politicas y reglamentos y control de los recursos.”

El concepto de Control Interno segun la Resolucién 60 plantea que: “El Control Interno es el

proceso integrado a las operaciones con un enfoque de mejoramiento continuo, extendido a
6
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todas las actividades inherentes a la gestion, efectuado por la direccion y el resto del personal;
se implementa mediante un sistema integrado de normas y procedimientos, que contribuyen a
prever y limitar los riesgos internos y externos, proporciona una seguridad razonable al logro de
los objetivos institucionales y una adecuada rendicion de cuentas. Por lo que al comparar
ambos conceptos se puede ver la importancia que se le estd dando en estos momentos a la
gestién de riesgos en Cuba. A partir de esto, surgen entonces muchos retos que deben
enfrentar las empresas sobre cémo medir y cuantificar los riesgos, como administrarlos, como
administrar la organizacion con un enfoque de gestibn de riesgos y qué mecanismos y

procedimientos utilizar para dirigir las organizaciones sobre la Gestion de Riesgos.

Los enfoques dados por diferentes autores que han sido consultados tienen puntos
coincidentes al definir el concepto, pues todos destacan que contribuye al logro de los objetivos
propuestos por las entidades, que es un plan estructurado de la organizacion, que tiene como
objetivo primordial salvaguardar los recursos, que contribuye a la informacién veraz, a promover
la eficiencia y en la actualidad se reconoce que involucra a los directivos y trabajadores en
general y no solamente a los contadores y auditores.

¢, Qué se entiende por Control interno?

El Control Interno comprende el plan de organizacién, informacién y control, asi como los
métodos debidamente clasificados y coordinados, ademas de las medidas adoptadas en una
entidad para proteger sus recursos, tender a la exactitud y confiabilidad de la informacion
contable, apoyar y medir la eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de los planes, asi

como estimular la observancia de las normas, procedimientos y regulaciones establecidas.

Puede afirmarse, que el Control Interno es el sistema nervioso de una entidad, ya que el mismo
abarca toda la organizacion, contribuye a establecer una adecuada comunicacion y debe ser
disefiado para dar respuesta a las necesidades especificas segun las diferentes
particularidades inherentes a la organizacion de la produccion y los servicios. Ya se ha
demostrado que no se restringe al sistema contable solamente pues cubre aspectos tales como:
las practicas de empleo y entrenamiento del personal, control de calidad, planeacion de la
produccion, etc. Toda operacion lleva implicito el Control Interno. El trabajador lo ejecuta sin
percatarse de que es miembro activo de su ejecucion. Cuando se ejecuta un proceso el

concepto de control debe funcionar dentro de él.
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Es fundamental, que se comprendan los objetivos del Control Interno y, dentro de ese
entendimiento, puedan separarse los objetivos principales que persiguen los controles

fundamentales de aquellos controles de menos importancia o trascendencia.

Se debe saber cudles son los objetivos que persigue cada control, o qué pretende cada control,
para poder evaluarlo o entenderlo, y asi poder determinar cuadndo este es efectivo o

simplemente no se cumple.

Objetivos del Control Interno
1. Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y, la calidad en los

servicios.

2. Proteger y conservar los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso

indebido, irregularidad o acto ilegal.
3. Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales.
4. Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con oportunidad.

En general se puede decir que el objetivo de un Sistema de Control Interno es prever una
razonable seguridad (ya que esta no puede ser absoluta o total), de que el patrimonio esté
resguardado contra posibles pérdidas o disminuciones asignadas por los usos y disposiciones
no autorizadas, y que las operaciones o transacciones estén debidamente autorizadas y

apropiadamente registradas.

El control interno constituye una serie de acciones que se interrelacionan y se extienden a todas
las actividades de una organizacion, éstas son inherentes a la gestion del negocio (actividades
de una entidad). Es parte y esta integrado a los procesos de gestién basicos: planificacion,

ejecucion y supervision.

Se plantea ademas que son mas efectivos cuando forman parte de la esencia de una
organizacion, cuando son "incorporados” e "internalizados" y no "afiadidos". La incorporacion de
los controles repercute directamente en la capacidad que tiene la entidad para la obtencién de
los objetivos y la busqueda de la calidad. La calidad est4 vinculada a la forma en que se
gestionan y controlan los negocios, es por ello que este suele ser esencial para que los

programas de calidad tengan éxito.

Este proceso, es llevado a cabo por las personas miembros de una organizacion mediante sus

acciones, y son ellas las que establecen los objetivos e implantan los mecanismos del mismo.
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Cada persona o miembro de la organizacion posee una historia y conocimientos Unicos, como
asi también difieren sus necesidades y prioridades del resto. Esta realidad sin duda afecta y por
otra parte se ve afectada por el control interno, por muy bien disefiado e implementado que
esté, soOlo puede brindar a la direccion un grado razonable de seguridad acerca de la
consecucion de los objetivos, esto se debe a que estos se ven afectados por limitaciones que

son inherente al sistema de control interno.

Limitaciones del control interno

1. El concepto razonable esta relacionado con el reconocimiento explicito de la existencia

de limitaciones inherentes del control interno.

2. La actividad de control dependiente de la separacién de funciones, puede ser burlada

por colusion entre empleados para dafiar a terceros.

3. En el desempefio de los controles pueden cometerse errores como resultados de las
interpretaciones erréneas de instrucciones, errores de juicio, descuido, distraccién y

fatiga.

4. La extension de los controles adoptados en una organizacion también esta limitada por
consideracion de costo, por lo tanto no es factible establecer controles que proporcionen
proteccion absoluta del fraude y el despilfarro, sino establecer los controles que

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

Clasificacion del control interno

1. Generales: No tienen un impacto sobre la calidad de las aseveraciones en los estados

contables, dado que no se relacionan con la informacion contable.

2. Especificos: Se relacionan con la informacion contable y por lo tanto con las
aseveraciones de los saldos de los estados contables. Este tipo de controles estan

desde el origen de la informacién hasta los saldos finales.

3. Control Interno Contable: Se refiere fundamentalmente a los procedimientos que se
establecen referidos a la actividad de contabilidad, tales como, clasificador de cuentas y
contenido de las mismas, estados financieros, registros y submayores, documentos para

captar la informacién, etcétera.
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4. Control Interno Administrativo: También destinado a salvaguardar los recursos
institucionales, son esencialmente los controles que se establecen y funcionan

independientemente de la contabilidad.

¢ Qué puede hacer el control interno?

El control interno puede ayudar a una entidad a conseguir sus metas de desempefio y
rentabilidad, prevenir la pérdida de recursos, asegurar informacién financiera confiable, y
contribuir a que la empresa cumpla con las leyes y regulaciones, evitando pérdidas de
reputacion y otras consecuencias. En suma puede ayudar a una entidad a cumplir sus metas,

evitando peligros no reconocidos y sorpresas a lo largo del camino.

Importancia del control interno

Cuanto mayor y compleja sea una empresa, mayor sera la importancia de un adecuado sistema
de control interno. Pero cuando existen empresas que tienen mas de un duefio, muchos
empleados, y muchas tareas delegadas, es necesario contar con un adecuado sistema de
control interno. Este sistema debera ser sofisticado y complejo segun se requiera en funcion de
la complejidad de la organizacién. Con las entidades de tipo multinacional, los directivos
imparten érdenes hacia sus filiales en distintos paises, pero el cumplimiento de las mismas no
puede ser controlado con su participacion frecuente, pero si asi fuese, su presencia no asegura
que se eviten los fraudes. Entonces cuanto mas se alejan los propietarios de las operaciones,
mas necesario se hace la existencia de un sistema de control interno adecuadamente

estructurado.

1.2 Control interno en Cuba
El Sistema de Control Interno aparte de ser una politica de gerencia, se constituye como una

herramienta de apoyo para las directivas de cualquier entidad para modernizarse, cambiar y

producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia.

En Cuba, con la Resolucion 297 del 2003 del Ministerio de Finanzas y Precios se define el
marco conceptual a aplicar en lo que a Control Interno respecta, la cual retoma y aplica el
concepto sobre esta temética expuesto en el Informe COSO. La definicion plasmada en esta
Resolucion es muy abarcadora, precisa y aplicable a la realidad, ademas se ajusta a los

requerimientos de las instituciones cubanas.

Con esta Resolucion se ha alcanzado un nivel superior en la valoracion del Sistema de Control

Interno, reflejAndolo como un proceso que debe estar integrado a todas las operaciones de una
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entidad y no como un mero instrumento de control econémico. A través de esta, se reconoce la
importancia que posee el control administrativo, aunque es necesario destacar que el concepto

gue expone retoma elementos que se han planteado anteriormente por distintos autores.

Hoy la existencia de una Resolucion que establece el marco conceptual y la obligatoriedad de
que en un determinado plazo estén disefiados los Sistemas de Control Interno en todas las
entidades cubanas, ha creado un movimiento que si bien ha tenido que enfrentar muchos
obstaculos, ya comienza a dar frutos con el establecimiento e implantacibn de medidas que
contribuyen a la salvaguarda de los recursos.

La corrupcién resulta ser en la actualidad uno de los principales enemigos de la Revolucion.
Para frenar este flagelo es necesario su enfrentamiento todos los dias con mayor rigor y
efectividad. La implementacion de los Sistemas de Control Interno debe llevarse a cabo de
manera flexible e integral desde la base hasta los niveles superiores.

El Control Interno en su conjunto crea un escenario favorable, donde el orden, la disciplina y la
exigencia son condiciones indispensables para cerrar espacios a las ilegalidades y cualquier

manifestacion de fraude, corrupcién, desvio o descontrol administrativo.

La Contraloria General, considera que el Sistema de Control Interno que se promueve en Cuba,
no es una camisa de fuerza, aqui animamos a que sea propio, montado bajo el principio de ser
conducido por el jefe del organismos y por el colectivo laboral para que se instaure una cultura
organizacional, en esencia y asi interactuar entre los diferentes factores, las politicas y los

objetivos.

Asegura la funcionaria del Estado que el disefio del Sistema de Control Interno en cada entidad
no constituye una meta, es un instrumento de trabajo que debe actualizarse cotidianamente. De
ningn modo debe caer en rutinas, al contrario, se pueden programar acciones concretas que lo

hagan dinamico y transformador.

El control interno y la Gestion de Riesgos en Cuba, ¢un paso de avance con la
Resolucion 60/20117?

La evolucion del mundo y el interés creciente por una administracion eficiente y efectiva en las
organizaciones, han cambiado el enfoque del control. Las organizaciones se encuentran
inmersas en un proceso de transformacion continua, vertiginosa, incesantes cambios
estructurales, las influencias de los mercados, los avances tecnologicos y la competencia
global, a todos los niveles. Los factores anteriormente descritos tienen una cierta influencia, ya

sea directa o indirecta, en los procesos, operaciones y actividades que desarrolla cualquier
11



Marco tedrico referencial

entidad, y por eso, éstas estan sujetas a la posibilidad de ocurrencia de hechos o
acontecimientos que pueden afectar, en menor o0 mayor medida, el cumplimiento de sus

objetivos.

Por tanto, dentro del conjunto de actividades que son necesarias conocer y dominar en la
direccién de una empresa, ocupa un lugar importante el Control Interno, el cual retne los
requerimientos fundamentales de todas las especialidades contables, financieras,
administrativas, técnicas, productivas y de cuantas actividades posea la empresa, es decir, el
Control Interno es la herramienta que le posibilita a las organizaciones tener una seguridad

razonable de que sus objetivos puedan ser cumplidos.

Por la importancia que tiene la funcién de control en la Direccién Empresarial, es que se le debe
prestar atencién permanente y actualizarla periddicamente. Como bien esta contenido en la
Resolucion Econdémica del V Congreso del PCC al sefalar que: “El empleo de técnicas
modernas de Direccibn empresarial, adecuadas a nuestras caracteristicas y basadas en las
mejores y mas avanzadas practicas contemporaneas, asi como el amplio uso de todas las
posibilidades de las tecnologias... deben constituir prioridad del pais, a los fines de garantizar

mayor eficiencia en la gestion y los procesos productivos.

En el pasado, y en especial, en el mundo de los negocios, ha habido una evolucion histérica de
las empresas, toda vez que pasaron de ser, de familias encargadas de su propia gestion
empresarial, ejerciéndose el control por los propios propietarios y ejecutando las funciones
propias y de supervision directa en el cumplimiento de las normas establecidas por ellos
mismos, para convertirse en una organizacion que adecuara una division del trabajo y una
especializacion de las empresas y sus funciones. La tendencia de las empresas de evolucionar
y convertirse en organizaciones de gran tamafo, en las que se incluye una gran variedad de
operaciones especializadas y decenas de empleados, ha hecho imposible que los ejecutivos
ejerzan una supervision personal y directa de las operaciones. En la medida que se observan
los crecimientos en el volumen de las operaciones, la dispersion de sus medios, la
descentralizacion de las actividades comerciales, la modernizacion y mejora en los medios de
procesamiento, se llega a la conclusion de que, efectivamente, el mundo empresarial esta
evolucionando, y que en consecuencia, dicha evolucion debe ir acompafiada de los medios

necesarios para garantizar una buena gestion empresarial y un control eficiente.

En Cuba el marco del Control Interno quedaba reglamentado por la Resolucién 297 del 2003

emitida por el Ministerio de Finanzas y Precios y por la Resolucién 13/06 del extinto Ministerio
12
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de Auditoria y Control que regulaba el Plan de Prevencion en la lucha contra delitos,
ilegalidades y hechos de corrupcién, las experiencias en la aplicacién asi como la evaluacién de
las deficiencias y limitaciones que se han manifestado de manera reiterada en el control de las
entidades cubanas han hecho evidente la necesidad de actualizar la normativa en materia de
Control Interno dando cumplimiento ademas a lo establecido en la Ley 107 de la Contraloria
General de la Republica de Cuba. Ademas es de reconocimiento por parte de los especialistas,
gue el papel de las auditorias se ha acrecentado en cantidad y calidad; sin embargo las
situaciones negativas en torno a las fallas, violaciones e incumplimientos en el ambito del
Control Interno continlan manifestdndose, entre otros factores, por la inadecuada

administracién de los riesgos.

La Resolucion 297 se bas6 fundamentalmente en el Informe COSOQO, y al este no considerar la
gestiéon de riesgos, dicha Resolucion tampoco lo hacia. Ahora con la implementacion de la
Resolucion 60, el componente que antes se denominaba, Evaluacion de Riesgos, pasa a
denominarse Gestion y Prevencion de Riesgos, incorporando en esta resolucion el enfoque de
gestién. A partir del propio concepto de las resoluciones antes mencionadas, se puede ver

como ha avanzado la manera de definir los riesgos en Cuba.

El nuevo enfoque que rige en la Resolucion 60 del 2011 parte del reconocimiento de un modelo
estandar que fija las normas y principios basicos de obligada observancia, por todos los sujetos
de las acciones de control de la Contraloria General de la Republica, asi como los que tienen la
obligacion de disefiar e implementar a partir de este modelo, su propio sistema, de acuerdo con
la misidén, visibn, objetivos, estrategias, caracteristicas y competencias dando especial

tratamiento al Componente Gestion y Prevencion de Riesgos.

La necesidad de conocer los procesos, actividades y operaciones de una empresa es de suma
importancia para los dirigentes y empleados de la misma, como lo es el control interno, capaz
de lograr la eficiencia y la eficacia de las operaciones de la entidad, reduce los riegos de
perdida y ayudan a asegurar la confiabilidad de los estados financieros, el cumplimiento de las

normas, componentes y regulaciones que estén vigentes.

