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RESUMEN

El presente trabajo se titula “Manual de Pruebas y Revisiones para el Control del Efectivo en Caja
y Banco de la Direccion Territorial Correos de Cuba, Cienfuegos”. El objetivo general de la
investigacion se centra en disefiar un manual de pruebas y revisiones que permite la adecuada
verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos de dicha entidad. Para esta
investigacion se utilizaron métodos tedricos, empiricos y mateméticos, se utilizé el criterio de
especialistas para validar la propuesta. El trabajo est4 conformado en tres capitulos: en el primero
se describen aspectos tedricos, el segundo, el disefio del manual y en el tercero la validacion del
mismo mediante el método de especialista para la ejecucién del control del Efectivo en Caja y
Banco en la entidad. El desarrollo de esta investigacion ha permitido alcanzar resultados positivos

con su validacion, pues apoya lo establecido en la Resolucion 60/11 del MFP.
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SUMMARY

The present work is titled "Manual of Tests and Revisions for the Control of the Cash in Box and
Bank of the Territorial Management Mail from Cuba, Cienfuegos”. The general objective of the
investigation is centered in designing a manual of tests and revisions that permit the appropriate
verification of the execution of the procedures established from this entity. For this investigation
theoretical, empiric and mathematical methods were used; the approach of specialists was used in
order to validate the proposal. The work is conformed in three chapters: in the first theoretical
aspects, the second are described the design of the manual and in the third the certification of the
same by means of the method of specialist for the execution of the control of the Cash in Box and
Bank in the entity. The development of this investigation has allowed to reach positive results with

their certification, because it support established in the Resolution 60/ 11 of the MFP.

Keywords: Manual, tests, reviews, control, effective, verification, procedures.
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INTRODUCCION

La complejidad dinamica del entorno contemporaneo y de los procesos y actividades internas de
las instituciones y organismos ha impulsado a crear una cultura empresarial que enfatice la
vigilancia interna de forma organizada y estructurada, que ademas se ajuste adecuadamente a las
caracteristicas y objetivos de cada entidad.

Garantizar la elevacién sistematica y sostenida de la calidad de los productos y/o servicios que se
brindan a la poblacion, y el redisefio de las politicas vigentes, segun las posibilidades de la
economia, son premisas indispensables y planteadas muy concretamente en los Lineamientos
de la Politica Econdmica y Social, analizados en el VI Congreso del Partido Comunista de Cuba,
los cuales definen, entre otros aspectos, que el sistema econémico que prevalecera, continuara
basandose en la propiedad socialista de todo el pueblo sobre los medios fundamentales de
produccion, donde debera regir el principio de distribucién socialista “de cada cual segun su
capacidad a cada cual segun su trabajo".

El control no sélo debe estar presente en la actividad econémica, sino también en todos los
campos de aplicacién de la administracién y, en general en actividades de cualquier naturaleza
gue puedan ser llevadas a cabo de forma individual, colectiva, privada o publica; es por tanto
l6gico, enfocarlo conceptualmente como un sistema abarcador con identidad propia y no
restringirlo tnicamente al &mbito de lo econémico.

El sistema de control en su concepto mas amplio, puede cubrir todas las operaciones y
actividades de la totalidad de la entidad en las que se incluyen operaciones y actividades
comerciales realizadas con recursos del sector estatal. Una de las caracteristicas del Sistema del
Control Interno es la descentralizacién operativa, lo cual puede incluir la auditoria interna como
herramienta fundamental de apoyo de la administracidon para la deteccién de presuntos hechos
delictivos. Puede afirmarse que el Control Interno es la base donde descansan las actividades y
operaciones de una entidad, de ahi la importancia de su mejoramiento y fortalecimiento continuo.
El control de forma general necesita de un andlisis integral en torno a los elementos esenciales
gue intervienen en el proceso ya que, de una parte emana de un objetivo definido dentro de
parametros de alcance de logros, y por la otra, el control exige técnicas especificas para llevarlo a
cabo de una manera efectiva dentro del contexto de una organizacion. Lo primero lo define un
determinado marco de planificacién y lo segundo la sistematizacién operativa del control.

El Control Interno ofrece la posibilidad de que una entidad consiga sus objetivos, logre el control
de los recursos y la obtencion de informacién oportuna. Son muchos los beneficios que aporta la
implementacion del nuevo concepto de control interno a través de sus componentes y variados
matices: un cambio en la mentalidad de los directivos y todos los trabajadores en cuanto al
alcance, enfoque y los objetivos del control interno y las responsabilidades de todos para con el

sistema.



Como ya se ha expresado, actualmente el perfeccionamiento de los sistemas de control
econdmico de las entidades del pais se encuentran en un proceso de mejoramiento, incluidas las
empresas de servicio en Cuba, en las que resultan insuficientes los procedimientos y bases
normativas para la ejecucién de los procesos, provocando entre otros aspectos, vulnerabilidad en
el control de los recursos, siendo éste uno de los que presenta deficiencias y por tanto se hacen
mas vulnerables.

Es por ello que el Ministerio de la Informatica y las Comunicaciones desde hace algunos afios ha
planteado la necesidad de adecuar el Modelo de Gestibn Econdmico Financiera para solucionar
las deficiencias existentes en su gestion. Si bien es cierto que se han desarrollado acciones e
investigaciones para dar respuesta a dicha necesidad, aun resultan insuficientes los
procedimientos para los procesos o0 subsistemas de control interno adecuados a las
caracteristicas de las entidades que prestan servicio a personas juridicas y naturales. Debido a
ello, aun se siguen presentando deficiencias en los controles, especificamente en el uso y destino
de los recursos monetarios.

Situacién problémica

Dentro del Ministerio de la Informatica y las Comunicaciones se encuentra la Direccién Territorial
Correos de Cuba, Cienfuegos, la cual obtuvo calificacién de deficiente en la auditoria integral
realizada en el afio 2011, detectando incorrecciones en la puesta en practica de los
procedimientos para el control del Efectivo en Caja y Banco teniendo en cuenta fundamentalmente
gue es una entidad que presta servicio y tomando en consideracién la situacién expuesta
anteriormente sobre el estado actual de la tematica, se le proporciona a la autora manifestar
como:

Problema de la investigacion: Carencia de una herramienta de revision periddica para el control
del Efectivo en Caja y Banco de acuerdo a las caracteristicas de la Direcciéon Territorial Correos de
Cuba, Cienfuegos.

Hipotesis: Si se disefia el Manual de Pruebas y Revisiones para el Control del Efectivo en Caja 'y
Banco en la Direccién Territorial Correos de Cuba, Cienfuegos, se permite la adecuada
verificacién del cumplimiento de los procedimientos establecidos de la entidad.

Objetivo general: Diseflar un Manual de Pruebas y Revisiones para el Control del Efectivo en
Caja y Banco que permita una adecuada verificacion del cumplimiento de los procedimientos
establecidos en la Direccién Territorial Correos de Cuba, Cienfuegos.

Objetivos Especificos:

1. Realizar busqueda bibliografica actualizada referente al tema.

2. Caracterizar la Direccion Territorial Correos de Cuba, Cienfuegos.

3. Disefar el Manual de Pruebas y Revisiones.



4. Validar el Manual de Pruebas y Revisiones mediante el método Delphi con criterios de expertos
y procesarlos en paquete SPSS (version 15.0 en espafiol).

Variable dependiente: Adecuado control del Efectivo en Caja y Banco en la Direccion Territorial
Correos de Cuba, Cienfuegos.

Variable independiente: Manual de Pruebas y Revisiones para el control del Efectivo en Caja y
Banco en la Direccién Territorial Correos de Cuba, Cienfuegos.

En la empresa se ha verificado que existen condiciones para desarrollar el trabajo pues cuenta
con personal calificado que participa en el desarrollo de estas actividades.

Técnicas y métodos utilizados o a utilizar para la investigacion cientifica: Este trabajo
requirié de una investigacion de tipo explicativa y los métodos que se utilizaron para el desarrollo
de esta fueron: el andlisis de documentos, andlisis y sintesis y el método histérico Idgico.

El disefio de la investigacion estructura la tesis en:

Capitulo 1: Generalidades Tedricas.

Se realiza una busqueda bibliografica como marco teérico abarcando entre otras generalidades
sobre: Control Interno, Manual de Procedimientos y de las Normas Cubanas de la Informacién
Financiera: el Marco Conceptual, las Normas de Valoracion y Exposicion y el Uso y Contenido de
las Cuentas.

Capitulo 2: Caracterizacion de la entidad y disefio del Manual de Pruebas y Revisiones.

Se caracteriza la Direccién Territorial Correos de Cuba en correspondencia con sus
particularidades, se expone el disefio del Manual de Pruebas y Revisiones para llevar la secuencia
I6gica de las actividades, el control de estas por cada persona y su nivel de responsabilidad, y
aplicacion del método Delphi.

Capitulo 3: Validacion del Manual.

Se realizara la presentacion del Manual y la validacion mediante el método Delphi con criterios de

expertos y se procesa en paquete SPSS (version 15.0 en espaiiol).
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CAPITULO | CONTROL INTERNO, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CUBANAS
DE INFORMACION FINANCIERA

1.1 Control Interno

1.1.1 Definiciones de Control Interno

El Control Interno “comprende el plan de organizacion, asi como los métodos debidamente
clasificados y coordinados, ademas de las medidas adoptadas en una entidad para proteger sus
recursos, propender a la exactitud y confiabilidad de la informacién econ6mica, operativa y
contable, apoyar y medir la eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de los planes, asi
como estimular la observancia de las normas, procedimientos y regulaciones establecidas”
(Centro de Preparacion Gerencial, 2006).

Con el transcurso de los afios el Control Interno ha sufrido diversas transformaciones y ha sido
definido por diferentes autores como:

La Federacion de Contadores Publicos en Venezuela lo concibe como: “El plan de organizacion y
medidas coordinadas adaptadas al negocio, para proteger sus activos, verificar la exactitud y
confiabilidad de los datos contables y sus operaciones, promover la eficiencia y productividad en
las operaciones y estimular la adhesion a las practicas ordenadas para cada entidad” (Federacion
Colegio de Contadores Publicos de Venezuela, 1994).

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

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

Emilio Galindo Huamani lo define como: “una expresion que utilizamos con el fin de describir las
acciones adoptadas por los directores de entidades, gerentes o administradores, para evaluar y
monitorear las operaciones en sus entidades. Por ello, a fin de lograr una adecuada comprensiéon
de su naturaleza y alcance” (Galindo Huamani, Emilio, 2007).

Es un instrumento de eficiencia y no un plan que proporciona un reglamento tipo policiaco o de

caracter tiranico, el mejor sistema de control interno, es aquel que no dafa las relaciones de



empresa a clientes y mantiene en un nivel de alta dignidad humana las relaciones de patrén
empleado.

La funcidén del control interno es aplicable a todas las areas de operacion de los negocios, de su
efectividad depende que la administracion obtenga la informacidn necesaria para seleccionar de
las alternativas, las que mejor convengan a los intereses de la empresa.

El control interno debe establecer previo estudio de las necesidades y condiciones de cada
empresa. El control interno segun las Normas y Procedimientos de Auditoria en su glosario
técnico lo define como: "Esta representado por el conjunto de politicas y procedimientos
establecidos para proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos
de la entidad" (Colectivo de Autores, n.d.).

De manera general, podemos afirmar que la consecuencia del crecimiento econémico de los
negocios, implicé una mayor complejidad en la organizacion y por tanto en su administracion.

En el sistema de control de gestion: Conceptos basicos para su disefio se define: “El Control
Interno comprende el plan de organizacién, asi como los métodos debidamente clasificados y
coordinados, ademéas de las medidas adoptadas en una entidad para proteger sus recursos,
propender a la exactitud y confiabilidad de la informacién contable, apoyar y medir la eficiencia de
las operaciones y el cumplimiento de los planes, asi como estimular la observancia de las normas,
procedimientos y regulaciones establecidas (Pérez Campana, Marisol., 2008).

El control interno como herramienta fundamental “es un proceso y no un conjunto de pesados
mecanismos burocraticos afiadidos a los mismos” (Chacén Paredes, Wladimir, 2008).

En el Control Interno una responsabilidad de todos, “ha sido disefado, aplicado y considerado
como la herramienta mas importante para el logro de los objetivos, la utilizacion eficiente de los
recursos y para obtener la productividad, ademas de prevenir fraudes, errores violacion a
principios y normas” (Gémez, Giovanny E., 2007b).

Durante mucho tiempo el alcance del Control Interno estuvo limitado a las areas econémicas, se
hablaba de Control Interno y se tenia la cultura de que era inherente a las actividades de
contabilidad y finanzas; el resto de las areas operacionales y de hecho sus trabajadores no se
sentian involucrados. No todos los directivos veian el Control Interno un instrumento de gestion
capaz de ser utilizado para lograr la eficiencia y eficacia de las operaciones que se habian
propuesto.

El significado del control interno es bueno verlo también desde un punto de vista financiero, donde
Holmes lo define como: “Una funcién de la gerencia que tiene por objeto salvaguardar, y preservar
los bienes de la empresa, evitar desembolsos indebidos de fondos y ofrecer la seguridad de que
no se contraeran obligaciones sin autorizacion” (Holmes, A., 1994).

Walter B. Meigs en Principios de Auditoria plantea: "el sistema de Control Interno consta de todas

las medidas empleadas por una organizacién para 1) proteger los activos contra el desperdicio, el



fraude y el uso ineficiente, 2) promover la exactitud y la confiabilidad en los registros contables, 3)
alentar y medir el cumplimiento de las politicas de la compafia, 4) evaluar la eficiencia de las
operaciones" (Meigs, Larsen & Meigs, 2006).