Componentes y Normas del control interno

Ambiente de control: sienta las pautas para el funcionamiento legal y armdnico de los

o6rganos, organismos, organizaciones y demas entidades, para el desarrollo de las acciones,
reflejando la actitud asumida por la maxima direccién y el resto del colectivo en relacién con la

importancia del Sistema de Control Interno. Este puede considerarse como la base de los
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demas componentes. Conforma el conjunto de buenas practicas y documentos referidos a la
constitucion de la organizacién, al marco legal de las operaciones aprobadas, a la creacion de
sus o6rganos de direccion y consultivos, a los procesos, sistemas, politicas, disposiciones
legales y procedimientos; lo que tiene que ser del dominio de todos los implicados y estar a su

alcance. Se estructura en las siguientes normas.
v Planeacion, planes de trabajo anual, mensual e individual.
v Integridad y valores éticos.
v" ldoneidad demostrada.
v' Estructura organizativa y asignacion de autoridad y responsabilidad.
v' Politicas y practicas en la gestién de recursos humanos.

Gestién y prevencidn de riesgos: Establece las bases para la identificacion y analisis de los

riesgos que enfrentan los 6rganos, organismos, organizaciones y demas entidades para
alcanzar sus objetivos. Una vez clasificados los riesgos en internos y externos, por procesos,
actividades y operaciones, y evaluadas las principales vulnerabilidades, se determinan los
objetivos de control y se conforma el Plan de Prevencion de Riesgos para definir el modo en
gue habran de gestionarse. Existen riesgos que estan regulados por disposiciones legales de
los organismos rectores, los que se gestionan segun los modelos de administracion previstos.

El componente se estructura en las siguientes normas:

v Identificaciéon de riesgos y deteccion del cambio.
v' Determinacion de los objetivos de control.

v" Prevencion de riesgos.

Actividades de control: Establece las politicas, disposiciones legales y procedimientos de
control necesarios para gestionar y verificar la calidad de la gestion, su seguridad razonable con
los requerimientos institucionales, para el cumplimiento de los objetivos y misién de los 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 econémicas que le

dan cobertura a los objetivos y metas en cuanto a su exactitud, autorizacion y registro contable

14



Marco tedrico referencial

conforme a las normas cubanas establecidas al efecto, con un enfoque de mejoramiento

continuo. Se estructura en las siguientes normas:

v' Coordinacién entre areas, separacion de tareas, responsabilidades y niveles de

autorizacion.
v' Documentacion, registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos.
v"Acceso restringido a los recursos, activos y registros.
v" Rotacion del personal en las tareas claves.
v' Control de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
v" Indicadores de rendimiento y de desempefio.

Informacién y comunicacién: Precisa que los drganos, organismos, organizaciones y demas

entidades deben disponer de informacién oportuna, fiable y definir su sistema de informacion
adecuado a sus caracteristicas; que genera datos, documentos y reportes que sustentan los
resultados de las actividades operativas, financieras y relacionadas con el cumplimiento de los
objetivos, metas y estrategias, con mecanismos de retroalimentacion y la rendicién transparente
de cuentas. La informacion debe protegerse y conservarse segun las disposiciones legales

vigentes. Se estructura en las siguientes normas:
v' Sistema de informacion, flujo y canales de comunicacion.
v' Contenido, calidad y responsabilidad.
v" Rendicién de cuentas.

Supervisién y Monitoreo: Esta dirigido a la deteccion de errores e irregularidades que no

fueron detectados con las actividades de control, permitiendo realizar las correcciones y
modificaciones necesarias. Esta se realiza mediante dos modalidades de supervision:
actividades continuas que son aquellas que incorporadas a las actividades normales generan
respuestas dinamicas, entre ellas el seguimiento sistemético realizado por las diferentes
estructuras de direccion y evaluaciones puntuales que son ejecutadas por los responsables de

las areas, por auditorias internas y externas. Se estructura en las siguientes normas.
v' Evaluacion y determinacion de la eficacia del Sistema de Control Interno.

v/ Comité de prevencion y control.
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Dada la interrelaciébn y dinamismo existente entre los diferentes componentes y normas
mencionados, permite inferir que el sistema de control interno no es un proceso lineal y en serie
donde un componente influye exclusivamente al siguiente, sino que es un proceso interactivo y

multidireccional, donde cualquier componente influye en el otro.

La evaluacién y desarrollo del sistema de control interno por medio de los manuales de
procedimientos afianza las fortalezas de la empresa frente a la gestion. En razén de esta
importancia que adquiere dicho sistema para cualquier entidad, se hace necesario hacer el
levantamiento de procedimientos, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para
alcanzar vy ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos los procesos. Los
manuales de procedimiento son el camino para aprender y hacer lo correcto. Uno de los
renglones que requiere de dicho control y guia para el trabajo es referente a los inventarios por
lo que estos precisan de orientacién para el uso y control adecuado.

1.3 Importancia de los inventarios

Los inventarios constituyen la existencia de los articulos, a precio de costos producidos o
comprados por una entidad; para su consumo o comercializacidon. Pueden incluir, mercancias
de propiedad de la organizacion que se encuentran en las bodegas, almacenes 0 en transito,
cuando se han comprado fuera del pais y no han llegado; o las entregadas en consignaciéon. Se
excluyen las mercancias que no son de su propiedad y se encuentran en su poder, porque se
han recibido en consignacién o estan vendidas y aun no se han remitido a sus clientes. En las
empresas comerciales los inventarios deben ser valorados y controlados técnicamente, ya que

son fundamentales para determinar los resultados del ejercicio.

Los inventarios pueden controlarse estableciendo un sistema para su manejo, segun las
necesidades de la empresa y la magnitud de sus negocios; para lo cual existe, entre otros, los
siguientes sistemas: periodico o juego de inventario y permanente o continuo. En tal sentido se
puede decir que los inventarios son importantes porque: representan, de una manera
organizada, valorada y técnicamente bien presentada la existencia de mercancia de propiedad
de la empresa para la venta o consumo; indican inequivocamente la necesidad de produccion o
compra para mantener existencia, de acuerdo al ritmo y volumen de ventas o consumo; también
son importantes porque te indican mediante sus diversos sistemas, la mejor forma de
aplicacion, segun la empresa y sus necesidades, el que se adapte; garantizando dinamismo en

Su uso, resultado inmediato e informacion oportuna.
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Caracteristicas y Anédlisis de los Inventarios

Es necesario realizar un andlisis de las partidas que componen el inventario. Se deben
identificar cuales son las etapas que se presentaran en le proceso de produccion, las comunes

o las que se presenta en su mayoria son:
v' Materia Prima y Materiales
v" Produccién en Proceso
v" Produccién Terminados

El inventario de Materia Prima y Materiales proporciona la flexibilidad a la empresa en sus
compras, el inventario de articulos terminados permite a la organizacion mayor flexibilidad en la

programacion de su produccion y en su mercadotecnia.

Las entidades de forma particular adquieren productos que requieren para el buen desarrollo de
su actividad en funcion de cumplimentar los objetivos deseados, los inventarios pueden ser
elevados o0 no en correspondencia a las propias necesidades y en muchos casos pueden ser
para el consumo o para la comercializacion. En el caso de las unidades presupuestadas los

bienes que se demandan son en su gran totalidad para el consumo.

Objetivos por lo cual se tienen los inventarios

Si la produccién y la entrega de los articulos fuese instantdnea, no habria necesidad de
inventario, salvo como una proteccion contra los cambios a los precios. A pesar de las
maravillas de las computadoras, la automatizacién y la administracién cientifica, los procesos de
manufactura y de mercadeo no funcionan aun con la suficiente rapidez que permita evitar la
necesidad de los inventarios. Los inventarios deben mantenerse para poder servir a los clientes
inmediatamente o por lo menos con la suficiente prontitud de tal modo que estos no se dirijan a
otras fuentes de abastecimiento. A su vez las operaciones de produccion no pueden fluir con

facilidad sin tener inventarios de produccion.

Los inventarios constituyen una especie de amortiguador parta absorber los errores de
planeacion y las fluctuaciones imprevistas en la oferta y la demanda, y para facilitar la fluidez de
las operaciones de produccion y de mercadeo. Ademas, los inventarios ayudan a aislar o a
reducir al minimo la interdependencia de cada parte de la organizacion de tal forma que cada

una pueda trabajar eficazmente.
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En esencia los inventarios son necesarios para poder darle cumplimiento a los objetivos y como
los recursos son tan limitados por lo general se compran por lotes para tenerlos disponibles en
el momento de la demanda, en el caso de las unidades presupuestadas se tienen inventarios
por asignacion de recursos y muchas veces en un por ciento significativo no son necesarios por

lo que trae consigo que se tengan inventarios de lento movimiento u ociosos.

Control Interno sobre Inventarios

Con el transcurrir del tiempo, el avance tecnolégico y las exigencias empresariales los procesos
y técnicas contables han evolucionado. Actualmente se puede afirmar que el proceso de contar
y registrar datos financieros se desarrolla de una manera mas simple y sencilla con el apoyo del
contador, pero, es preciso aclarar que se siguen rigiendo por los principios establecidos para

ejecutar la contabilidad empresarial.

Los registros de inventarios son solo un medio para el fin que se persigue en el control de los
inventarios. Una empresa puede tener miles de tarjetas de almacén, cuyos saldos concuerden

exactamente con los recuentos fisicos que se toman en el almacén.

Las tareas de elaborar las solicitudes de materiales, de comprar, de recibir y de manejar los
materiales pueden realizarse con la maxima eficiencia. Pero a pesar del papeleo libre de errores

de los empleados diligentes y el control sobre el inventario, pueden seguir siendo inadecuados.

La principal obligacién de la administracién corresponde al control interno de inventario tomando
como herramienta el manual de procedimiento; no es precisamente la exactitud y eficiencia de
las labores de oficina (en muchos casos es posible lograr un eficiente control de inventarios a
través de inspecciones visuales, y no con registros detallados de inventarios). El problema
principal en su control es lograr la méaxima productividad balanceada, con la inversion en
inventarios y la que se requiere para mantener la fluidez en las operaciones. El control interno
sobre los inventarios es importante, ya que los inventarios son el aparato circulatorio de una
empresa de comercializacién. Las compafiias exitosas tienen gran cuidado de proteger sus

inventarios. Los elementos de un buen control interno sobre los inventarios incluyen:

1. Conteo fisico de los inventarios por lo menos una vez al afio, no importando cudl sistema

se utilice.
2. Mantenimiento eficiente de compras, recepcion y procedimientos de embarque.

3. Almacenamiento del inventario para protegerlo contra el robo, dafio o descomposicion.
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4. Permitir el acceso al inventario solamente al personal que no tiene acceso a los registros

contables.
5. Mantener registros de inventarios perpetuos para las mercancias de alto costo unitario.
6. Comprar el inventario en cantidades econémicas y eficientes.

7. Mantener suficiente inventario disponible para prevenir situaciones de déficit, lo cual

conduce a pérdidas en ventas (Minimizar los costos de almacenamiento).

8. No mantener un inventario almacenado demasiado tiempo, evitando con eso el gasto de

tener dinero restringido en articulos innecesarios.
9. Minimizacion de los costos y maximizar las ganancias.
10. Maximizacion de la rentabilidad sobre la inversion.
11. Evitar la falta de stock.
12. Evitar que el volumen de stock se eleve demasiado.
13. Controlar la inversion capital (Minimizar la inversion en el inventario).
14. Minimizar el esfuerzo humano.

Un sistema de control de inventario puede ser manual o0 computarizado o una combinaciéon de
los dos .Hoy en dia muchos sistemas de inventario son computarizados, siendo las excepciones
aguellos con un nimero pequefo de articulos o articulos pocos costosos. Para estos casos, el

costo de un sistema computarizado puede ser mayor que los beneficios aportados.
En un sistema moderno de control de inventario, se debe realizar las siguientes funciones:

Contabilizar la transaccion. Cada sistema de inventario requiere un método para conservar
los registros, el cual debe de considerar las necesidades contables y la funcién administradora
del inventario. Algunas veces esto requiere de mantener registros perpetuos apuntando cada
entrada y cada salida. En otros casos, sera suficientes contabilizaciones periddicas .Cualquiera
que sea el método exacto utilizado, cada sistema de control de inventario requiere de un

subsistema de transaccion adecuado.

La exactitud de los registros del inventario es de tal importancia que puede dificilmente ser
subestimado. Muchos sistemas no responden apropiadamente debido a que los registros de los

inventarios disponibles y por llegar no son exactos.
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Reglas de decision del inventario. Un sistema de control de inventario debe de incorporar
reglas de decision para determinar cuando y que cantidad ordenar. Cualquiera que sean las
regla utilizada, el sistema debe de implementar automaticamente. En muchos sistemas, la
computadora puede también automaticamente generar 6rdenes de compra con base en las

reglas de decisién en uso.

Reporte de excepciones. Cuando las reglas de decisiones del inventario se incorporan
automaticamente en un sistema, las excepciones se deben de comunicar al administrador.
Estas excepciones pueden incluir situaciones en las cuales el pronostico no esta de acuerdo
con la demanda, se ha generado una orden de compra muy grande, las inexistencias han
alcanzado un nivel excesivo, etc. El propésito del reporte de excepciones es alertar al
administrador para cambiar suposiciones. En la practica, sin embargo, muchos sistemas no
incorporan suficientes reportes de excepciones. Tales sistemas tienen una tendencia a salirse

de control y a general ordenes de inventarios que no son econémicas.

Prondéstico. Las decisiones de inventario deben basarse en el pronéstico de la demanda. Las
decisiones de inventario no se deben basar Unicamente en las exigencias del departamento de
mercadotecnia o del administrador del inventario; se debe incorporar en el sistema una técnica
cuantitativa. Sin embargo, el juicio debe jugar un papel para modificar los pronésticos

cuantitativos en caso de eventos pocos usuales.

Reportes a la alta gerencia. Un sistema de control de inventario debe general reportes para la
alta gerencia tal como lo hace para la administracién del inventario. Estos reportes deben medir
el comportamiento total del inventario y deben asistir en las dediciones de politica general del
inventario. Tales reportes deben incluir el nivel de servicios proporcionados, los costos de
operacion del inventario y los niveles de inversion con comparacion con otros periodos. Con
frecuencia se deposita demasiada confianza en las relaciones de rotacién como la Unica medida
de comportamiento, lo que resulta en una informacion inadecuada para la toma de decisiones
en politica de inventarios. En la préactica, la mayoria de los sistemas proporcionan informacion

muy pobre a la alta gerencia.

Como se ha visto, un buen sistema de control de inventario debe ir mas alla de la mera
conservacién de registros. Debe servir para la toma de decisiones gerenciales y también para

controlar los niveles de inventarios.
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El manual de procedimiento para Inventario dentro del sistema de control interno constituye una
herramienta de apoyo para la administracion de cualquier empresa para modernizarse, cambiar

y producir los mejores resultados, con calidad, eficiencia y mejoramiento continuo.

1.4 Manuales de procedimientos

Un manual de procedimientos segun (Palma.n.d.), es el documento que contiene la descripcion
de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos 0 mas de ellas. El manual incluye ademas los puestos o unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener
informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o
equipos de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las
actividades dentro de la empresa. En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los

empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Segun la Resoluciéon No.54 del Ministerio de Finanzas y Precio por cuanto: El Acuerdo No. 3944
del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, de fecha 19 de marzo del 2001, faculta a dicho
ministerio, 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 Yy

procedimientos de Contabilidad, Costos y Control Interno.

El acuerdo No. 092, de fecha 4 de junio del 2002, del Consejo de Ministros, aprob6 las medidas
complementarias, para dar continuidad a los esfuerzos dirigidos al fortalecimiento de la
Contabilidad y el Control Interno del Sistema Contable y la nUmero 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 metodoldgico para su funcionamiento formando parte de este Manual, entre

otras, la informacion siguiente: De la Contabilidad General:

1. Organizacion del registro contable, subdivisiones para el registro de la informacion

primaria (area, departamento, divisiones, entre otros).

2. Principales caracteristicas de explotacion del Sistema Contable — Financiero, soportado

sobre tecnologia de la informacion, si procede.
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3. 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).

4. ElI Nomenclador de Cuentas, que precise las cuentas, subcuentas y andlisis, 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.

5. 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.

6. Disefo de los Estados Financieros de la entidad.

7. 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 organizacién y direccion.
Estos procedimientos pueden contener ejemplos ilustrativos del registro contable del

hecho econémico.

8. Disefio del conjunto de modelos y documentos que se necesitan utilizar en la entidad y

las instrucciones para su confeccion.

v" De uso comun, gue establezcan relaciones con terceros, asi como los que soporten las

operaciones de caracter interno.
v' De uso especifico, de acuerdo a las particularidades de las actividades que desarrollan.

La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera detallada los
procedimientos dentro de una organizacion con ellos se evitan grandes errores que suelen
cometerse dentro de las areas funcionales de una organizacion. A través de ellos se logra
informar y orientar la conducta de los integrantes de la entidad, unificando los criterios de
desempenfio y cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.
Estos pueden detectar fallas que se presentan con regularidad, evitando la duplicidad de
funciones. Ademas son de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la organizacion ya
gue le explican todo lo relacionado con la misma, desde su resefia histérica, haciendo
referencia a su estructura organizacional, hasta explicar los procedimientos y tareas de

determinado departamento.
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Importancia de los manuales
Segun (H.Herrera, 2007)

(...) los manuales son documentos escritos que concentran en forma sistematica una serie de
elementos administrativos que Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas
que se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relaciéon con las funciones,
procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada. A demas es una guia
practica que se utiliza como herramienta de soporte para la organizacién y comunicacién, que
contiene informacién ordenada y sistematica en la cual se establecen claramente los objetivos,

normas, politicas y procedimientos de la empresa.

Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracién, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacioén precisa que requiere
la accion humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a la empresa,
fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacién que
trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacion

de las actividades que se le han encomendado.

Su elaboracion depende de la informacién y las necesidades de cada empresa, para determinar
con gué tipos de manuales se debe contar, cuando se elaboran adecuadamente pueden llegar
a abarcar todos y cada uno de los aspectos de cualquier area componente de la organizacion,

su alcance se ve limitado Unicamente por las exigencias de la administracion.

Son documentos eminentemente dinamicos que deben estar sujetos a revisiones periédicas,
para adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de toda empresa moderna, no deben
ser inflexibles e inhibir la capacidad creativa de los integrantes de la organizacion, sino que
deben reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar la
eficiencia de la empresa. Un manual sin revision y analisis cuyo contenido permanezca estatico
se convierte en obsoleto, y lejos de ser una herramienta Util puede constituir una barrera que

dificulte el desarrollo de la organizacion.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento dentro de las diferentes areas de

la organizacion, en concordancia con la mision, vision y objetivos de la direccion de la misma.

Entre los objetivos y beneficios de la elaboracién de Manuales se destaca lo siguiente.

1. Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la organizacion.
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2. Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada

area integrante de la organizacion.
3. Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.

4. Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las labores que
les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de trabajo

y la eficiencia y calidad esperada en los servicios.

5. Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando funciones de

control y supervision innecesarias.
6. Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.
7. Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en general.

8. Facilitar la seleccibn de nuevos empleados y proporcionarles los lineamientos

necesarios para el desempefio de sus atribuciones.

¢, Qué es un manual?

(G. Kellog, 2010), plantea que el manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro
grupo de trabajo que desempefa responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito

significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo.

(G.R. Terry, 2010) expresa que un manual es un registro escrito de informacién e instrucciones
gue conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado

en una empresa".

(La cruz. Y, 2002) Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
gue permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etc.). Asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios

para el mejor desempefio de sus tareas.

El concepto de lo que es manual es variable y facil de comprender: significa un folleto, libro,
carpeta, etc., en lo que de una manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma
sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la

conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa.
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¢ Qué se entiende por procedimiento?

El término procedimientos corresponde al plural de la palabra procedimiento, en tanto, por la
misma se refiere a la accién, modo de proceder o método que se implementa para llevar a cabo
ciertas cosas o tareas. Basicamente, un procedimiento consiste de una serie de pasos bien
definidos que permitiran y facilitaran la realizacion de un trabajo de la manera mas correcta y
exitosa posible. Es un método de ejecucion o pasos a seguir, en forma secuenciada y
sistemética, en la consecucién de un fin. El conjunto de procedimientos con un mismo fin, se

denomina sistema. (“Definicion de Procedimientos » Concepto en Definicion ABC,” 2013)

Manual de Normas y Procedimientos

Es la expresién analitica de los procedimientos administrativos a través de los cuales se
canaliza la actividad operativa de la empresa, como la enunciacion de normas de
funcionamiento basicas a los cuales debera ajustarse los miembros de la misma. Los manuales

de normas y procedimientos en su calidad de instrumentos administrativos, tienen por objeto:

1. Compilar en forma adecuada, secuencial y detallada las operaciones a cargo de la
organizacion, los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su
participacion en dichas operaciones y los formatos a utilizar para la realizacion de las

actividades institucionales agregadas en procedimientos.
2. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion.

3. Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como

deben hacerlo.

4. Ayudar a la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de funciones.

Utilidad de los manuales de procedimiento

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Auxilian en la
induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que describen en forma
detallada las actividades de cada puesto. Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos
de un sistema. Interviene en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender tareas de
simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc. Para
establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente. Para uniformar y controlar

el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria. Determina en forma
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mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores. Facilita las labores de auditoria,
evaluacién del control interno y su evaluacion. Aumenta la eficiencia de los empleados,
indicandoles lo que deben hacer y cdmo deben hacerlo. Ayuda a la coordinacién de actividades
y evita duplicidades. Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.

Objetivos de los manuales de procedimiento

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos permiten

cumplir con los siguientes objetivos:

1. Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones,

politicas, procedimientos, normas, etc.

2. Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

3. Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la

uniformidad en el trabajo.

4. Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando

su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

5. Proporcionar informacion bésica para la planeacién e implementacion de reformas

administrativas.

Los manuales de procedimientos permiten revision, requieren supervision, es decir, un proceso
que comprueba que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema de control a lo largo
del tiempo. Esto se consigue mediante actividades de supervision continuada, evaluaciones
periddicas o una combinacion de ambas cosas. La supervision extendida se da en el transcurso
de las operaciones. Incluye tanto las actividades normales de direccion y supervision, como

otras actividades llevadas a cabo por el personal en la realizacion de sus funciones.

A modo genérico se ha ido citando inicialmente el tema de indagacion siendo meritoria la
realizacion de un estudio minucioso en el tema de inventarios por lo que en adelante se da

seguimiento a lo concerniente con el tema de la investigacion.

A través de los afos los empresarios han manejado sus negocios trazandose so6lo metas

limitadas, que les han impedido ver mas all4 de sus necesidades inmediatas, es decir, planean
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Unicamente a corto plazo; lo que conlleva a no alcanzar niveles 6ptimos de calidad y por lo tanto

a obtener una baja rentabilidad en sus negocios.

Segun los grupos gerenciales de las empresas japonesas, el secreto de las compafiias de
mayor éxito en el mundo radica en poseer estandares de calidad altos tanto para sus productos
como para sus empleados; por lo tanto el control total de la calidad es una filosofia que debe
ser aplicada a todos los niveles jerarquicos en una organizacion, y esta implica un proceso de
Mejoramiento Continuo que no tiene final. Los manuales de procedimiento contribuyen a esta

mejora continua.

1.5 Mejoramiento continto

Dicho proceso permite visualizar un horizonte mas amplio, donde se buscara siempre la
excelencia y la innovacion que llevardn a los empresarios a aumentar su competitividad,
disminuir los costos, orientando los esfuerzos a satisfacer las necesidades y expectativas de los

clientes.

Asimismo, este proceso busca que el empresario sea un verdadero lider de su organizacion,
asegurando la participacion de todos que involucrandose en todos los procesos de la cadena
productiva. Para ello él debe adquirir compromisos profundos, ya que él es el principal
responsable de la ejecucion del proceso y la mas importante fuerza impulsadora de su
empresa. Para llevar a cabo este proceso de Mejoramiento Continuo tanto en un departamento
determinado como en toda la empresa, se debe tomar en consideracion que dicho proceso
debe ser: econdmico, es decir, debe requerir menos esfuerzo que el beneficio que aporta; y
acumulativo, que la mejora que se haga permita abrir las posibilidades de sucesivas mejoras a
la vez que se garantice el cabal aprovechamiento del nuevo nivel de desempefio logrado. (“El

mejoramiento continuo,” 2013)

(Harrington, 1993), para €l mejorar un proceso, significa cambiarlo para hacerlo mas efectivo,
eficiente y adaptable, qué cambiar y como cambiar depende del enfoque especifico del

empresario y del proceso.

(Kabboul, 1994), define el Mejoramiento Continuo como una conversion en el mecanismo viable
y accesible al que las empresas de los paises en vias de desarrollo cierren la brecha

tecnoldgica que mantienen con respecto al mundo desarrollado.
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(Abell, 1994), da como concepto de Mejoramiento Continuo una mera extensién histérica de
uno de los principios de la gerencia cientifica, establecida por Frederick Taylor, que afirma que
todo método de trabajo es susceptible de ser mejorado (tomado del Curso de Mejoramiento

Continuo dictado por Fadi Kbbaul).

(Sullivan, 1994), define el Mejoramiento Continuo, como un esfuerzo para aplicar mejoras en

cada area de la organizacién a lo que se entrega a clientes.

(Eduardo, 1996), segun la dptica de este autor, la administracion de la calidad total requiere de
un proceso constante, que sera llamado Mejoramiento Continuo, donde la perfeccion nunca se

logra pero siempre se busca.

El Mejoramiento Continuo es un proceso que describe muy bien lo que es la esencia de la
calidad y refleja lo que las empresas necesitan hacer si quieren ser competitivas a lo largo del
tiempo.

Importancia del mejoramiento continto

La importancia de esta técnica gerencial radica en que con su aplicacién se puede contribuir a
mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas de la organizacion. A través del mejoramiento
continuo se logra ser mas productivos y competitivos en el mercado al cual pertenece la
organizacion, por otra parte las organizaciones deben analizar los procesos utilizados, de
manera tal que si existe algin inconveniente pueda mejorarse o corregirse; como resultado de
la aplicacion de esta técnica puede ser que las organizaciones crezcan dentro del mercado y

hasta llegar a ser lideres. (Einstein Albert. (n.d.), 2013)
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Capitulo 2: Caracterizacion de la Universidad de Cienfuegos.
Introduccion

En el presente capitulo se plasma una caracterizacion de la organizacion objeto de estudio
manifestando la necesidad de emplear mecanismos para el procesamiento de los hechos
econdmicos que se producen en el subsistema inventarios, esto facilita un constante control y
exactitud en el registro de la informacién contable referente al subsistema permitiendo que
estos sean registrados en el momento oportuno, analizado y mejorados. Posteriormente se
hace propuesta de la herramienta a utilizar para orientar sobre el proceso contable de los
inventarios con el objetivo de alcanzar efectividad en el manejo y control de los inventarios,

garantizando el aprovechamiento 6ptimo de los recursos asignados.

2.1 Caracterizaciéon de la Universidad de Cienfuegos

La Universidad de Cienfuegos surge en 1994, como resultado de la integracién desde 1991 de
las carreras de Cultura Fisica y las Pedagdgicas. En el ano 1998 adopta el nombre de “Carlos
Rafael Rodriguez”. Su estructura organizativa estd compuesta por 4 Facultades que atienden

10 carreras universitarias y la preparaciéon de estudiantes extranjeros en idioma espafiol.
v' Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales.
v" Facultad de Ingenieria
v" Facultad de Ciencias Agraria
v" Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas.

Al ser la planeacién estratégica un enfoque que concibe a las universidades como un sistema
abierto y dindmico, sensible a la influencia externa y, preparada para responder a las exigencias
de sus clientes la Universidad de Cienfuegos comienza a trabajar con este enfoque en el curso
94/95.

Para el periodo que se analiza tiene definida la mision y vision que se muestran a continuacion:
Mision

La Universidad de Cienfuegos Carlos Rafael Rodriguez con un colectivo comprometido con la
Revolucion y el Socialismo, garantiza la formacion integral y la superacién continla de

profesionales que demanda la sociedad. Consolida, desarrolla y promueve la ciencia, la

innovacion y la cultura acorde con las exigencias del desarrollo sostenible del territorio y el pais.
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Vision

La Universidad de Cienfuegos Carlos Rafael Rodriguez arribara al 2016 como:

1.

Fiel exponente de los principios revolucionarios, valores patrios y participa activamente

en el perfeccionamiento del modelo econémico cubano.

Promotora de una cultura general, competencias y programas académicos al nivel de

los estandares internacionales de acreditacion.

Entidad que garantiza a los profesionales del territorio la actualizacion sistematica al
mas alto nivel, con un claustro de excelencia que desarrolla en sus clases el debate
cientifico, politico e ideolégico y son formadores de las nuevas generaciones de

docentes.

Instituciéon que consolida las dimensiones humanista, medio ambiental y econémica en
sus egresados, dotados de una adecuada expresién oral y escrita en la lengua materna,
comunicacion en idioma inglés con fines profesionales y que aplica las categorias

marxistas acorde al area del conocimiento en que se ha graduado.

Referente en la gestion de la ciencia, tecnologia, innovacién y extensién universitaria
gue impacta en las éareas de desarrollo petroquimico, agroindustria, vivienda,
generacion de energia, materiales de la construccion y de las ciencias fisica y

matematica.

Modelo de gestion integrada de los procesos universitarios que genera impactos en el

desarrollo socioeconémico local.

Institucién que mantiene estrecha relaciéon con otros centros de educacion superior que
permite a través del intercambio elevar la calidad y pertinencia de sus procesos con

eficiencia y eficacia.

Estructura de la Universidad de Cienfuegos

La Universidad de Cienfuegos estuvo inmersa en un proceso de cambio en su estructura, como

resultado de la labor de las comisiones encargada del desempefio de este trabajo en cada area

se logro de manera consensual las modificaciones pertinentes en la estructura del centro

quedando de la manera siguiente la cual es mostrada en el Anexo 1. La institucion esta

compuesta por 4 Facultades que atienden 10 carreras universitarias y la preparacion de

estudiantes extranjeros en idioma espafiol. La organizacion esta compuesta por 27 &reas
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encaminadas a complementar el objeto. Existen areas vinculadas directamente al proceso de
formacion y de Investigacion y postgrado y otras que son de apoyo. Dentro de estas areas de

apoyo se encuentra la direccién de economia.