Catacora expresa que el Control Interno: “Es la base sobre el cual descansa la confiabilidad de un
sistema contable, el grado de fortaleza determinara si existe una seguridad razonable de las
operaciones reflejadas en los estados financieros. Una debilidad importante del Control Interno, o
un Sistema de Control Interno poco confiable, representa un aspecto negativo dentro del sistema
contable” (Catacora, Fernando, 1996).

Poch, expresa “el control aplicado de la gestién tiene por meta la mejora de los resultados ligados
a los objetivos”. (Poch, R., n.d.).

Leonard, asegura “el control es en realidad una tarea de comprobacion para estar seguro que todo
se encuentra en orden” (Leonard, W., 1990).

Maria Gonzalez sefiala que “El Control Interno es la base donde descansan las actividades y
operaciones de una empresa, es decir, que las actividades de produccién, distribucion,
financiamiento, administracion, entre otras son regidas por el Control Interno” (Gonzéalez, Maria.,
2007).

Es notorio manifestar, que el control interno tiene como mision ayudar en la consecucion de los
objetivos generales trazados por la empresa, y esto a su vez a las metas especificas planteadas
gue sin duda alguna mejorara la conduccién de la organizacion, con el fin de optimizar la gestién
administrativa.

1.1.2 Definicién de Control Interno segun el Informe COSO

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

1) Ambiente de control

2) Evaluacion del riesgo

3) Actividades de control

4) Informacion y comunicacion

5) Supervision



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

“...El control interno es un proceso efectuado por el Consejo de Administracion, la direccién vy el

resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad

razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

v Eficacia u eficiencia de las operaciones

v Fiabilidad de la informacion financiera

v' Cumplimiento de las leyes y normas aplicables

De esta definicidn resulta interesante destacar los aspectos siguientes:

v El control interno se define como un proceso, y por lo tanto el mismo podra ser evaluado en
cualquier punto de su desarrollo.

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

v Asimismo, el control interno debe estar integrado a los procesos operativos de la entidad, y no
ser un “agregado” a los mismos.

v' Todos los integrantes de la organizacion son responsables por el control interno, ya que lo
llevan a cabo las personas que actian en todos los niveles, no tratdndose solamente de
manuales de organizacién y procedimientos que indican lo que se debe hacer.

v' La responsabilidad por el control interno no es exclusiva de ningun evaluador externo al
proceso operativo de la entidad, como tradicionalmente se ha supuesto.

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

1.1.3 El Control Interno en Cuba

El Consejo de Ministros, dentro de las medidas aprobadas para el fortalecimiento del Control

Interno acord6 instruir, al Comité de Normas Cubanas de Contabilidad, establecer y poner en vigor

la Resolucion 297 el 23 de septiembre del 2003 del Ministerio de Finanzas y Precios, se definié el

concepto de Control Interno acorde con las condiciones de la economia cubana, ademés se
establecieron sus componentes con su contenido y las normas de los mismos, para su aplicacion
en todas las entidades y que fuese exigido por las autoridades competentes.

Nuestro pais requeria cada vez mas, disponer de sistemas y mecanismos eficientes de control

interno para la organizacion y control de las actividades y recursos con los cuales disponen las

entidades, y lograr de estos un medio eficaz para evitar la corrupcion y la comision de acciones

fraudulentas, a tal efecto surge la necesidad unificar criterios y concepciones de control interno y

gue el cumplimiento de estos a su vez fueran de total obligatoriedad su forma de proceder,



ademds normar un conjunto de procedimientos internos de control por cada empresa o entidad, y
siempre tener en cuenta los procedimientos, leyes y normativas de nuestro pais por lo que se
pone en vigor la Ley 107 del 2009, de la Contraloria General de la Republica y aprobada por
Asamblea Nacional del Poder Popular la cual establece en su articulo nUmero 11, establece las
definiciones de términos, el concepto de Sistema de Control Interno sefalando que “son las
acciones establecidas por la legislacién especial en esta materia, que se disefian y ejecutan por la
administracion, para asegurar la consecucion de los objetivos siguientes:

v' Proteger y conservar el patrimonio contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilicito;

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

v' Garantizar la eficiencia y eficacia de las operaciones econémicas, mercantiles u otras
similares que se realicen, de acuerdo con su objeto social 0 encargo estatal;

v Cumplir con el ordenamiento juridico;

v' Cumplir con el ordenamiento técnico establecido por los organismos rectores, para el empleo
de herramientas, equipos, instrumentos y otros medios de caracter similar, en la realizacion
de los distintos procesos a su cargo.

Estos objetivos se llevaran a cabo acorde con las condiciones de la economia cubana sera de

aplicacion en todas las entidades y sera exigido por las autoridades competentes” (Asamblea

Nacional del Poder Popular, 2009).

Mediante la Resolucién No. 60, de fecha 1 de marzo de 2011, aprobada por la Contraloria

General de la Republica de Cuba fueron modificados los Componentes y las Normas del Sistema

de Control Interno, y se define un nuevo concepto de control interno, este es enunciado en dicha

resoluciéon como sistema integrado, a su vez se deja sin efecto legal la Resolucion No. 297 de

2003 emitida por el Ministerio de Finanzas y Precios a través de las Resolucion 117 del 2011

emitida por el propio ministerio.

Para el disefio e implementacion del Sistema de Control Interno por los érganos, organismos,

organizaciones y entidades, en el marco de la Resolucién 60/2011, se enuncian los siguientes

Principios Basicos:

a. Legalidad. e. Fijacién de responsabilidades.
b. Objetividad. f. Cargo y descargo.
c. Probidad administrativa g. Autocontrol.

d. Division de funciones

El Sistema de Control Interno que se disefie por los 6rganos, organismos, organizaciones y
entidades, tiene las siguientes caracteristicas generales:

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

sistémico y participativo de todos los trabajadores.



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

c. Razonable. Disefiado para lograr los objetivos del Sistema de Control Interno con seguridad
razonable y satisfacer, con la calidad requerida, sus necesidades.

El control interno es el proceso integrado a las operaciones con un enfoque de mejoramiento
continuo, extendido a todas las actividades inherentes a la gestion, efectuado por la direccién y el
resto del personal; se implementa mediante un sistema integrado de normas y procedimientos,
gue 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.

Cada drgano, organismo, organizacion y entidad disefia, armoniza, implementa y autocontrol de
forma sistematica de acuerdo con su mision, visidn, objetivos, estrategias fundamentales,
caracteristicas, competencias y atribuciones, en correspondencia con lo establecido en la Ley No.
107 y validan el Sistema de Control Interno de las dependencias que le estan subordinadas, de
acuerdo con su estructura.

Conforme a lo establecido en los articulos 15 y 16 de la Ley No. 107, respecto a la
responsabilidad de la maxima autoridad, le corresponde a esta la aprobacion del Sistema de
Control Interno que se disefie y se decida implementar en su érgano, organismo, organizacion y
entidad.

El Sistema de Control Interno en una organizaciéon cubana se disefia a través de cinco (5)
componentes interrelacionados entre si, en el marco de los principios basicos y las caracteristicas
generales; estos son los siguientes: Ambiente de Control, Gestiébn y Prevencion de Riesgos,
Actividades de Control, Informacion y Comunicacién y Supervision y Monitoreo, los que se
encuentran estructurados en diecinueve normas bien definidas para poder establecerlos y
evaluarlos.

Es necesario comprender la interrelacion que existe entre los componentes que de ocurrir un
cambio en alguno, se deriven transformaciones en el resto lo que le da al control interno un
caracter de sistema. A continuacién se hara referencia al contenido de los componentes y se
relacionaran sus normas.

Ambiente de control: ElI componente Ambiente de Control sienta las pautas para el
funcionamiento legal y arménico de los 6rganos, organismos, organizaciones y demas entidades,
para el desarrollo de las acciones, reflejando la actitud asumida por la maxima direccion y el resto
del colectivo en relacion con la importancia del Sistema de Control Interno. Este puede
considerarse como la base de los demas componentes. 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 6rganos 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: la maxima autoridad de los
drganos, organismos, organizaciones y demas entidades debe integrar a su Sistema de
Control Interno, el proceso de planificacion, los objetivos y planes de trabajo, para relacionarlo
con los procesos, actividades y operaciones en el interés de asegurar el cumplimiento de su
mision y de las disposiciones legales que le competen.

v integridad y valores éticos: el Sistema de Control Interno se sustenta en la observancia de
valores éticos por parte de los directivos superiores, directivos, ejecutivos, funcionarios y
trabajadores de los 6rganos, organismos, organizaciones y demas entidades, cuya direccion
desempefia un papel principal al contribuir con su ejemplo personal a elevar el compromiso
ético y sentido de pertenencia de todos sus integrantes, los que deben conocer y cumplir el
Cadigo de Etica de los Cuadros del Estado Cubano, el Reglamento Orgéanico, el Manual de
Procedimiento, el Convenio Colectivo de Trabajo, el Codigo de Conducta Especifico si lo
hubiere y su Reglamento Disciplinario Interno, seguin corresponda.

El desarrollo de estos valores conforma una cultura organizacional definida, la cual permite

preservarlos y contribuir a su fortalecimiento en el marco de la organizacion y su entorno. Para

esto, los 6rganos, organismos, organizaciones y demas entidades deben definir de manera
participativa sus valores, los que deben formar parte de la gestién y se miden de forma cualitativa
mediante el actuar de sus miembros.

v' idoneidad demostrada: la idoneidad demostrada del personal es un elemento esencial a
tener en cuenta para garantizar la efectividad del Sistema de Control Interno, lo cual facilita el
cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas a cada cargo.

El proceso de seleccién y aprobacién del personal, debe asegurar que el candidato seleccionado

posea el nivel de preparacion y experiencia en correspondencia con los requisitos y competencias

exigidos; una vez incorporado a la entidad, debe consultar los manuales de funcionamiento y

técnicos, los cuales se aprueban por la maxima autoridad, asi como recibir la orientacion,

capacitacion y adiestramiento necesarios para desempefiar su trabajo.

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

correspondencia con los procesos, actividades y operaciones que se desarrollan.



v' politicas y practicas en la gestiéon de recursos humanos: los 6rganos, organismos,
organizaciones y demas entidades establecen y cumplen las politicas y practicas en la gestion
de recursos humanos, para ello disefian los procedimientos donde se relacionan las acciones
a desarrollar en cumplimiento de las disposiciones legales establecidas a tal efecto; prestan
especial atencion a la formacién de valores; al desarrollo en funcién de incrementar sus
capacidades; asi como deben mantener por parte de los jefes inmediatos un control
sistematico y evaluacién del cumplimiento de lo establecido en los planes de sus
subordinados.

Gestién y prevencion de riesgos: El componente Gestion y Prevencion de Riesgos establece
las bases para la identificacion y andlisis de los riesgos que enfrentan los 6rganos, organismos,
organizaciones y demas entidades para alcanzar sus objetivos. Una vez clasificados los riesgos
en internos y externos, por procesos, actividades y operaciones, y evaluadas las principales
vulnerabilidades, se determinan los objetivos de control y se conforma el Plan de Prevencion de

Riesgos para definir el modo en que habran de gestionarse. Existen riesgos que estan regulados

por disposiciones legales de los organismos rectores, los que se gestionan segun los modelos de

administracién previstos. El componente se estructura en las siguientes normas:

v identificacion de riesgos y deteccién del cambio: en la identificacion de los riesgos, se
tipifican todos los que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos. La identificacion de
riesgos se nutre de la experiencia derivada de hechos ocurridos, asi como de los que puedan
preverse en el futuro y se determinan para cada proceso, actividad y operacion a desarrollar.

Los factores externos incluyen los econdmico - financieros, medioambientales, politicos, sociales y

tecnoldgicos y los internos incluyen la estructura organizativa, composicion de los recursos
humanos, procesos productivos o de servicios y de tecnologia, entre otros.

La identificacion de riesgos se realiza de forma permanente, en el contexto externo pueden

presentarse modificaciones en las disposiciones legales que conduzcan a cambios en la
estrategia y procedimientos, alteraciones en el escenario econémico financiero que impacten en el
presupuesto y de ahi en sus planes y programas, y desarrollos tecnolégicos que en caso de no
adoptarse provocarian obsolescencia técnica, entre otros; en el contexto interno, variaciones de
los niveles de produccion o servicios, modificaciones de caracter organizativo y de estructura u
otros.

Toda entidad debe disponer de procedimientos capaces de captar e informar oportunamente los
cambios registrados o inminentes en su ambiente interno y externo, que puedan conspirar contra
la posibilidad de alcanzar sus objetivos en las condiciones deseadas.

Una vez identificados los riesgos se procede a su andlisis, aplicando para ello el principio de

importancia relativa, determinando la probabilidad de ocurrencia y en los casos que sea posible,



cuantificar una valoracién estimada de la afectacion o pérdida de cualquier indole que pudiera

ocasionarse.

v' determinacion de los objetivos de control: los objetivos de control son el resultado o
propésito que se desea alcanzar con la aplicacion de procedimientos de control, los que
deben verificar los riesgos identificados y estar en funcién de la politica y estrategia de la
organizacion.