Escenario para el 2016

La Universidad de Cienfuegos en el 2016 tiene el 20% del claustro de profesores con el titulo de
Doctor en Ciencia y el 75% de Profesores Auxiliares y Profesores Titulares. Logra el 70% en la
eficiencia académica vertical y limpia y el 50% de los programas de pregrado y postgrado
poseen la categoria de programas certificados y/o de excelencia. Estan consolidados los
convenios institucionales y los proyectos nacionales e internacionales y se visualiza la
produccion cientifica hasta llegar a los estandares internacionales. Asi mismo, se consolida la
articulacion entre el vinculo universidad-sociedad y se garantiza la continuidad y eficiencia del

funcionamiento de los procesos universitarios.
Areas de Resultados Clave
ARC-1: Profesional competente y comprometido con la revolucion.
ARC-2: Claustro revolucionario de excelencia.
ARC-3: Impacto econémico y social.
ARC-4: Gestion de la educacion superior.
Objetivos y Criterios de Medidas.
v' Profesional competente y comprometido con larevolucién

Obijetivo 1 -Consolidar el compromiso de los estudiantes con la Revolucién y con la universidad,
el cumplimiento de sus deberes y la participacion consciente en la vida universitaria y en la
sociedad, esencialmente a través de la participacion en las acciones previstas en el proyecto
educativo. (Lineamientos vinculados 137, 146,147. Objetivos del Partido vinculados 62, 63, 64,
65)

v' Criterios de medidas para el 2013

1. Los estudiantes de la universidad muestran mayor responsabilidad individual ante el estudio,

constatado por un incremento en los resultados docentes y la calidad de las calificaciones.
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v' Se perfecciona el sistema de evaluacion en el 100 % de las asignaturas, enfatizando
en su caracter sistémico y su rigor, en correspondencia con las exigencias de cada afio

académico y la necesidad de incrementar la dedicacion al estudio.

v Se alcanza en mas del 90 % de los estudiantes un mayor conocimiento de la
responsabilidad social y de sus deberes relacionados con el perfil de su carrera y su

impacto en la sociedad socialista que se construye.

El cumplimiento de la estrategia contra la subversidn ideoldgica en el 100 % de las carreras,
genera transformaciones en la comunidad estudianti que se manifiestan en su

comportamiento cotidiano en la defensa de la Revolucion.

Los resultados de la evaluacion periédica que se realiza en las brigadas estudiantiles acerca
del desempefio de los estudiantes expresan avances en su formacién integral, en
correspondencia con las acciones declaradas en los proyectos educativos y un 99 % de

satisfaccion con la participacion y ejecucion del mismo.

Se avanza en el proceso de formacién de valores en la universidad, con énfasis en el
reforzamiento de la mentalidad de productores evidencidndose una mejor preparacion
econdmica, con resultados superiores en la practica laboral, las unidades docentes y las

tareas de impacto social.

v' Se logra un 90 % de satisfaccion de los estudiantes con la practica laboral desarrollada
en las Unidades Docentes y Entidades Laborales de Base.

v’ Se concretan acciones en todas las carreras encaminadas a reforzar la mentalidad de
productores a partir de las tareas de impacto social y sus resultados declarados en

efecto econdémicos, asi como en las jornadas de trabajo socialmente util.

Aumenta la calidad de los debates que se realizan en el 100 % de las carreras con los
estudiantes en los diferentes escenarios educativos, demostrando mayor dominio de los

temas de la universidad, del territorio, nacionales e internacionales.

Se obtienen resultados superiores por parte de los estudiantes en el conocimiento de la

Historia de Cuba y del Marxismo Leninismo y en la satisfaccion con su ensefanza.

v' Se aplica al 100 % de las carreras para todos los tipos de cursos las modificaciones
establecidas, especialmente en la ensefianza del Marxismo Leninismo y la Historia de
Cuba.
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v Se alcanza un 92 % de satisfaccion de los estudiantes con la ensefanza del Marxismo.

Leninismo.

7. Al menos el 90 % de los estudiantes de la universidad expresan satisfaccion con las
opciones extracurriculares orientadas a apreciar, disfrutar y promover la cultura artistica y

literaria; la cultura fisica y el deporte; y el empleo culto y sano del tiempo libre.
8. Se logra el 100 % del compromiso ético de los estudiantes a no cometer fraude académico.

9. Se obtienen resultados superiores por parte de los estudiantes en el conocimiento de la
seguridad nacional, defensa nacional, defensa civil con énfasis en el manejo de desastres y

las asignaturas especiales, lo que se expresa en :
v' El 97 % de satisfaccién con la calidad de las actividades docentes de la Disciplina.

v' El 96 % de los estudiantes de carreras afines a especialidades militares comprometidos

a formarse al llamado de la Patria.
v' EI 98 % integrados a las MTT, con igual asistencia a las REM convocadas

v" Compromiso voluntario del 100 % de los estudiantes de nuevo ingreso de integrarse a
las MTT.

v El 96 % del claustro de profesores preparados en Seguridad Nacional y Defensa

Nacional.

Obijetivo 2 -Elevar la calidad y pertinencia durante el proceso de formacion en los diferentes
tipos de cursos y escenario docentes donde se planifican, organizan y ejecutan estos,
garantizando una elevada preparacion ético-moral, politico-ideolégico y profesional.
(Lineamientos vinculados 140, 144, 145, 146, 147, 150, 151, 152 y 153).

v' Criterios de medidas para el 2013

1.El 100 % de los planes de trabajo metodoldgico en los diferentes niveles dan respuesta a las
prioridades identificadas a nivel de centro y a las necesidades de los diferentes tipos de

curso, siguiendo el enfoque didactico de educar desde la instruccion.
2.Se incrementa la eficiencia del proceso docente educativo en el curso diurno, manifestado en:
v' Se logra 62 % en la eficiencia académica vertical.

v' Se logra 57 % en la eficiencia académica limpia.
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v' Selogra 91 % de promocion.
v' Selogra 75 % en el indice de calidad.

3.Se incrementa en un 2 % la eficiencia académica y la promociéon en los cursos por

encuentros, con relacién al curso anterior.
4.En la continuidad de estudios se logra:
v" Un indice de progreso del 96 %.
v' Una matricula responsable del 92 %.
v" Un indice de éxito de 6.
v" Reducir la cantidad de estudiantes desaprobados por ortografia y asistencia.

5. Se perfecciona la atencion diferenciada al primer afio, priorizando las carreras de mas bajos
resultados docentes, logrando que el 40 % del claustro de primer afio a nivel de

Universidad, sean Profesores Titulares o Auxiliares.

6.Se avanza en relacion con el empleo de las posibilidades que brindan las actuales
flexibilidades de los planes de estudio. Se controlan peridédicamente los acuerdos tomados
con los diferentes OACE, para lograr avances en la respuesta a las particularidades del

territorio.

7.Se mantienen cubiertas el 100 % de las asignaturas con algun tipo de material bibliogréafico

impreso actualizado.

8. Se aprueba el inicio de dos nuevas carreras en la Educacién a Distancia: una de de ciencias

técnicas y una de perfil agropecuario.
9.Se logran 2 controles a clases por profesor en el semestre.

10. Se mejoran los resultados en la evaluacién de cada una de las habilidades de computacién

con relacién al curso anterior.

11. Se logra que la evaluacion del desempefio de los profesores evidencie las acciones
dirigidas a la labor politica-ideoldgica y comprobada en el 100 % de los controles a clase

realizados en cada semestre.

Objetivo 3 -Integrar la Educacion Superior en los municipios para incrementar su calidad y

pertinencia con la maxima racionalidad posible. (Lineamientos vinculados 37, 143, 145,
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146,147, 150, 151, 152, 153 y 172. Objetivos del Partido vinculados 46, 50, 54, 56, 57, 59, 62 y

v' Criterios de medidas para el 2013

. Los controles que se realizan a los procesos de formacion, demuestran una mayor

integracion y aportes concretos a la elevacion de su calidad.

. Se incrementa el nimero e impacto de proyectos locales integrados que dan respuesta a las
necesidades del municipio.

. La composicion del claustro en los CUM disminuye a menos del 40 % los profesores a
tiempo parciales que poseen categoria de instructor e incrementa al menos en 6 % los de

categoria superior.

. EI 80 % de las autoridades municipales estan satisfechos con la respuesta brindada por los

CUM, a los problemas locales fundamentales.

. Se consolida el funcionamiento del COPESUM vy de los Centros Universitarios Municipales,
su sistema de relaciones y estructura, en el logro de una mayor racionalidad en el uso de los

recursos humanos y materiales.

v" Claustro revolucionario de excelencia

Objetivo_4 -Aumentar la motivacion y el compromiso de los profesores, investigadores y

trabajadores con la Revolucién y con la organizacion. (Lineamientos vinculados 141, 145 y
170, Obijetivos del Partido vinculados 42, 47 y 56)

v' Criterios de medidas para el 2013

1. El por ciento de bajas de profesores e investigadores es inferior al 6 %.

2. Se logra captar 4 profesionales de la produccion y/o los servicios de alta experiencia.

Obijetivo 5 - Incrementar la formacion integral del claustro, con énfasis en la preparacion politico

ideologica, pedagogica y cientifica. (Lineamientos vinculados 138, 144, 146 y 172. Objetivos
del Partido vinculados 47, 50, 56 y 66)
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v' Criterios de medidas para el 2013

1. El departamento planifica y cumple la preparacion integral de su claustro, con énfasis en la
preparacion politico e ideolégico. Se logra que mas del 90 % de los controles realizados

revelan avances en la preparacion integral del claustro.

2. Se elabora y cumple el programa de cursos, seminarios, talleres y otras actividades de

preparacion politica e ideoldgica en todos los niveles.

3. Se tiene instrumentada la medicion del impacto de la preparacion y superacion integral en el
desempefo individual de los profesores, logrando la integracion efectiva de los planes

individuales de resultados a alcanzar, el control sistemético y la evaluacién del desempefio.

4. EI 100 % de los adiestrados se vinculan a la produccion y los servicios durante el servicio

social y se preparan integralmente como profesores, lograndose un 95% de satisfaccion.

5. Menos del 35 % de los profesores a tiempo parcial poseen la categoria docente de
Instructor. Se incrementa en un 5% el claustro de los profesores a tiempo parcial con

categorias docentes superiores de Profesor Titular y Auxiliar.

6. Se incrementa en al menos 6 la cantidad neta de doctores en el claustro de profesores e

investigadores a tiempo completo.
7. Se forman no menos de 25 masteres en los profesores a tiempo parcial y a tiempo completo.
v" Impacto Econémico y Social

Objetivo 6 - Satisfacer con calidad las necesidades de formacion de pregrado, postgrado y de
capacitacion de acuerdo con las prioridades del desarrollo del territorio. (Lineamientos
vinculados 04, 74, 138, 145. 146, 152, 153)

v' Criterios de medidas para el 2013
1. Seincrementan los niveles de ingreso a las carreras priorizadas.
2. Se amplian a dos aulas de grado 12 para las carreras de agronomia y economia.

3. Se logra identificar las necesidades de capacitacion y postgrado, dando mayor atencién a los

programas priorizados en los lineamientos de la politica econémica y social del PCC.

4. Se logra una cobertura del 80 % de las necesidades de capacitacion y postgrado, con

pertinencia y excelencia académica.
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Objetivo 7 - Contribuir a lograr la implementacién efectiva de la Estrategia Nacional de
Preparacion y Superacion de los Cuadros del Estado y del Gobierno y sus reservas, con énfasis
en los contenidos de administracion-direccion. (Lineamientos vinculados 04 y 153. Objetivos
del Partido vinculados 73, 74, 77, 78, 82y 83)

v' Criterios de medidas para el 2013

1. Se desarrollan satisfactoriamente las tres ediciones de los diplomados y dos ediciones de
especialidades en Administracion Puablica y en Direccion y Gestion Empresarial.

2. Se logra la actualizacion y aplicacion del 100% de los programas de administracion-direccion
de acuerdo con los requerimientos de la Estrategia Nacional.

3. No menos del 80 % de los profesores que realizan la preparacion y superacion de cuadros y
sus reservas a los OACE, OE, OLPP y sus escuelas son masteres, profesores auxiliares o

cuentan con experiencia en direccién reconocida.

4. Se completan los recursos humanos Yy se eleva el nivel cientifico del Departamento de
Direccion y Desarrollo Local, que permita dar respuesta a los retos de la superacion y

preparacion de cuadros en la provincia.

Objetivo 8 - Incrementar el impacto de la investigacion, desarrollo, innovacion (IDi) y extension
universitarias, en cumplimiento de los lineamientos de la politica econdémica y social.
(Lineamientos vinculados 129, 131-137 y 152).

v' Criterios de medidas para el 2013

1. Se logran impactos significativos al nivel territorial y empresarial e institucional, haciendo
énfasis en Educaciéon Superior, Defensa, Agro biotecnologia, Agroindustrias, Tecnologia de
la Informacién y las Comunicaciones, Medio Ambiente, Energia, Vivienda, Turismo, Ciencias

Basicas y Sociales.

2. Se mejora la estructura de los proyectos de IDi, con mas del 20 % en programas
priorizados, 20 % con empresas e instituciones y no mas del 60 % de proyectos

universitarios.

3. El financiamiento y recursos por proyectos alcanzan un monto no menor de 5 000,00 CUC
de fuentes nacionales y 80 000,00 CUC de extranjeras. Los ingresos por comercializaciéon

de productos y servicios de la IDi, alcanzan los 20 000,00 CUC.

4. Se alcanzan los siguientes resultados de la IDi en:
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v" Un premio de la ACC.

v"Un premio nacional de innovacion.

v"Un premio ramal.

v EL 60 % de los premios provinciales CITMA de ID e innovacion.

v El 20 % de los premios del forum de ciencia y técnica, con una mejor distribucién

territorial y colaboracion entre los centros en las prioridades.
5. Se incrementan las publicaciones en revistas cientificas indicadas, alcanzando:
v" 10 articulos en el Grupo 1.
v' 20 articulos en el Grupo 2.
v" 40 articulos en el Grupo 3.
v" 50 articulos en el Grupo 4.

6. EI 30 % de las acciones de promocion de la cultura cientifica apoyan la aplicacién de los

resultados de la ciencia.

7. La Revista Digital Universidad y Sociedad se acredita por el CITMA y se reconoce en bases

de datos internacionales clasificando en el grupo II.

8. Se mejora la competitividad de los resultados de ciencia e innovacion y su oferta de
postgrado asociada como base para la transferencia de tecnologias en el territorio nacional y

el extranjero.

Obijetivo 9 - Lograr impacto de la Educacién Superior en el desarrollo local DL econémico —
social, en los municipios con proyectos piloto con liderazgo del CAM y una influencia
significativa en los demas municipios. (Lineamientos vinculados 5, 37, 133, 138, 150, 152, 163,
178, 180, 191, 205-207, 233, 247, 264, 293 y 294).

v' Criterios de medidas para el 2013

1. Se incrementa el ingreso al Curso por Encuentros en los municipios en las carreras

determinantes para el desarrollo local.

2. Se incrementa la asesoria a los gobiernos locales y se logra una buena proyeccion

estratégica en todos los municipios.
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3. Las necesidades de capacitacion para la innovacion y de formacion de capacidades de
gestién para el DL son satisfechas en el 100% de los municipios.

4. Se incrementa en un 10 %, respecto al afio anterior, la cantidad y el financiamiento de

proyectos comunitarios y de innovacion en los municipios.

5. Son gestionados con éxito proyectos en agroindustria, vivienda, energia y medio ambiente y

otros pertinentes, con énfasis en las Iniciativas Municipales para el DL IMDL- MEP.

6. Se implementan varias tecnologias y resultados de innovacion social para el desarrollo local
que impactan en el territorio montafioso del municipio Cumana yagua, en el marco del Plan
Turquino, que contribuyen a la eficiencia energética, la reforestacion y la produccién y

beneficio del cafe.
v' Gestion de la educacion superior

Objetivo 10.- Incrementar la calidad, eficiencia y racionalidad de la gestién en las entidades, con
mayor integracion de los procesos, en correspondencia con los planes y presupuestos
aprobados. (Lineamientos vinculados 01, 04, 08, 10, 12, 15, 30, 33, 31, 56, 64, 76, 78, 80, 108,
110, 111, 112, 114, 115, 119, 122, 176, 152, 253)

v' Criterios de medidas para el 2013
1. Al menos el 80 % de las evaluaciones externas obtienen resultados favorables.
2. Enlas carreras, maestrias y doctorados:
v/ Se ratifican los programas con categorias de Excelencia
v' Se reducen los programas con categoria de acreditaciones vencidas.
v' Se eleva el por ciento de programas con categorias de Certificado y Excelencia.

3. Se priorizan las acciones de cooperacion dentro del marco del ALBA, las relaciones con

Angola y China.

4. Se cumplen e incrementan los planes de ingresos por concepto de servicios académicos

internacionales y por proyectos integrales y otras modalidades de los servicios académicos.

5. Las acciones de los proyectos de colaboracién se dirigen a la elevacion de los niveles de

calidad y se jerarquizan las areas priorizadas.

6. Se logran resultados superiores por la participacion en las redes académicas y cientificas,

por intercambios y proyectos que contribuyan a la calidad.
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Se disefia y aplica el sistema de gestion orientado a la calidad y a la integracion de los
procesos. Los primeros resultados del sistema de indicadores de eficiencia validan su

importancia.

El plan y presupuesto aprobado respaldan las acciones de mejoramiento de la calidad
definidas.

Objetivo 11 - Lograr el mejoramiento de la gestion con el uso de las tecnologias de la

informacién y las comunicaciones y el conocimiento de las tendencias de la Educacién
Superior. (Lineamientos vinculados 131, 147, 152, 223, 226, y 228)

10.

11.

v' Criterios de medidas para el 2013

La Universidad forma parte de la Red del Observatorio Nacional de la Educacion Superior,
aportando servicios especializados.

Se logra captar el 100 % de la matricula de todos los tipos de curso por SIGENU y se utilizan

el 100 % de los modulos disponibles.

Se generaliza el uso del SATD, el 80% de los dirigentes de Departamentos y Facultades y lo

emplean en su trabajo.

Se oferta el 50 % de los servicios de intranet a la red nacional del MES. La INTRANET vy el
Sitio WEB de la Universidad facilitan la visibilidad de los resultados de ciencia, innovacion,
postgrado y extensiéon como un atractivo para el fomento de la cooperacion inter universitaria

al nivel nacional e internacional.
Se logra que el 50 % de las estaciones de trabajo funcionen en Software Abierto.

El 75 % de los profesores e investigadores utiliza Bases de Datos Remotas y Gestores de

Referencia Bibliografica en su trabajo.

Todas las Bibliotecas emplean el sistema ABCD y sus servicios son accedidos desde otras

redes cubanas.

El Open Journal Systems se utiliza en la edicién y publicacion del 80 % de las revistas.
Se integra la Seguridad Informéatica al Sistema de Control Interno

Se generaliza el empleo de las herramientas de la Web 2,0 en la Intranet del centro.

Se avanza en el disefo y certificacién del sistema de medios de ensefianza en todas las
carreras.

40



Caracterizacion de la Universidad de Cienfuegos

Obijetivo 12 - Lograr avances en la seleccion, preparacion, superacion y control de la actuacion
de los cuadros y reservas. (Lineamientos vinculados 08 y 12, Obijetivos del Partido vinculados
73,74 75,76,77,78,79y 82)

v' Criterios de medidas para el 2013

1. El 95 % de los cuadros proceden de la reserva y el 100% de los cargos tiene definida al

menos dos reservas en la sede central. En los CUM el 50 % en ambos casos.
2. Se alcanza estabilidad de los cuadros en los cargos del 85 %.

3. Se incrementa en un 3 % la composicion de los cuadros negros y mestizos y la reserva

tendra al menos igual composicion.

4. Se logra un incremento del 5 % de mujeres en los cuadros y un 10% en los cargos definidos

como decisorios.
5. EI 70 % de los cuadros son profesores Titulares o Auxiliares
6. Se incrementa en un 10 % los cuadros con categoria docente que son doctores.

7. Se cumple en correspondencia con los resultados en 97 % el plan de evaluacion de los

cuadros.

8. El 15 % de los cuadros tienen aprobado el Diplomado de Administracion Publica o el de
Direccion y Gestion Empresarial

9. EI 30 % de los cuadros tienen aprobado un curso de la Defensa (CODEN, Escuela Provincial
de la Defensa).

10. Se tiene actualizado y con buen funcionamiento el sistema de preparacién y superacion de

los cuadros y el 100 % de los planes de desarrollo individual de los cuadros y reservas.

Valores Compartido de la Organizacion
Patriotismo

Fidelidad a la Patria, la Revolucién y el Socialismo. Preservacién de la unidad en torno al
Partido, al pensamiento de Marti, de Fidel y a la obra de la Revolucion Cubana. Identificacion
con las tareas y las metas del territorio y la nacién, asi como con todas las causas justas del
mundo. Participacion en las tareas a que somos convocados con entusiasmo y optimismo.

Orgullo de ser cienfuegueros y cubanos y ser parte de su cultura. (Modo de actuacion)
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1. Defensa de los valores patrios y los principios de la Revolucién Socialista en cualquier

circunstancia.
2. Participacion activa y consciente en las tareas de la Revolucion y su defensa.
Honestidad

Actuacion con transparencia, con plena correspondencia entre la forma de pensar, expresarse y
actuar, asumiendo una postura adecuada ante lo justo. Somos sinceros, nos respetamos los
unos a los otros, desarrollando nuestro apego incondicional a la verdad. Cumplimos la legalidad
y nuestros deberes ciudadanos, combatiendo las manifestaciones de fraude, indisciplina y doble

moral. (Modo de actuacién)

1. Brindar informacion veraz.

2. Ser autocritico y critico.

3. Comportamiento social ético, caracterizado por la discrecion.
Solidaridad

Fortalecimiento del espiritu de colaboracion y de trabajo colectivo. Se aprecia un alto grado de
comparierismo y se comparten nuestros recursos en aras de socializar todo el conocimiento que
captamos y generamos. Desarrollo de una cultura universitaria que privilegia el trabajo
integrado, el respeto a la diversidad cultural, la consulta colectiva, el didlogo, el debate y la
unidad de accion en la identificacion de los problemas y la selecciéon de alternativas de solucion.
Identificacién con la lucha por la paz y el sentido de justicia e internacionalismo ante las causas

nobles que pretenden lograr un mundo mejor. (Modo de actuacion)

1. Integracién y unidad de accién en la identificacion y la solucién de los problemas en que

esté involucrada la comunidad universitaria.
2. Participacion activa en proyectos integrados que permitan el desarrollo del territorio.
Responsabilidad

Creacién de un clima de disciplina, promoviendo y estimulando la consagracién en cualquier
actividad. Ejecucion con elevada ética, profesionalidad y excelencia de todas nuestras misiones
y promocion del uso racional de los recursos en las actividades cotidianas. Despliegue de
nuestras potencialidades en el desarrollo de la creatividad y la conquista del entorno con

audacia y enfrentamiento con optimismo de las dificultades. Desarrollo de la capacidad de
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responder por los actos propios y velar porque estos no lesionen a nuestros semejantes, a la

organizacion ni al entorno. (Modo de actuacion)

1.

Disciplina y respeto de las leyes y las normas, lo que se refleja en el cuidado de la
propiedad social, el uso eficaz de los recursos, la observancia de la legalidad socialista
el respeto a las normas de convivencia social y la educacion formal que se

corresponden con las exigencias de un centro de educacion superior.
Rigor, exigencia, evaluacién y control sistemético.
Cumplimiento a tiempo y con calidad, de los objetivos y tareas asignadas.

Compromiso, consagracién y nivel de respuesta a las tareas asignadas a nivel individual

y colectivo con sentido de pertenencia.
Espiritu critico y autocritico consecuente.

Optimismo reflejado en la busqueda de soluciones con creatividad, entusiasmo,

persistencia, perseverancia Yy liderazgo.

Laboriosidad

Desempefio con esmero y motivacion en el trabajo. Contribucion con nuestra actuacion

comprometida a elevar la reputacién de nuestra profesién en el contexto social. Disposicion

hacia la adquisicion, asimilacién y socializacion del conocimiento avanzado. Enfrentamiento a

situaciones nuevas con soluciones novedosas y efectivas que desarrollen nuestra capacidad de

aprender. Reconocimiento de la importancia del riesgo para obtener el éxito deseado.

Favorecimiento del trabajo en equipo para el logro de los objetivos comunes.

v

v

Consagracion a la actividad laboral que se realiza.

Desarrollo con eficiencia y calidad de las responsabilidades laborales que se asignen en

la organizacion y el territorio.
Disciplina y organizacion en el trabajo.

Cumplimiento de las normas laborales, asi como de nuestras tareas a tiempo y en

forma.
Busqueda de soluciones a los problemas con sentido creativo.

Disfrute en el cumplimiento de las responsabilidades laborales.
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En el mundo de hoy, los esfuerzos por parte de las instituciones o empresas para garantizar la
vigilancia de los inventarios es de suma importancia, puestos que estos son amenazados
constantemente por un problema primordial, la falta de registros de los hechos econémicos. A
menudo se escuchan comentarios referidos a este tema como que son complicados y solo los
contadores los entienden. El objetivo es tener a la mano informacion suficiente y util para
minimizar costos de produccién, o de servicios aumentar la liquidez, manteniendo un nivel de
inventario 6ptimo y comenzar a utilizar la tecnologia con la consecuente disminucién de gastos
operativos. De ahi el interés de la alta direccion de la Universidad de Cienfuegos que con la
puesta en practica del Manual de Procedimientos para el subsistema de inventarios se
establece las vias para el procesamiento de la informacién contable referente al subsistema.
Especialmente en aquellos que proveen una informacién confiable y segura en la Direccion de

Economia.

2.2 Caracterizacion del Area Economica
Entre las direcciones que componen la estructura de este centro se encuentra la de Economia,

compuesta por 17 puestos de trabajo, estos se estructuran en cuatro grupos de acuerdo al
cumplimiento de las funciones de cada uno de ellos, es decir: los grupos de: Contabilidad,

Cobros y Pagos, Finanzas y Planificacion y Estadistica.

Mision

v' Brindar un servicio de asesoramiento a toda la gestion econdmica y financiera de la
Universidad, para garantizar la toma de decisiones de cada area a partir del registro y control
eficiente de los hechos econdémicos. Como parte de la actualizacion y certificacién del Nuevo

Modelo de Gestién Econémica (NMGE) presente en todos los centros de Educacion Superior

del pais se ha descrito el Subsistema Organizacional.
En éste se soportan los Objetivos Estratégicos, que son garantizar la:

1. Actualizacion de los registros contables de acuerdo con los Principios Generalmente

Aceptados y control de los medios segun las Normas Generales de la Contabilidad.

2. Actualizaciébn de las operaciones bancarias garantizando las conciliaciones de las

cuentas.

3. Agilidad en las respuesta y servicio a los clientes en cada puesto de trabajo, con énfasis

en las operaciones de caja, emision de cheque, nGminas y divisa.
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Vision

Cumplimiento en la entrega de la informacién contable y financiera en tiempo y con
Calidad.

Integracion a la facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales, desarrollando una
estrategia que incluya actividad docente, investigacion y superacion.

Automatizados todos sus procesos esenciales.

Un sistema de control administrativo moderno eficaz, desarrollado sobre la base

del sistema ASSETS y una moderna administracion financiera.

Asesora al area docente en determinados aspectos de la Contabilidad y Finanzas
presupuestadas, integrando estudiantes y profesores por diversas modalidades al

trabajo econémico de Universidad.

Realiza comercializacién de determinados servicios cientificos-técnicos y mantienen

relaciones estrechas de colaboracién con otras instituciones.

Entre sus principales Objetivos Especificos, derivados del proceso de

perfeccionamiento en que se encuentra inmersa, se tienen:

Lograr la explotacion estable del sistema ASSETS en su versibn més actualizada
segun normas y orientacion del Ministerio de Educacion Superior (MES).

Aprobar el Control Interno con calificacion de: "Control Aceptable".
Aprobar como minimo de Aceptable las calificaciones de las Auditorias Externas.

Perfeccionar los Registros de la Contabilidad presupuestaria y utilizarla como

herramienta de direccion.

Perfeccionar la metodologia para desarrollar el Andlisis Econdmico - Financiero de la

Universidad.
Actualizacién del sistema de Control Interno.

Recibir asesorias externas en temas de mayor interés para el perfeccionamiento de la

Actividad Econdmica.

Entre las tareas definidas por la Universidad de Cienfuegos aparece el Control Interno, el que

aborda la importancia de que la estructura organizativa debe dirigir, organizar y controlar el

funcionamiento de los grupos de trabajo, asi como la atencién de la funcién de informatica y
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automatizacion de las areas econdmicas y la supervision a través de los diferentes grupos que

componen ésta area:
1. Finanzas
2. Cobrosy Pagos
3. Planificacion y Estadistica
4. Analista de Informética
5. Contabilidad

A continuacién se describen las funciones de cada uno de los grupos de trabajos antes

mencionados.

Finanzas
1. Garantiza la actualizacion de las finanzas del centro.
2. Controla la emision de cheques y anticipos.

3. Desarrolla y administra un esquema financiero para cada moneda que defina la tesoreria

del centro.
4. Garantiza el pago de estipendio a los estudiantes.
5. Realiza todas las operaciones de caja segun las normas y procedimientos establecidos.

Cobros y pagos
v Garantiza el control de los cobros y pagos en ambas monedas a empresas y organismos
mediante la documentacién primaria y su gestion eficaz.

Planificacion y estadistica

v’ Elabora la planeacién econdmica - financiera con los planes de la entidad y sus objetivos

tanto estratégicos como operativos.

v' Garantiza la informacion estadistica desde las areas segln actividades y niveles de

direccion para la toma de decisiones y el eficaz desempefio de la entidad.
v Analista de informatica

v' Mantiene actualizado en el area econémica los sistemas de computacion en explotacion,
conjuntamente vela porque el equipamiento de cOmputo se encuentre en Optimas

condiciones para la calidad del trabajo.
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Contabilidad

v Controla todas las operaciones de caja mediante la documentacion recibida por los
financieros para conocer y revisar todos los ingresos y sus depdsitos diarios y conocer

nivel de recaudacion.

v Logra la utilizacion eficaz de las cuentas establecidas para el control de medios

almacenados mediante la supervisién sisteméatica de las mismas.
v’ Logra la efectividad en el uso de los Activos Fijos Tangible (AFT) y su 6ptimo control.

v' Garantiza la aplicacién correcta de los precios por productos y/o servicios segun lo

establecido.

v’ Garantiza que la contabilidad presupuestada este actualizada y correctamente

contabilizada en correspondencia con los hechos econémicos.
v' Garantiza la contabilidad de néminas, deducciones y otros fines.

La Direccion de Economia est4 compuesta por diferentes grupos que se muestran en el anexo
2. Dentro del area contable se encuentra el técnico que contablemente se encarga del registro y
control de las operaciones que se derivan del subsistema inventarios, es oportuno destacar que
es este uno de los subsistemas que mayor movilidad tiene dentro de los medios que se

manejan en el centro.