Luego de identificar, evaluar y cuantificar, siempre que sea posible, los riesgos por procesos,
actividades y operaciones, la méxima direccion y demas directivos de las éareas, con la
participacién de los trabajadores, realizan un diagndstico y determinan los objetivos de control,
dejando evidencia documental del proceso.
El diagndstico se realiza en reuniones por colectivos de areas, direcciones o departamentos segun
corresponda, las cuales son presididas por la maxima autoridad del lugar, el dirigente sindical y los
representantes de las organizaciones politicas; debe estar presente al menos uno de los
integrantes del grupo que realizé la identificacién y andlisis de riesgos a nivel de la organizacion,
con la informacién y antecedentes especificos del area. En estas reuniones se realiza entre todos
un diagnéstico con los objetivos de control a considerar y se definen las medidas o procedimientos
de control a aplicar, las mismas seran antecedidas de un trabajo de informacion y preparacion de
los trabajadores en asamblea de afiliados donde se les explica el procedimiento a seguir para su
desarrollo.

v' prevencion de riesgos: esta norma constituye un conjunto de acciones o procedimientos de
caracter ético - moral, técnico - organizativos y de control, dirigidas de modo consciente a
eliminar o reducir al minimo posible las causas y condiciones que propician los riesgos
internos y externos, asi como los hechos de indisciplinas e ilegalidades, que continuados y en
un clima de impunidad, provocan manifestaciones de corrupciéon administrativa o la ocurrencia
de presuntos hechos delictivos.

En funcién de los objetivos de control determinados de acuerdo con los riesgos identificados por

los trabajadores de cada area o actividad y las medidas o acciones de control necesarias, se

elabora el Plan de Prevencidn de Riesgos, cuyos aspectos mas relevantes tributan al del 6rgano,
organismo, organizacion o entidad, el que de forma general incluye los riesgos que ponen en
peligro el cumplimiento de los objetivos y la misién. Los planes elaborados son evaluados por el

Comité de Prevencién y Control y aprobados por el érgano colegiado de direccion.

El Plan de Prevencion de Riesgos constituye un instrumento de trabajo de la direccién para dar

seguimiento sistematico a los objetivos de control determinados, se actualiza y analiza

periédicamente con la activa participacion de los trabajadores y ante la presencia de hechos que
asi lo requieran. Es necesario que los resultados de los analisis de causas y condiciones

efectuados, sobre los hechos que se presenten y las valoraciones realizadas en cuanto a la



efectividad del Plan de Prevencion de Riesgos, sean divulgados, en el interés de trasmitir la
experiencia, y el alerta que de ello se pueda derivar, a todo el sistema.
El Plan de Prevenciéon de Riesgos se estructura por areas o actividad y el de la entidad. En su
elaboracion se identifican los riesgos, posibles manifestaciones negativas; medidas a aplicar;
responsable; ejecutante y fecha de cumplimiento de las medidas. El autocontrol se considera
como una de las medidas del Plan de Prevencién de Riesgos para medir la efectividad de estas y
de los objetivos de control propuestos.
Actividades de control: ElI componente Actividades de Control establece las politicas,
disposiciones legales y procedimientos de control necesarios para gestionar y verificar la calidad
de la gestion, su seguridad razonable con los requerimientos institucionales, para el cumplimiento
de los objetivos y mision de los érganos, organismos, organizaciones y demas entidades.
Las actividades de control son aplicables a las operaciones de todo tipo, las que tributan a la
fiabilidad de la informacion financiera y al cumplimiento de las disposiciones legales
correspondientes al marco de desarrollo de la actividad, asi como a la comprobacién de las
transacciones u operaciones econdmicas que le dan cobertura a los objetivos y metas en cuanto a
su exactitud, autorizacion y registro contable conforme a las normas cubanas establecidas al
efecto, con un enfoque de mejoramiento continuo. Se estructura en las siguientes normas:

v' coordinacién entre areas, separacién de tareas, responsabilidades y niveles de
autorizacién: el Sistema de Control Interno para que sea efectivo requiere de una adecuada
interrelacion y coordinacién de trabajo entre las areas que ejecutan los procesos, actividades
y operaciones; cada operacion necesita de la autorizacion de la autoridad facultada y debe
guedar especificamente definida, documentada, asignada y comunicada al responsable de su
ejecucion.

Se establece un balance entre la separacién de tareas y responsabilidades y el costo de dividir las
funciones o tareas asignadas, lo cual debe quedar documentado en caso de no poderse cumplir e
implementar controles alternativos que aseguren razonablemente el adecuado desempefio de los
responsables.

v' documentacién, registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos: todas las
transacciones, operaciones y hechos econdmicos que se realicen, deben tener soporte
documental, ser fiables y garantizar la trazabilidad; también debe garantizarse la salvaguarda
de las actas de los érganos colegiados de direccion y de las asambleas con los trabajadores
para el analisis de la eficiencia. Los documentos podran estar en formato impreso o digital,
segun se determine por la entidad, salvo lo que expresamente se regule por los 6rganos y

organismos rectores.



Las transacciones o0 hechos deben ejecutarse de acuerdo con la autorizacion general o especifica
de la administracion y registrarse conforme a su clasificacion, en el momento de su ejecucion,
para garantizar su relevancia, oportunidad y utilidad.

v' acceso restringido a los recursos, activos y registros: el acceso a los recursos, activos,
registros y comprobantes, debe ser protegido, otorgandosele permisos solo a las personas
autorizadas, quienes estan obligadas a firmar actas con las cuales se responsabilizan de su
utilizacion y custodia.

Los activos estan debidamente registrados y se cotejan las existencias fisicas con los registros

contables para verificar su coincidencia y prevenir riesgos de sustraccion, despilfarro, uso indebido

u otras irregularidades.

v' rotacion del personal en las tareas claves: la rotacién del personal, siempre que sea
posible y acordado por el érgano colegiado de direccion, puede ayudar a evitar la comision de
irregularidades, permitir mayor eficiencia y eficacia de las operaciones e impedir que un
trabajador sea responsable de aspectos claves inherentes a sus funciones por un excesivo
periodo de tiempo en la funcion o cargo. Los trabajadores a cargo de dichas tareas se
emplean periddicamente en otras funciones. En el caso de aquellas unidades organizativas
gue por contar con pocos trabajadores, se dificulte el cumplimiento de esta norma, es
necesario aumentar la periodicidad de las acciones de supervision y control.

v' control de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones: los 6érganos,
organismos, organizaciones y demdas entidades que cuenten con tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, integran y concilian el Plan de Seguridad Informatica con
su Sistema de Control Interno, en el que se definen las actividades de control apropiadas a
partir de la importancia de los bienes e informacion a proteger, en correspondencia con la
legislacion vigente, considerando los riesgos a que estan sometidos; los permisos de acceso
a los diferentes niveles de informacion automatizada, que deben quedar registrados mediante
el documento que corresponda, debidamente firmado.

v indicadores de rendimiento y de desempefio: los 6rganos, organismos, organizaciones y
demas entidades establecen sus indicadores de rendimiento y de desempefio de tipo
cualitativos y cuantitativos de acuerdo con sus caracteristicas, tamafio, proceso productivo de
bienes y servicios, recursos, nivel de competencia y demas elementos que lo distingan, con el
fin de evaluar el cumplimiento de los objetivos fijados. Con la informacién obtenida se adoptan
las acciones que correspondan para mejorar el rendimiento y el desempefio.