2.3 Situacion de los inventarios en la Universidad

Para el cierre de las operaciones del ejercicio fiscal 2012 la Universidad de Cienfuegos cerr6 los
inventarios con un saldo general de $2.767.966,62, distribuidos en las cuentas que se
presentan en la tabla 2.1. Por la estructura y nivel de actividad que tiene definido el centro se
puede valorar de elevado el nivel de inventarios disponible que presenta el centro, mas aun si
se tiene en cuenta que gran cantidad de estos no tienen una utilidad pues ya no tienen valor de

uso por la caducidad.

En este sentido es necesario tomar medidas que contribuyan al uso adecuado del inventario y a
mantener niveles aceptables que estén en correspondencia con las verdaderas necesidades del

centro.
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Tabla 2.1: Importe por cuenta de Inventario

Materias Primas y Materiales (183) $369.887,72
Combustibles y Lubricantes (184) 6.176,05
Partes y Piezas de Repuesto (185) 8.865,03
Utiles y Herramientas (187) 371.010,36
Base Material de Estudio (191) 1.972.405,8
Vestuario y Lenceria (192) 4.640,63
Alimentos (193) 2.6618,2
Otros Inventarios (207) 8.362,83
Total de Inventarios $2.767.966,62

Fuente: Elaboracion Propia

En el grafico 2.1 se muestran los por cientos que representan las diferentes cuenta de
inventarios dentro del total de los recursos clasificados como tal, es apreciable el peso
considerable que tiene la cuenta 191 Base Material de Estudio representando el 71% lo que
repercute de forma negativa en el proceso de depuracion y disminuciéon de los niveles
existentes hoy de bienes en almacén., las cuentas 183 Materias Primas y Materiales y 187
Utiles y Herramientas representan un 28% con igual proporcion para cada una de ellas, el resto

presenta niveles aceptables en correspondencia a su contenido.

Gréfico 2.1: Niveles de Inventarios

Niveles de inventario

M MZaterias Primas v Nateriales (183) m Combustibles v Lubricantes (184)

Partes v Piezas de Repuesto (185) m Utiles v Herramientas (187)
M Base MMaterial de Estudio (191) Vestuario yw Lenceria (1L92)
Alimentos (1L93) Otros Inventarios (207 )

o2 1%: 0% 1496

o%a

1426

Fuente: Elaboracion Propia

Por el peso que tiene la cuenta 191 Base Material de Estudio, dentro de los niveles de
inventarios de la organizacién, se han tomado medidas que conllevan a la disminucion
progresivamente este renglén por lo que como parte del trabajo para depurar los Inventarios de
la universidad de Cienfuegos y especificamente de los libros que no tienen utilidad se tomé en

consideracion:
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v

Analisis de libros propuestos por Consejo Nacional de Carrera y del centro para cada
asignatura.

Andlisis del plan Dbibliografico con los colectivos de cada carrera.
Indicaciones dadas por la DFP del MES para el aseguramiento bibliografico.

Indicaciones dadas en los documentos normativos del MES.

Matricula actual y en los préximos 6 afios y la existencia de libros en almacenes.

Andlisis en Consejo de Direccion del aseguramiento bibliogréfico y libros ociosos.

Por parte de la Direcciébn Econdémica se procede a la clasificacion de los inventarios de libros a

través del traspaso a la cuenta contable de Inventarios Ociosos, por concepto de elevadas

cantidades en relacion a la matricula existente y proyectada para los préximos 6 afos.

Medidas para la reduccién gradual y total de los libros ociosos:

1. Venta de los libros.

2. Alos CES interesados en los inventarios nuestros. Responsable: Especialista en textos-
ATM.

3. Elaboracién de mdédulos de textos para su venta a los estudiantes y trabajadores

Responsable. ATM-Jefes de carreras. Para ello.

v
v

4, Se

Se expondra un ejemplar de cada libro en el salébn niumero 2 (1687 ejemplares).

Los interesados seleccionaran los titulos a comprar y con documento emitido al
respecto, pagaran sus libros en la caja, para luego recogerlos en el salon.

El almacenero de libros se auxiliarda de los estudiantes de TSU para garantizar las
cantidades necesarias de textos segun su venta.

realizaran acciones de divulgacion con las entidades posibles interesadas en los

libros existentes (Educacion Media y Profesional, otras universidades, otros OACE

interesados 0 que posean centros de capacitacion). Responsable: Especialista en
textos-ATM.

Resulta alarmante que la Universidad tiene 1687 titulo con un total de 780418 ejemplares en

almaceén de los cuales 484507 se definen como ociosos los que representan el 62.08% del total,

como se evidencia son cifras muy significativas y que de tener un destino final contribuyen al

mejoramiento de las condiciones de almacenamiento, al control de los recursos y a la adecuada

gestién de los recursos. En materia se valores estos llegan a tener un importe de 594.567,22
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Para que los procesos que lleva a cabo la Direccion Economica de la Universidad de
Cienfuegos, se efectien con mayor calidad y efectividad se requiere de un instrumento o
herramienta que oriente el, cdmo realizar todos los registros concerniente a los Inventario por lo
gue se propone un manual de procedimiento que orienta y guia sobre la actividad de estos.
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Capitulo 3: Propuesta del manual de procedimiento y evaluacién para el cuatrimestre
Enero-Abril de 2013

3.1 Propuesta del procedimiento para el uso y control de los Inventarios

Teniendo en cuenta las necesidades de orientar el manejo, control y registro de los inventarios
en la Universidad de Cienfuegos, se propone una manera en el que sus elementos se
relacionan como un sistema integrado y se determina con la propuesta de un manual que
abarca fases y tareas a los distintos niveles de trabajo, siendo (til y necesario para el desarrollo

de la actividad de técnicos y especialistas.

En virtud de cumplimentar el sistema de control interno en sus componentes y en esencia en el
componente ambiente de control se requiere del manual de procedimientos que facilite el
manejo, uso y control de los inventarios; en el diagrama 3.1 se muestra la consecucién de las
fases y tareas del procedimiento a seguir para plantear el manual de procedimientos por el que
se rige la Direccion Econdmica de la Universidad de Cienfuegos. A continuacién se muestran

las fases y tareas del procedimiento:

Diagrama 3.1: Consecucion de las Fases y tareas del Procedimiento

PROCEDIMIENTO

FASES y TAREAS

1.1 Flujode la
= Informacion del

- proceso
1. Generalidades |
FASES | TAREAS 1.2 Control Interno
2. Contabilidad | L 1.3 Nivelesde

Aprobacidén
2.1 Registro
Contable

Fuente: Elaboracion Propia
Fase 1: Generalidades
En esta fase, se establecen los elementos mas generales que por su importancia deben

implantarse, definiéndose tres tareas.

51



Propuesta del manual de procedimiento y evaluacion para el
cuatrimestre Enero-Abril de 2013

v' El alcance del procedimiento

Abarca a todas las personas implicadas en el uso, manejo y control de los inventarios en la

Universidad de Cienfuegos.
v' Actualizacion

En los casos necesarios, el procedimiento se actualizara por los posibles cambios en la

legislacion vigente o por situaciones especiales dentro de la institucion.
v Divulgacion

El procedimiento sera divulgado a todos los niveles y especialistas que requieran de este, para

su trabajo.
v' Aplicacién y aprobacion

La aplicacion del procedimiento sera aprobado por la maxima direccion de la institucién en este

caso el Rector de la Universidad de Cienfuegos.
v' Objetivo

Establecer las indicaciones para el uso y control de los inventarios de la Universidad de

Cienfuegos.
Tarea 1: Flujo de la informacién del proceso

Es todo el flujo de la informacién del proceso desde cada una de las etapas por las que
transitan los productos que se recepcionan en la institucién a través del médulo de inventario,

como se muestra en el diagrama 3.2
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Diagrama 3.2: Flujo de la informacién del proceso

Solicitud al Proveedor

Entrega de la Mercancia y
la Factura

| Pesa, Mide ,Cuentay |

RecepcmnaClega verifica la Calidad

Informe de Recepcién

Contabilidad ' . Comparala fact.u‘ra con c.el _
L informe de recepcion y registra
Contabiliza la Operacion Faltanteso
| Sobrantes .
| Métodode Valoracién | Control de Finanzas Crear la Obligacién |
de Inventario J | Inventario - de Pago
Salidaal Inventarios | Paga la [ Emite Instrumento de |
 Contabilizacion Costo | | Periddicos Obligacién | Pago J
Ejecucion Contabilizacion de Determinacion de Producto . Iratamientosa |
Presupuestaria | pajtantes, Sobrantes y Ociosoy de lento  estos Productos
Perdidas Movimiento
Aplicacidondela ‘ Confeccion del ‘ Asumir por la ‘
‘| Responsabilidad Expediente y su 9 Entidadel
Material ‘ Cancelacion ‘ Gasto ‘

Fuente: Elaboracion Propia

Tarea 2: Control Interno

Los aspectos generales que recogen el control interno, estan basados en la Resolucion 235 de
2005, Resoluciéon 54 de 2005, Resolucién 11 de 2007, Resolucién 108 de 2009, Resoluciéon 20
de 2009, todas estas del Ministerio de Finanzas y Precios y referidas al manejo, uso y control de
los inventarios, la Resolucion 150 de 2009 del Ministerio de Educacion Superior y Resolucion 60

de 2011 de la Contraloria General de la Republica.

Se proponen los aspectos a tener en cuenta para los aspectos de control interno, ellos se basan

en:
v' Sobre larecepcion de los productos

Como norma se establece que los productos que se reciben en la universidad se adquieren por
dos vias (asignaciones por el consumo social y gestiones propias). La relacién de productos a

adquirir puede ser muy variada por lo que en relacién a ello se clasifica para el almacén donde
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se custodia hasta el uso de este en correspondencia al las especificidades del bien que se

compra.

Con relacién a la recepcion se hace por la Direccion de ATM y Transporte quien tiene bajo su
responsabilidad los locales donde se almacena el producto. En la Universidad se tienen 6

almacenes relacionandose en la tabla 2.1.

Al arribar el producto al almacén se cuenta por parte del almacenero o custodio del bien y se le
da entrada por documento de existencia fisica para verificar posteriormente con la factura, esta
recepcion se pasa al sistema contable ASSEST Premium donde es controlado y es emitido el

documento informe de recepcién segln se presenta en el anexo 3.
v' Sobre el registro

Una vez recepcionado el bien se transfiere la factura con el informe de recepcién a la
especialista o técnico que lleva el subsistema de inventarios en la Direcciébn Econémica con el
objetivo de efectuar el registro contable de la operacién que se sucede, en este caso dandole
entrada al sistema y al modulo de inventarios. Para confirmar la operacion contable el
encargado de hacerlo debe tener en cuenta que los documentos recibidos y procesados
cumplan con los requisitos establecidos segun legislacion vigente y que en ambos casos estén

debidamente referenciados. Una vez confirmado se crea la obligacion de pago.
v' Sobre la cancelacion

Luego de confirmada la operacion contable de la recepcién de los productos se transfiere la
documentacion que respalda dicho registro hacia el area de cobros y pagos donde se revisa y
se contrasta con lo que presenta el modulo de cobros y pagos en el sistema contable
digitalizado, con la comprobacién entre la informacion referida se procede a la emision del
instrumento de pago para la cancelacién de la obligacion originada por la adquisicion del

producto.

El instrumento emitido se respalda con la informacion documental y se envia a revision y firma

por parte de las personas capacitadas y autorizadas para ello.
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v Sobre el control de los inventarios

Los niveles de inventarios en almacén son controlados de forma periddica por parte de los
responsables del subsistema, diariamente el custodio debe hacer un cuadre de inventario y este

debe corresponder con el que se efectla por la persona que lleva contablemente el subsistema.

Otra accién de control resulta la que se ejecuta con el conteo fisico de las existencias de
inventarios de forma que se pueda verificar y comprobar la relacion entre lo que se presenta

fisicamente y contablemente segin cuentas del sistema.
v' Sobre las salidas al costo

Para la accion de consumo de los inventarios se procede mediante el modelo solicitud de
materiales el que se presenta en el anexo 4, el modelo establecido se llena por parte de la
persona que solicita el producto y debe ser firmado por el jefe del area o centro de costo
correspondiente que ademas cuenta con firma autorizada para ello segun documento que
consta en el departamento de ATM de la Universidad. Para que el documento se procese debe
contar ademas con todos los datos que se presentan en el mismo y estar autorizado por la
persona definido para ello. Una vez recepcionado el modelo debe ser firmado por la persona
gue lo recibe quien lo procesa ademas y lo introduce al sistema con el fin de que se emita el

vale de salida correspondiente segln se presenta en el anexo 5.

El vale de salida se transfiere del departamento de ATM al area de contabilidad para que se
registre la operacién en el sistema contable luego de ser verificada y contrastada con lo que

presenta el médulo de inventarios.
v' Sobre la ejecucion presupuestaria

Mensualmente debe realizarse un andlisis de la situacion que presentan los inventarios al final
de cada mes y que representa ejecucion de los recursos presupuestarios. Tales andlisis deben
estar encaminados a fortalecer el nivel de gestion asi como la eficiencia con que se ejecuta el
gasto publico, deben tomarse las medidas que posibiliten un adecuado uso de los recursos y

una correcta clasificacion de los conceptos de gastos que se originan de estos.
v' Sobre las pérdidas o faltantes de bienes

Derivados del control y fiscalizacion de las operaciones que se derivan del subsistema
inventarios pueden presentarse pérdidas o faltantes de bienes, en tal sentido se procedera

segun lo establecido por la Resolucién 20 del Ministerio de Finanzas y Precios al respecto,
55



Propuesta del manual de procedimiento y evaluacion para el
cuatrimestre Enero-Abril de 2013

conformando el expediente que relacione las causas que propiciaron tal consecuencia asi como
los documentos que esclarecen las medidas tomadas. En todos los casos la cancelacion del

expediente es aprobada en el maximo 6rgano de direccién de la entidad (Consejo de Direccidn).

En la Resolucion 20 de 2009 del Ministerio de Finanzas y Precios se establece el procedimiento
para los faltantes o pérdidas de bienes por tal motivo se complementa el presente

procedimiento con los elementos a tener en cuenta al respecto.
v' Sobre los inventarios que no salen al costo

Periédicamente se debe mantener una revision sobre la utilizacion de los inventarios en funcion
del cumplimiento de los objetivos que se traza la entidad para darle satisfacciéon al nivel de
actividad planificado. De esta manera se define cuando un producto presenta lentitud en la
salida al consumo, de ser asi y no tener una causa justificada se debe proceder segun se
establece en la Resolucién 108/2009 del Ministerio de Finanzas y Precios proporcionando las

causas documentadas que motivaron el hecho.

En esencia se establece que aquellos productos que permanecen en los almacenes por mas de
tres meses sin utilizarse se muevan hacia la cuenta de Inventarios de Lento Movimiento y
aquello que permanezcan por un periodo igual o superior al afio se llevan a la cuenta contable

de Inventarios Ociosos.
Tarea 3: Niveles de Autorizacion

En esta tarea, es imprescindible que queden bien definidos y aprobados los niveles de
autorizacion para la recepcion, custodia, uso y control de los inventarios; de esta manera se
presenta en el diagrama 3.3 los cargos y funciones que se aprueban para las operaciones ya

definidas en la tarea 1 Flujos del proceso de la fase 1 Generalidades.
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Diagrama 3.3: Niveles de Autorizacién por los que tramitan los Inventarios.

Niveles de Autorizacion

Recepciéon (Almacenero o Especialista ATM)
Registro (Especialistao Técnico de Contabilidad) podulo g
Modulo de

cobrosy Cancelacion Obligacion (Especialista de Contabilidad)

Pagos
Control de los Inventarios (Almaceneroy Especialistade
Contabilidad)

Salida al Costo (Especialista ATM,Vicerector Economia
Administraciony servisios,Especialistade Contabilidad)

Maodulo de
Inventario

Ejecucion presupuestéria (Especialistade
Planificacion y Director Econémico)

Modulo de
Inventano

Perdidas o Faltantes de bienes (Especialistade
Contabilidad y EspecialistaPrincipal)

Inventaros que no tienen salidas (Comision de
Inventarios)
Fuente: Elaboracion Propia.

Como se muestra en el diagrama 3.3 para la recepcion de los productos es el almacenero el
que la ejecuta y el especialista de ATM el encargado de darle entrada al sistema automatizado

por lo que solo estas personas son responsables de tal actividad.

El registro solo esta facultado efectuarse por el especialista o técnico en gestion econémica que
lleva el subsistema de inventarios con los accesos al sistema informatizado de forma personal

para el médulo en cuestion.

Para efectuar la cancelacién de la operacion esta definido que lo ejecuta el especialista o
técnico de cobros y pagos partiendo de la documentacion primaria para ello que se sustenta por
la factura original, el informe de recepcion y la copia del instrumento de pago por el que se haya
hecho el pago, verificando que todos cuenten con los elementos y referencias establecidos para
ello.

Para el control de los inventarios se responsabilizan al custodio o almacenero y al especialista o
técnico que lleva el mdédulo, ademas pueden ser controlados por otras personas de la

administracion pero siempre en presencia de estos funcionarios.

En la salida al costo intervienen varias personas para la autorizacion se define al Vicerrector de

Economia Administracion y Servicios y a la Especialista Principal de ATM, por tal motivo el
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modelo de solicitud solo va aprobado por estas persona y en el caso del registro contable como
gastos del periodo es el especialista 0 técnico en gestiébn econdémica que lleva el subsistema de

inventarios con los accesos al sistema informatizado de forma personal.

Para el andlisis de la ejecucion presupuestaria los responsables y autorizados a desarrollar el
informe son el especialista o técnico en planificacion y el Director Econémico, todo ello con la

informacién que brinda la contabilidad como Unica salida de informacion.

Para la tramitacion de pérdidas o faltantes de bienes el especialista o técnico del subsistema y
el especialista principal son los encargados de confeccionar y presentar el expediente para su
investigacion y posterior cancelacion pero es por acuerdo del Consejo de Direccién de la

Universidad que se define el cierre del expediente.

Para el paso de algun bien a un inventario ocioso o de lento movimiento la comision de
inventarios es la encargada de verificar las condiciones y cualidades de dicho bien y operar en
correspondencia a lo establecido por la Resolucion 108 de 2009 del Ministerio de Finanzas y
Precios.

Fase 2: Contabilidad

En esta segunda fase, se describen todas las operaciones contables y se establece
coherentemente el orden para lograr un correcto uso y control de los bienes que se reciben para

darle respuesta al objeto de la universidad.
Tarea 1: Registro Contable

El procedimiento contable debe estar referido a todos los posibles hechos u operaciones a

ocurrir durante todo el transcurso de vida de los bienes que se reciben por el centro.

Se basa en la legislacion vigente, por lo que en el momento de su puesta en vigor se establece
la consulta a las resoluciones 472 y 479 ambas del Ministerio de Finanzas y Precios de
diciembre de 2012. Se recomienda actualizar la propuesta en correspondencia con la

actualizaciéon de las normas contables.
Sobre la adquisicién de los productos:

En este caso el producto puede recibir varias clasificaciones y en correspondencia a esta y a la
legislacion vigente se lleva a la cuenta de inventario correspondiente como se muestra en la

tabla 3.1, las utilizadas por la Universidad son:
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Tabla 3.1: Cuenta de Inventario utilizadas por la Universidad de Cienfuegos

MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
PARTES Y PIEZAS DE REPUESTO
ENVASES Y EMBALAJES

UTILES Y HERRAMIENTAS

BASE MATERIAL DE ESTUDIO

VESTUARIO Y LENCERIA

ALIMENTOS

OTROS INVENTARIOS

INVENTARIOS OCIOSOS

INVENTARIOS DE LENTO MOVIMIENTO

Fuente: Elaboracion Propia

Estas cuentas de inventario se encuentran establecidas por la Resolucion 472 de 2012 del

Ministerio de Finanzas y Precios.

En tal sentido se plantea la necesidad de registrar y clasificar los inventarios segun corresponda
para mantener el control y uso de los mismos de acuerdo a la legislacion vigente, dentro de las
operaciones que se desarrollan con este rengléon se encuentran las siguientes: compra,
consumo, traspaso, pérdida, faltante, para estos hechos se proponen los procederes de registro

contable que se detallan a continuacioén.
Para la compra:

Cuando se registra la compra de un inventario se procede contablemente mediante el cargo de
la cuenta de inventario correspondiente con los analisis establecidos y se abona la cuenta por

pagar con los analisis establecidos para ello.

Se muestra:
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Cuenta

Suhcuenta

Analisis

Subandlisis

Descrpcidn

Dehito

Crédito

183

Materias Primas v Materiales

B

HH

Moneda

02

Materiales de Oficina

03

Articulos de limpieza y aseo

04

Articulos de Ferreteria y
Eléctricos

05

Materiales para |3 Ensefianza

184

Combustinles y Lubricantes

HHH

01

CLP

01

Diesel

02

Lubricantes

03

Gas

02

CLC

02

Lubricantes

185

Fartes v Piezas de Repuesto

KK

MK

Moneda

186

Ervases v Embalaies

KK

MY

Moneda

187

Utiles v Herramientas

KK

0010

En Alrmacen

1491

Base Material de Estudio

KK

0010

En Alrmacen

192

Yestuano v Lenceria

KK

0010

En Almacen

1493

Alimentas

MY

Moneda

207

Otros Inventanos

KK

MY

Moneda

405

Cuentas por Pagar

P

MK

Estado

X

Moneda

HHH

FProveedar

Fegistrando |a compra de los productos

Para el consumo de los bienes en inventario se procede contablemente mediante cargo a la

cuenta Gastos Corrientes de la Entidad — Actividad Presupuestada y se abona la cuenta de

inventario que proceda en correspondencia al inventario consumido.
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aub
Cuenta |Subcuenta |[Andlisis | analisis | Epigrafe| Descripcian Déhito | Crédito

874 (Gastos Comientes de 1 Entidad P
BEA0010400 Actividad Presupuestada
KK Centro de Costo

W Partida del Gasto

¥ [Elemento del Gasto

183 aterias Primas v Materiales P
01 CUP

02 CUC

0z Matetiales de Oficing

1 Articulos de lirpieza y aseo
Articulos de Ferreteria y
04 Eléctricos

1}4] Materiales para la Ensefianza
184 Combustibles v Lubricantes MK
01 CUP

01 Diesel

0z Lubhicantes
03 Gas

0z CUC

0z Lubficantes
184 Pares v Piezas de Repuesto K
01 CUP

0z CUC

WK Centro de Costo
186 Envases vy Embalajes KK
01 CUP
0z CUC
Registrando el consumo de |os inventatios

Existen algunos bienes que se controlan por las areas en correspondencia con la composicion
de estos en tal caso cuando se extraen del almacén no se llevan de forma directa a gastos sino
que se transfieren de las cuentas en almacén a las en uso procediendo con débito a la cuenta

de inventario en uso y crédito a la cuenta de inventario en almacén.
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Cuenta | Subcuental Analisis | Subandlisis | Deschpcion Déhito Crédito
187 Utiles v Herramientas Faty
0020 Enlso
01 CUP
0z CUC
o Centro de Costo
1M Base Material de Estudio WHH
0020 Enlso
01 LICF
02 Faculta
W Centro de Costo
1492 Yestuanio y Lenceria WHH
0020 Enllso
01 CUP
02 CUC
s Centro de Costo
187 Litiles v Herramientas Faoex
0010 En Almacen
01 CUP
0z CUC
M Base Material de Estudio K
0010 En Alrmacen
01 CUP
02 CUC
1492 Westuatio y Lenceria M
0010 En Alrmacen
01 CUP
0z CUC
Registrando la Salida de los inventanios a las reas para su otilizacion

Durante el desarrollo de la actividad cotidiana pueden existir causas condicionantes 0 no que

lleven a que los bienes almacenados se deterioren o se pierdan, en estos casos los

responsables del custodio de dichos bienes pueden o no tener responsabilidad en ello, por lo

que se debe proceder contablemente mediante débito a la cuenta de pérdida o de faltante y

crédito a la cuenta de inventario correspondiente:
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Cuenta

Subcuenta

Aonalisis

Suban alisis

Descripeian

Débita

Crédita

220

Ferdidas en Investigacian

Frooe

Subcuenta

Moneda

3322

Faltante de Bienes en
Investigacian

Subcuenta

Moneda

183

Il aterias Primas v Matenales

Foooe

Moneda

1849

Combustiblez v Lubricantes

CUF

Subcuenta

oz

cuc

185

Fartes v Piezas de Repuesta

Moneda

186

Envases v Embalajes

Moneda

127

Utiles v Herramientas

Qo0

En Almacén

Moneda

191

Baze haterial de Estudic

o0

En Almaceén

Moneda

192

Westuarioy Lenceria

Qo0

En Almacén

Moneda

207

Otros Inventarios

Moneda

187

(tilez w Herramientas

] mpe B

En Uso

Moneda

191

Base hiaterial de Estudio

Qo0

En Uso

Moneda

192

Vestuario v Lencena

ooz0

En Uso

Moneda

193

Alimento

by

Subcuenta

)

Moneda

Contabilizando la Pérdida o el Faktante de Bienes en Investigacdn segin expediente No.

Cuando la pérdida o el faltante del bien se encuentra justificada y se produce por una causa

ajena a la responsabilidad del custodio se procede contablemente con débito a la cuenta de

Gastos por Pérdidas - Actividad Presupuestada o Gastos por

Faltantes -

Actividad
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Presupuestada segun corresponda y crédito a la cuenta Pérdidas en Investigacion o Faltante de

Bienes en Investigacion respectivamente.

Cuenta Subcuenta | Anadlisis | Subanalisis| Descripcidn Déhito Crédito
Sastos por Ferdidas - Actividad
845 Presupuestada B
aE50010400 Férdidas por Deterioro
SE50040400 FPérdidas por Siniestros
BES0050400 Otros
a1 CUP
oz cuC
Gastos por Faltantes - Actividad
850 Fresupuestada HHH
850020400 Medios hMMateriales
gES0040400 Bienes del Proceso Inversionista
BES0299400 Otros
a1 CLUP
0z U
330 FPérdidas en Investigacian Frxx
oo10 Férdidas por Deterioro
oo40 Pérdidas por Siniestros
0999 Otros
a1 CUP
0z cuc
332 Faltante de Bienes en Investigacidn HHH
oozo Medios Materiales
oo40 Bienes del Proceso Inversionista
0999 Otros
a1 cCUP
0z cuc
Registrando la cancelacian del expediente de FPérdida o Faltante de bhienes en Investigacidn segin acuerdo
Mo ¥ del Consejo de Direccién luego de comprobar gue no hay respaonsabilidad material

Cuando la pérdida o el faltante del bien es responsabilidad del custodio, se procede

contablemente con débito a la cuenta, Cuentas por Cobrar Diversa segun corresponda y crédito

a la cuenta Pérdidas en Investigacion o Faltante de Bienes en Investigacion respectivamente.

Cuenta Subcuenta | Analisis | Subandlisis| Descrpcidn Débito
3354 Cuentas por cobrar diversa Frmx
Responsahilidad material
o040 a1 trabajadores
o999 DOtros
o999 a1 CUP
330 FPérdidas en Investigacian Fron
o010 Pérdidas por Deterioro
o040 FPérdidas por Siniestros
o999 Ditros
Faltante de Bienes en
332 Investigacion HHH
ooz20 Medios Materiales
Bienes del Froceso
o040 Inversionista
misisis] DOtros
Registranda la aplicacian del Decreto Ley 249 por respaonsabilidad material al trabajadar
sequn expediente MNo.
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Para la transferencia por no utilizacion de los inventarios

Cuando se efectlla la transferencia de un inventario en activo a un Inventario de Lento
Movimiento o a Ocioso, en este caso se debita la cuenta Inventario de Lento Movimiento o a

Ocioso y se acredita la cuenta de inventario que proceda.

Cuenta | Subcuenta | Analisis | Subanalisis | Descripcion Déhito Crédito
2049 Imventario de Lenta Movimiento Foom

WK Subcuenta

208 Inventario Ocioso HHK

WK Subcuenta

183 Materias Primas v Materiales Fox

01 CLUP

nz CLC

o2 Materiales de Oficina

03 Articulos de limpiezay asen
Articulos de Ferreteria v
04 Eléctricos

04 Materiales para la Ensefianza
184 Combustibles v Lubricantes HHH
01 CLP
01 Diesel
02 Lubricantes
03 Gas
nz ClLC
0z Lubricantes
1849 Fartes vy Piezas de Repuesto WM
1 CUP
nz ClLC
186 Ervases v Emhbalajes HHH
01 CLUP
nz ClLC
187 Utiles v Herramientas HHH
o010 En Almacén
181 Basze Material de Estudin HHH
o010 En Almacén
1892 Vestuarioy Lenceria HHH
o010 En Almacén
207 Otros Inventarios HHK
Transfiriendo a Inventario de Lento movimiento o Inventario Ocioso por la no demanda del producto

Como parte del proceso de verificacion de los inventarios y el control que se ejerce sobre estos
puede que se detecte en un conteo o cualquier accién de control que se acometa un sobrante

del recurso en tal sentido se procederia de la siguiente forma.
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Se procede mediante débito a la cuenta de inventario correspondiente con los analisis que esta

asimila y crédito a la cuenta de Sobrante de Bienes en Investigacion.

Cuenta | Subcuenta | Analizsizs | Subanalisiz | Descripcidn Débita Crédita
182 hMaterias Primas v Matenales Froo
o1 cCup
oz cCuc
oz M ateriales de Oficina
0z Ariculos de limpieza w asen
Articulos de Ferretaria v
o4 Elédricos
05 hateriales para la Ensefianza
1849 Combustibles w Lubricantes letets
o1 Cup
o1 Crie=seal
oz Lubricantes
oz 3as
oz cuc
oz Lubricantes
185 Fantes v Piezas de Repuesto pletets
o1 Cup
oz cCuc
126 Envases v Embalajes pletels
01 CUp
oz cuc
187 (tiles w Herramientas 300
Qo0 En Almacen
191 Baze Material de Estudio etets
Qo0 En Almacén
192 Westuarioyw Lenceria e
Qo0 En Almacen
207 Otros Inventarios etets
187 Utiles w Herramientas plelets
o020 En Uza
191 Base Material de Estudio P
aoz0 En Uzo
192 Westuariow Lencena e
aoz0 En Uszo
Sobrante de bienes &n
555 Investigacidn Fnmon
o0 Medios Matenales
aoa0 Bienes del Proceso Inversionista
aoFo Otros
| Eegistrando el sobrante de bienes detectados mediante la accion de contral

Para la cancelacion del sobrante amparado por el expediente debidamente confeccionado se

procede con cargo a la cuenta de Sobrante de Bienes en Investigacion y crédito a la cuenta de

Ingresos por Sobrante de Bienes — Actividad Presupuestada.
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Cuenta | subcuenta | Analisis | Subanalisis | Descrpcian Dehito Crédito
Sobrante de bienes en
565 Investigacian B
anz2a bedios Materiales
ao4a Bienes del Proceso Inversionista
aoya Otros
Ingresos por Sobrante de Bienes,
=kl Actividad Presupuestada B
a0 hWedios Materiales
ao4a Bienes del Proceso lrnversionista
M= Otros
Fengistrando el sobrante de bienes detectados mediante la accidn de cortrol

Una vez transferido el bien a un Inventario de Lento movimiento o a Inventario Ocioso es
necesario darle una atencion diferenciada que la que se le da al resto de los inventarios, segun
se establece en la Resolucién 108 de 2009 del Ministerio de Finanzas y precios, la entidad que
compra estos puede venderlos a personas juridicas 0 naturales que se interesen por estos,
donarlos o venderlos a materia prima, de esta forma se procede contablemente de la siguiente

forma:

Se debita la cuenta Cuentas por Cobrar o Efectivo en Caja si es a crédito o en efectivo la venta,
y si es una donacién la cuenta Donaciones Entregadas — Nacionales, para el caso de las
donaciones debe existir aprobacién por el érgano u organismo competente para ello y se

acredita la cuenta de Inventario de Lento movimiento o a Inventario Ocioso.