Informacion y comunicacién: El componente Informacion y Comunicacién precisa que los

organos, organismos, organizaciones y demas entidades deben disponer de informacién oportuna,

fiable y definir su sistema de informacién adecuado a sus caracteristicas; que genera datos,

documentos y reportes que sustentan los resultados de las actividades operativas, financieras y



relacionadas con el cumplimiento de los objetivos, metas y estrategias, con mecanismos de

retroalimentaciéon y la rendicidon 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: el sistema de informacion se
disefia en concordancia con las caracteristicas, necesidades y naturalezas de los érganos,
organismos, organizaciones y demas entidades, asi como de acuerdo con los requerimientos
establecidos para la informacién oficial contable y estadistica que corresponda; es flexible al
cambio, puede estar total o parcialmente automatizado, provee informacion para la toma de
decisiones, cuenta con mecanismos de retroalimentacién y de seguridad para la entrada,
procesamiento, almacenamiento y salida de la informacién, facilitando y garantizando su
transparencia.

El flujo informativo circula en todos los sentidos y niveles de la organizacion: ascendente,

descendente, transversal y horizontal, su disefio debe contribuir a ofrecer informacion oportuna,

clara y veraz para la toma de decisiones.

Se establecen y funcionan adecuados canales y medios de comunicacién, que permitan trasladar

la informaciébn de manera transparente, agil, segura, correcta y oportuna, a los destinatarios

(externos e internos).

Con el objetivo de generalizar las medidas que por su importancia o significacién lo requieran, a

partir de la investigacion, estudio y analisis realizado acerca de los principales problemas, la

maxima direccion decide las acciones de divulgacion a desarrollar.

v' contenido, calidad y responsabilidad: la informacion contribuye al cumplimiento de las
responsabilidades individuales y a la coordinacion del conjunto de actividades que desarrollan
los 6rganos, organismos, organizaciones y demas entidades para el logro de sus objetivos,
debe transmitir la situacidon existente en un determinado momento, de forma confiable,
oportuna, suficiente, pertinente y con la calidad requerida.

El sistema de informacién debe incluir un procedimiento que indique el emisor y receptor de cada

dato significativo, asi como la responsabilidad por su actuacién y comunicacion a quien lo utilice.

v" rendicién de cuentas: Los directivos superiores, directivos, ejecutivos y funcionarios, tienen
el deber legal y ético de responder e informar acerca de su gestion, administracién, manejo y
rendimiento de fondos, bienes o0 recursos publicos asignados y los resultados en el
cumplimiento del mandato que le ha sido conferido, asi como otros aspectos de interés que
resulten necesarios, ante sus Organos superiores, consejo de direccidon y colectivo de
trabajadores.

El sistema de rendicion de cuentas disefiado por los érganos, organismos, organizaciones y

demas entidades debe incluir todos los elementos que permitan conocer el destino de los recursos

y les garanticen el mejor uso posible de estos para satisfacer las necesidades publicas. Con la



rendicion de cuentas debe lograrse que toda persona asuma con plena responsabilidad sus actos,

informando no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos que le fueron confiados, sino

también de la forma y resultado de su aplicacion, sin olvidar la importancia del componente ético
en su actuacion y conducta.

Supervision y monitoreo: ElI componente Supervisidn y Monitoreo esta dirigido a la deteccién de
errores e irregularidades que no fueron detectados con las actividades de control, permitiendo
realizar las correcciones y modificaciones necesarias. Esta se realiza mediante dos modalidades
de supervision: actividades continuas que son aquellas que incorporadas a las actividades
normales generan respuestas dinamicas, entre ellas el seguimiento sistematico realizado por las
diferentes estructuras de direccion y evaluaciones puntuales que son ejecutadas por los
responsables de las &reas, por auditorias internas y externas. Se estructura en las siguientes
normas:

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

Cuando se detecte alguna deficiencia en el funcionamiento del Sistema de Control Interno, los
jefes de los 6rganos, organismos, organizaciones y demas entidades emprenden oportunamente
las acciones preventivas y correctivas pertinentes para su fortalecimiento, de conformidad con los
objetivos y recursos disponibles. También verifican de manera sistematica, los avances y logros
en la implementacion de las acciones adoptadas.

Los Organos, organismos, organizaciones y demdas entidades mediante la aplicacion del

autocontrol sistematico garantizan su funcién de control, adecuan, actualizan y gradidan la

aplicacion de la Guia de Autocontrol emitida por la Contraloria General de la Republica en
correspondencia con su actividad y sus caracteristicas. A partir de los resultados obtenidos se
elabora un plan de medidas, el que debe ser evaluado por el érgano colegiado de direccion.

v’ comité de prevencidon y control: los 6érganos, organismos, organizaciones y demas
entidades, constituyen mediante disposicion legal su Comité de Prevencién y Control, que
preside la maxima autoridad, la que designa para su integracion a otros directivos, ejecutivos,
asesores juridicos y el auditor interno segun la estructura que corresponda; asi como a otros
funcionarios que tienen a su cargo las funciones o actividades de cuadros, atencion a la
poblacién, inspeccién, seguridad y proteccién, entre otros que se determinen; ademas de
trabajadores que gocen de respeto en el colectivo por sus conocimientos y experiencia.

El Comité de Prevencion y Control es un 6rgano asesor que esta vinculado directamente al 6rgano

colegiado de direccion, con el objetivo de velar por el adecuado funcionamiento del Sistema de



Control Interno y su mejoramiento continuo. Su composicion, la permanencia en este y la
periodicidad de las reuniones, son definidas por la maxima autoridad que corresponda, en estas
es necesario contar con la presencia de dirigentes sindicales, seguin proceda. Debe quedar
evidencia documental del cronograma de reuniones, asi como de los temas tratados, acuerdos
adoptados y su seguimiento en las sesiones de trabajo.

Entre sus funciones fundamentales se encuentran: conocer las disposiciones legales relativas al
Sistema de Control Interno, con el propdsito de formular propuestas, auxiliar a la direccion en el
diagnéstico de los objetivos de control; en la organizacién, conduccion y revisién del proceso de
elaboracion del Plan de Prevencion de Riesgos y su posterior seguimiento, a partir del andlisis
integral de los resultados de acciones de control y la evaluacién de las causas y condiciones que
generan las deficiencias detectadas y propone las acciones y recomendaciones que considere
necesarias para el mejor funcionamiento y eficacia del Sistema de Control Interno; coordinar y
orientar la divulgacion de informacion y capacitacion a los trabajadores acerca de politicas,
disposiciones legales y procedimientos emitidos por la entidad o de caracter vinculante, apoyando
a la direccion; asi como otras funciones que se consideren necesarias por los 6rganos,
organismos, organizaciones y demas entidades para la gestion de riesgos y el cumplimiento de su
mision y objetivos.

1.2 Manuales de Procedimientos

1.2.1 Definiciones de los Manuales de Procedimientos

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

El Manual de Procedimientos es un documento del sistema de Control Interno, el cual se crea
para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informaciébn sobre politicas, funciones, sistemas vy
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion
(Palma, José., 2005).

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

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

funciones” (Gomez, F., 1993).
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Otros autores sefialan que un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una
forma minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una
determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita a su
lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores (Gomez, Giovanny E.,
2007Db).