Para el caso de la Venta

Cuenta [ Subcuenta] Anilisis | Subanalisis | Descrpcidn Débito Crédito
101 Efectivo en Caja Prxu
o040 Efectivo por Depositar enBanco
oos0 Chegque por Depositar en Banco
Cuentas por cobrar a Corto
135 Flazo HHH
oo10 Fuera del Drganismao
o020 Dentro del Organismo
0o30 En el Extranjero
o040 Autofinanciadas
oos0 Sectar Cooperativa
00s0 Ferzonas Maturales
209 Inventario de Lento Movimiento Frxn
205 Inventario Ociogo HHH
Hegistrando la venta de los inventarios declarados como Inventario de Lenta movimiento o a Inventario
Dcioso
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Para el caso de la donacion

Cuenta | Subcuenta| Analisis | Subanalisis | Descripcion Débito Crédito
Donaciones Entregadas—
825 Macionales S
0010 Activos Fijos Tangibles
0020 Activos Fijos Intangibles
0030 Medios Monetarios
0040 Insumos
0050 Otros
2009 Inventariode Lento Movimiento S
208 Inventario Ocioso KX
Registrandola donacionde losinvertarios declarados como Inventario de Lento Movimiento o a
Inventario Ocioso

Con la presentacion de los registros contables que se derivan del subsistema inventarios se
finaliza con los pasos establecidos en el manual de procedimiento; en tal sentido la entidad
posee un instrumento o herramienta que le permite orientar sobre las operaciones de la
organizacién, control interno y registro contable que se pueden suceder en el subsistema

analizado.

En este caso se presenta el manual de procedimientos no solo contable como se establece en
la Resolucion 54 de 2005 del Ministerio de Finanzas y Precios sino que va mas alla y
comprende otros aspectos y normas que se conjugan con la Resolucion 60 de la Contraloria
sobre control interno y otras normas organizacionales y funcionales de la Universidad de

Cienfuegos. Una vez més se recomienda la revision periédica de dicho instrumento.
3.2 Resultados de larevision de los aspectos propuesto en el manual

Al efectuar la revision de los aspectos relacionados en el manual propuesto para el periodo

Enero-Abril de 2013 se pudo arribar a los resultados que se presentan a continuacion:
v' Sobre larecepcion de los productos

Los productos que integran los Inventarios son recibidos del comprador por dos vias, una de
asignaciones por el consumo social y otra por la gestion propia. Estos productos son
respaldados por la factura del mismo la que es conciliada con el almacenero. Después de haber
conciliado se introduce en el sistema el producto solicitado donde es codificada y trasladada al
catalogo de productos y servicios la cual es recepcionada. Luego se introduce todos los datos

de recepcion en el sistema automatizado de contabilidad ASSEST Premium donde el producto

68



Propuesta del manual de procedimiento y evaluacion para el
cuatrimestre Enero-Abril de 2013

es introducido en el modulo de Inventario y es confirmada el documento de recepcion segun se

presenta en el anexo 3. Estos datos son mencionados de la siguiente manera.
1-Cadigo

2-Cantidad Facturada

3-Precio en Moneda nacional o divisa

4-Gastos y Descuento

5-Clasificacion de La Recepcion

6-Otros

Como norma se establece que los productos que se reciben en la universidad se adquieren por
dos vias (asignaciones por el consumo social y gestiones propias). La relacién de productos a
adquirir puede ser muy variada por lo que en relacién a ello se clasifica para el almacén donde
se custodia hasta el uso de este en correspondencia al las especificidades del bien que se

compra.
v' Sobre el registro

El producto es recibido por ATM estando documentado oficialmente por el informe de recepcién
y la factura. Este proceso de informacién es archivado por almacenes donde el documento lleva
implicito el nimero de comprobante que genera la recepcién y la firma del contador. Es
contabilizado del siguiente modo se debita la cuenta de Inventario y se realiza un crédito a

cuentas por pagar.
v' Sobre la cancelacion cobros y pagos

La factura de los productos son tomadas de ATM la cual es transferida a contabilidad con el

informe de recepcion donde se paga y se contabiliza el pago en el mddulo de finanzas.
v' Sobre el control de los inventarios

Sobre los inventarios la técnica realiza de forma manual el cuadre de control de estos
productos, lo que deberia de imprimirlo y no lo efectta por carecer de medios de impresion para

elaborarlo.
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v Sobre las salidas al costo

Es recibido de ATM el documento oficial el mismo es archivado por el almacenero. Se
contabiliza poniéndole referencia, numero de comprobante, el mes y la firma. Se procede a
debitar la cuenta de gasto y se acredita la cuenta de Inventario segun el analisis pertinente. En
caso de un Util y Herramienta que se controla se debita la cuenta de Inventario en Uso se

acredita la cuenta en Almacén.
v' Sobre la ejecucidén presupuestaria

En la ejecucion presupuestaria se analizan las partidas y los elementos en el mes. Si los
elementos de la partida tienen un sobre giro o una inejecucion se realiza un estudio de la

situacion que exista, explicando las causas que condicionara dicha situacion.
v' Sobre las pérdidas, faltantes o sobrante de bienes

Cuando se registra el faltante de Inventario en Almacén, se debita la cuenta de Pérdidas en
Investigacién con la (s) subcuenta (actividad especifica) y analisis (tipo moneda), acreditandose
las Cuentas Utiles y Herramientas con la (s) subcuenta (actividad especifica) y el anélisis
(centro de costo), Base Material de Estudio con la (s) subcuenta (actividad especifica) y el

andlisis (tipo de almacén).

Cuando se registra el faltante por deterioro en las cuentas de Inventario en Almacén, se debita
la cuenta de Faltantes de Bienes en Investigacion con la (s) subcuenta (actividad especifica) y
andlisis (tipo de moneda), acreditandose las Cuentas de Inventario con la (s) subcuenta
(actividad especifica) y analisis (centro de costo), Base Material de Estudio con la (s) subcuenta

(actividad especifica) y analisis (tipo de almacén).

Cuando se registra el sobrante en las cuentas de Inventario, se debitan las cuentas con la (s)
subcuenta (actividad especifica) y analisis (tipo de almacén), acreditindose la cuenta de
Sobrante en Investigacion con la (s) subcuenta (actividad especifica) y el analisis (tipo de

moneda).
3.2
v' Sobre los inventarios que no salen al costo

En el periodo evaluado se comprobd que la comision definida para la revision de los inventarios

tomo la decision de traspasar a inventarios ociosos un importe considerable correspondiente a
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libros que se declaran como tal ya que se encuentran grandes cantidades de estos en
existencia y no se requiere en los préximos 6 afios de acuerdo a los niveles de matricula que se

tienen y a los proyectados
Fase 2: Contabilidad
Tarea 1: Registro Contable

Luego de presentado los aspectos generales se proceden a muestrear las operaciones
contables que se ejecutan en el cuatrimestre Enero — Abril de 2013 a través de los

comprobantes que se presentan en la contabilidad:
Registros contables del periodo:

Es ejecutada la recepcion de productos en este periodo por parte de ATM, donde se puede
afirmar que la operacion contable realizada se encuentra debidamente procesada. Pero la
explicaciéon del hecho ocurrido en el comprobante efectuado no es la adecuada por lo que es
recomendable una mayor especificacion y detalle del suceso ocurrido en el registro contable

mostrando cualitativamente el producto que es recepcionado y la accién de compra ocurrida.

Cuenta| subcuenta | Analisis | Subanalisis Descripcidn Debito | Credita
193 Alimentos §7 04
02 Moneda
405 Cuentas por Pagar 704
0020 Estado
02 Moneda
Zbb0000 | Proveedor
Contabilizando Recepcion Mo: 279 Del Afio: 2013 Del Almacén: 3

En este caso se presenta la salida de los medios en uso, de forma particulas Utiles y
Herramientas, hacia un area o centro de costo de la universidad se puede observar que la
operacion se efectué de forma correcta aunque la explicaciéon dada al comprobante no es la

mas adecuada.
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Cddigo
Cuengta subcuenta [Analisis | Subanalisis | Descripeidn Débito | Cradito
187 Utiles y Herramientas 3100 00
(00 En lsg
01 CUP
2005 |Facultad de Mecanica
187 Utiles y Herramigntas $100,00
(010 En Almacén
01 CUP
Renistrando la puesta en uso de los Gtiles v herramientas

En la siguiente operacion se muestra el consumo de recursos por parte de un centro de costo,
la operacién contable se asienta de forma correcta pero la justificacién que se le da a esta no
brinda toda la informacion necesaria, por lo que se recomienda prestar mas atencion a la hora
de dar las explicaciones correspondientes en los hecho econémicos ocurridos.

Sub
Cuenta | Subcuenta |Analisis| analisis | Epigrafe | Deschpcidn Débito | Crédito

875 Gastos Corientes de |a Entidad 7448
850010400 Actividad Presupuestada

1002 Direccidn de Recursos Humanos
11 Materias Primas y Materiales

O | Materiales v Articulos de Consumo
183 Materias Primas y Materiales .45
01 CUP

03 Articulos de limpieza y aseo
Registrando el consumo de Ariculos de limpieza v aseo por parte de la Direccidn de Recursos Hurmanos

Siendo real el hecho econdémico ocurrido y mostrado a continuacion, se presenta una
transferencia de libro. Donde son afectadas las cuentas de Inventario Ocioso y Base Material
de Estudio estando estas asentadas correctamente en el registro contable realizado. El
traspaso se efectua teniendo en cuenta lo establecido por la Resolucion 108/2009 del Ministerio

de Finanzas y Precios.
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cuatrimestre Enero-Abril de 2013

Cuenta | Subcuenta | Analisis | Subanalisis | Descripcian Débito Credito
208 Inventario Ocioso $E94318 22
01 Subcuenta
191 Base Material de Estudio $E94315 2
o010 En Almacén

Transfiriendo Inventano Ocioso los libros en exceso por la no demanda de estos

Luego de presentadas las operaciones mencionadas con los Inventarios que generan registro

contable se procede a relacionar los posibles hechos que no ocurrieron, por lo que no se

proceda la contabilizacién de ellos:

v' Comprobante de pérdidas y faltantes de bienes en investigacion.

v/ Cancelacion del expediente de pérdidas o faltantes de bienes en investigacion.

v Aplicacion del decreto ley 249 por la responsabilidad material a trabajadores.

v Sobrante de bienes mediante la accién de control.

v Comprobante de venta de los inventarios declarados como de lento movimiento u

0Ci0S0sS.

v Comprobante de donaciéon de los inventarios declarados como lento movimiento u

0Ci0S0S.
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Conclusiones

Conclusiones
Al analizar los resultados que provienen de la investigacion mostrada podemos arribar a las

conclusiones siguientes:

1. Es realizado un resumen de los elementos teéricos referentes al control interno, los

Inventarios y los manuales de procedimientos.

2. Se caracteriza la Universidad de Cienfuegos, la direccion econdmica y la situacion

existente en correspondencia con el subsistema de inventarios.

3. La Universidad de Cienfuegos presenta una situacion sensible en correspondencia a los
niveles de inventarios ociosos en lo fundamental por las elevadas cantidades de libros

en exceso.

4. Se presenta la propuesta del manual de procedimientos para el subsistema de inventario

en correspondencia con las normas y legislacion vigente.
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Recomendaciones
Teniendo en cuenta los resultados y conclusién alcanzada podemos arribar a proponer las

recomendaciones siguientes:

1. Que se le de uso a los aspectos tedricos resumidos en funcion de mejora del manual de

procedimientos propuesto y de la confeccién de otros.

2. Que se establezca la politica de trabajo en el subsistema de inventario en

correspondencia con el manual de procedimientos propuesto.

3. Que se implemente mecanismos y estrategias que ayuden al saneamiento de los altos
niveles de inventarios, sobre todo en relacién a los libros para con ello contribuir al

saneamiento financiero y a la gestion de los recursos financieros.
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Anexo 2
Diagrama: Estructura de la direccién de Economia
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Anexo 3

M: UNIVERSIDAD DE CIENFUEGOS CARLOSR

Carretera de Rodas Cuatro Caminos Cienfuegos

WRIFRRTIRER Recepcibn
Qﬂlﬂ-ﬁﬂﬁm“m e 511584 e 16T

Syministrador Factura big Qrden deCompn No: Hia Racapaen 2382013

2600001 CORPORACION CIMEX SA 380603 del 19030013 00 i 3

Dias de Crédito: 30 Vence 18042013 e 19032013

Infarmacidn Ordinaria

Gadige Lol Deseripesin

UMW Ganigad  CostaMN  Imporishinl  Costo CUCmpans CUC

1619010001 1 PANHAMBURGUESA 80G UNG 230000  0.00000 000  0.110000 108
SubTota: 0,00 1,08
Impuesto; 0.00
Total Proveador: 0.00 1.08
Otros Gastos Estimadoy; 0,00 0,00
TotalGenenal §0.00 3.08
Nata Total Recargo: 0.00 0.00
Taital Descusnto: 0.00 0.00
Total Arsncel: 0.00 .00
RecibidaPor Transportadoor:
Nomiee: JORGE CURBELO HERMANDEZ Nombie
Carge: Chapa
Fachn: Fecha
Eirma: Eirma
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Anexo 4
Modelo de solicitud de materiales
Organismo: MES SOLICITUD DE MATERIALES
Empresa: Universidad de Cienfuegos
Unidad:
Almacén al que se solicita:
Orden No. Centro de Costo. Cddigo
Lote No. Producto Otros:
CODIGO DESCRIPCION UM CANTID
AD
Solicitado por: Aprobado por: Recibido por: Vale de | Solicitud
Entrega |[No.
No.
Firma: D MA D|M|A
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Anexo 5

M UNIVERSIDAD DE CIENFUEGOS CARLOSRAFAEL RODRIGUEZ

Dicoow:  Cametera de Rodas Cuatro Camunos Clenfuegos

TRUnnT Tt 115U
Cwms 21167

Ll Mlat] Radrlfite b

Comprobante de Operaciones

Refwenc (v SubCte Audlss Subudl Fpipy, Parida Descoeicn Dkt Hiba

R=278-3 193 i 02 i T 0.00

R=279.3 405 0020 02 2660000 COORPORACION CIMEX SA CFGDS 0.00 T
VENTAS

Sumade Cuads T T

Estado: Regstrado enel Mayor
Observaciones: - Contabiizando Recepeion No: 279 Del Afio: 2013 Del Almacen:3

HechoPor Resigado Par Noo.Comprobante Mz Pz
Automaico DAYANA CEPERO VALLAD 3 30052003