Para Velasquez el Manual de Procedimientos contiene una descripcion precisa de cémo deben
desarrollarse las actividades de cada empresa. Ha de ser un documento interno, del que se debe
registrar y controlar las copias que de los mismos se realizan. A la hora de implantar, por ejemplo
una ISO, ésta exige 4 procedimientos obligatorios como son Tratamiento de No Conformidades,
Auditoria Interna, Sistema de Mejora y Control de la documentacién (Velasquez, 2007).
Documento basico que describe la manera como se hace o se desarrolla una tarea, un proceso o
una actividad de acuerdo al grado de dificultad, tiempos, movimientos, flujos de operacion,
controles y normatividad aplicable a cada caso en particular (Alcaldia de Bogota, 2006).

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

[] ¢,como se ejecutan los procesos y controles?

[] ¢quiénes son los encargados de efectuarlos?

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

[] ¢,como deben ser completados y archivados?

1.2.2 Tipos de Manuales de Procedimientos

Aunado a lo anterior, es necesario resaltar que no todos los manuales de procedimientos son
iguales, ya que existen algunas variantes, las cuales relacionamos a continuacion:

1) Manual de Procedimientos de una institucién u organismo: Contempla todos los procedimientos
gue se llevan a cabo en una instituciéon u organismo, independientemente del nimero de éstos.

2) Manual de Procedimientos de un éarea, direccién, gerencia o departamento: De acuerdo a la
distribucion organizacional de cada empresa se pueden hacer manuales de procedimientos de
cada area, direccion o gerencia en particular.

3) Manual de Procedimientos de un proceso: Involucra todos los procedimientos que se tienen que
seguir para complementar todo un proceso independientemente de las areas o empresas que

intervengan en él, el objetivo es tener una vision de conjunto de todo el proceso.
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4) Manual para procedimiento Unico: Es un manual que se elabora para describir un solo
procedimiento, que por sus caracteristicas 0 necesidades particulares es necesario manejarlo de
manera independiente.

1.2.3 Objetivos de los Manuales de Procedimientos

Los objetivos de los Manuales de procedimientos basicamente se engloban en tres:

1) Un Manual de Procedimientos, debe precisar las actividades asignadas a cada una de las
unidades administrativas que intervienen en un procedimiento, ayuda asi a la ejecucién correcta
de las labores del personal y propicia la uniformidad en el trabajo, evitdndose la duplicidad y
omision de funciones.

2) El Manual debe servir de medio de orientacién e integracion al personal de nuevo ingreso,
facilitar su incorporacion a las unidades administrativas, permitir el desarrollo de las actividades de
manera sistematica y ordenada.

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

Los objetivos del Manual se dirigen hacia la mejora en todo sentido de la parte correspondiente al
guehacer institucional, ya que pretenden ser un elemento basico para la coordinacion, direccion y
control administrativo, que facilite la adecuada relacibn entre las distintas unidades
administrativas.

Asimismo, observamos que un Manual de Procedimientos se encarga de dar una visibn mas
especifica de todo cuanto se lleva a cabo, dentro de una institucién o unidad administrativa.

1.2.4 Importancia, ventajas y beneficios de los Manuales de Procedimientos

Importancia

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

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

Principales ventajas del Manual de Procedimiento

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

éste tipo.

12



<

AN

AR

v

Permiten fundamentar los procedimientos bajo un Marco Juridico - Administrativo
establecido.

Contribuyen a la unificacion de los criterios en la elaboracion de las actividades y
uniformidad en el trabajo.

Estandarizan los métodos de trabajo.

Ayudan al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten conocer la
ubicacién de los documentos en general. La ubicacion consiste en identificar dentro del
procedimiento el lugar fisico en donde se encuentran los documentos que acompafan a
las actividades, éste puede ser: archivero, computadora, diskette, escritorio, almacén,
entre otras.

La informacion que maneja es formal; es decir, informacion autorizada.

Delimitan las funciones y responsabilidades del personal.

Son documentos de consulta permanente que sirven de apoyo para la mejora continua de
las actividades.

Establecen los controles administrativos.

Facilitan la toma de decisiones.

Evitan consultas continuas a las areas normativas y eluden la implantacion de
procedimientos incorrectos.

Eliminan confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.

Sirven de base para el adiestramiento y la capacitacion al personal de nuevo ingreso.
Disminuyen las cargas de supervision.

Son base para simplificar el trabajo y reducir los costos.

Beneficios de los Manuales

v
v
v
v
v

v

Presenta flujo de informacién administrativa.

Establece una guia de trabajo a ejecutar.

Precisa la coordinacion de actividades.

Proporciona uniformidad en la interpretacion y aplicacion de normas.

Facilita la revisién constante y mejoramiento de las normas, procedimientos y controles.

Simplifica el trabajo como analisis de tiempo.

Vinculacion objetivos de Control Interno — Manual de procedimientos

Para el disefio, implementacion y elaboracion de procedimientos, manuales y normativas

asociados a los procesos, subprocesos, actividades y operaciones que realizan los 6rganos,

organismos, organizaciones y entidades, se requiere siempre que sea posible contar al menos,

con una persona que auxilie a la administracion en el desarrollo de esta labor.

Existe una estrecha vinculacion entre los objetivos del control interno — manual de procedimientos,

segun lo que se establece en la Resolucion 60/2011 de la Contraloria de Republica a través de
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estos se basa la razonabilidad de implementar un sistema de control que se establezca en la
entidad para beneficio de la misma, al tener en cuenta el tema que se investiga en cuestion, a
continuaciéon se hara un breve comentario de los objetivos de Control Interno, segun se sefialan
en la Ley 107 de la Contraloria General de la Republica.

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

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

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

v" Cumplir con el ordenamiento juridico.

v" Cumplir con el ordenamiento técnico establecido por los organismos rectores, para el
empleo de herramientas, equipos, instrumentos y otros medios de caracter similar, en la
realizacion de los distintos procesos a su cargo.

La elaboracién de manuales estd sujeta al desarrollo de un gran numero de técnicas que
intervienen en el logro de una adecuada sistematizacion en el ambito estratégico, administrativo y
operativo, convirtiéndose en herramienta de la direccion moderna.

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

La direccion velara porque en cada caso exista una delimitacion de funciones y responsabilidad
directa de cada uno de los trabajadores, asi como de los funcionarios de la entidad.

Disefiar un sistema de indicadores que les permitan a los directivos y trabajadores evaluar el
comportamiento de su gestion, estos indicadores pueden ser cuantitativos y cualitativos; los
indicadores cuantitativos se expresan de manera que posibiliten su aplicacién objetiva razonable.
La resolucién 54/05 del Ministerio de Finanzas y Precios puesta en vigor a partir del 24 de marzo
del 2005 establece los elementos generales que deben contener los documentos informativos
sobre contabilidad en las entidades, como parte del Sistema de Control Interno, y segun el
acuerdo No0.092, con fecha 4 de Junio del 2002 de dicha resolucién donde se instituye la
obligatoriedad, de que las entidades cuenten con el Manual de Normas y Procedimientos
Contables Financieros, acorde a las caracteristicas propias de cada entidad, como instrumento
metodolégico para su funcionamiento (Ministerio de Finanzas Precios., 2005).

1.3 Manual de Pruebas y Revisiones

1.3.1 Definicién de Manual de Pruebas y Revisiones

A razon de la importancia que adquiere el Sistema de Control Interno para cualquier entidad, la
necesidad de disefiar e implementar este, se hace necesario la verificacion del cumplimiento de

los procedimientos actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a
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cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia,
efectividad, eficacia y economia en todos los procesos.
El Sistema de Control Interno es objeto de evaluacion para conocer la eficacia de su
funcionamiento y permitir su retroalimentacién y mejora continua; la evaluacibn comprende un
conjunto de actividades de control incorporadas a los procesos, actividades y operaciones que se
llevan a cabo mediante el seguimiento de sus resultados. Los manuales de pruebas y revisiones
son la base para supervisar los sistemas de “Gestién por Procesos” y llegar hasta el ciclo de
mejora continua de una manera estructurada y ordenada, verificando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para el control de cada proceso, actividad u operacion.

Un manual de pruebas y revisiones es un documento que contiene la descripcion de actividades y

tareas que deben verificarse a lo largo de un proceso. El manual puede incluir los puestos y areas

que intervienen en determinado procedimiento. En él se encuentra registrada y transmitida sin
distorsion la informacion basica referente al funcionamiento de los procedimientos, facilita las
labores de auditoria, la evaluacién 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. Es comun que los

manuales de pruebas y revisiones contengan formularios, politicas, instructivos y documentos con

detalle accesible que apoyen el desarrollo de las verificaciones contenidas en dicho manual.

1.3.2 Caracteristicas

Objetivos y politicas

v' Presentar una visién integral de como opera la organizacion.

v Verificar la secuencia logica de las actividades de cada procedimiento.

v" Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

v' Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

v Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del Control Interno y su vigilancia.

Utilidad y ventajas

v' Son un sistema de verificacion que suministre una oportuna, completa y exacta informacion
de los resultados operativos y de organizacion en el conjunto, ya que con el mismo se lleva el
control del cumplimiento de cada uno de los procedimientos.

v" Son una herramienta para obtener informacién rapida y oportuna ya que con el mismo se
lleva el control en cada uno de los procedimientos.

v/ Son un mecanismo dentro de la estructura de la empresa, que asegura un analisis efectivo y
de maxima proteccion posible contra errores, fraude y corrupcién a través de la evaluacion y
autocontrol

v' Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procedimientos y métodos.
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Mejora continua

“El Sistema de Control Interno aparte de ser una politica de gerencia, constituye una herramienta
de apoyo para las directivas de cualquier empresa para modernizarse, cambiar y producir los
mejores resultados, con calidad, eficiencia y mejoramiento continuo”.

Los sistemas de Control Interno requieren supervision, ya que es un proceso que comprueba que
se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo.

Esto se consigue mediante combinacion de actividades de supervision continuada, evaluaciones
periddicas. La supervision continuada 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 ejecucion de sus funciones.

El alcance y la frecuencia de las evaluaciones periédicas dependeran fundamentalmente de una
evaluacion de los riesgos y de la eficacia de los procesos de supervision continuada. Las
deficiencias detectadas en el Control Interno deberdn ser notificadas a niveles superiores,
mientras que la direccion y el consejo de administracion deberan ser informados de los aspectos
significativos observados.

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

Ante toda esta avalancha de nuevas circunstancias, necesidades y obligaciones, la auditoria
interna se ve obligada a mejorar su forma de controlar y verificar, haciendo uso para ello de las
nuevas técnicas de calidad y mejora continla, aparte de verse obligados sus integrantes a ampliar
y perfeccionar dia a dia sus conocimientos y aptitudes.

La evaluacion del Sistema de Control Interno por medio de los Manuales de Procedimientos y la
verificacion de su cumplimiento a través de los Manuales de Pruebas y Revisién afianza las
fortalezas de la empresa frente a la gestion. En razén de esta importancia que adquiere el Sistema
de Control Interno para cualquier entidad, se hace necesario hacer el levantamiento de
procedimientos actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a
cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia,
efectividad, eficacia y economia en todos los procesos.

Como herramienta fundamental del proceso de mejora continua debe hacerse siempre uso del
Circulo de Mejora de Deming, el cual prevé una interrelacién de sucesivos pasos; el primero de

ellos es la Planificacion, a la cual sigue la Ejecucion (Realizar), en tercer término se procede a
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Evaluar los resultados conseguidos, para luego proceder a la Accion (Actuar) tendiente a corregir
y estandarizar los procesos aplicados. No se concibe una mejora real sino se ataca de lleno la
causa raiz de los problemas.

1.4 Efectivo en Caja y Banco

1.4.1 Generalidades del Efectivo

El Control Interno lleva implicito criterios y procedimientos relacionados con las actividades
contables, siendo aquel control que comprende el plan de organizacion y los procedimientos y
registros que conciernen a la custodia de los recursos, asi como la verificacion de la exactitud y
confiabilidad de los registros e informes financieros.

El efectivo se presenta en el Balance General como la primera partida del Activo Circulante,
encabezado por el Efectivo en Caja, el cual representa el activo mas liquido, dada la disponibilidad
que de €l se tiene para cualquier transaccion de pequefio monto. En ella se contemplan todos los
aumentos y disminuciones que sufre el dinero en efectivo, propiedad de la entidad.

Control sobre el efectivo:

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

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

No ingresar el efectivo producto de una transaccion, exageracion de descuentos en ventas, cargar
a gastos ingresos de efectivo, informacion inexacta, no disponible, fuera de tiempo sobre flujos del
efectivo, comprobantes de efectivo en caja con autorizaciones falsificadas, retraso en los
depdsitos, doble empleo de documentos justificativos, documentacién ficticia, inapropiada
seguridad del efectivo o los documentos que pueden emplearse para transferirlo.

Las politicas y los procedimientos que tienden a afrontar estos riesgos deben estar encaminadas a
lograr una adecuada divisidbn del trabajo, autorizacién, promocién del personal eficiente,
identificacion del personal y asignacion de responsabilidades.

Las actividades de control que estan destinadas a minimizar o evitar estos riesgos deben estar
encaminadas a una rapida contabilizacion, los registros contables deben estar orientados lo méas
practicos posibles, utilizar hasta donde sea posible un control adicional, conciliar los ingresos de
caja, separar los ingresos de caja de los egresos, los ingresos de caja deben permanecer intactos
y depositarse de inmediato, los registros contables de ingresos se deben operar de manera
independiente, tener un control adecuado sobre entradas diarias de efectivo, aprobacion por la
administracion de las firmas autorizadas, que sean mancomunadas, autorizacién previa de las

salidas de dinero y comprobacién adecuada, expedicion de cheques nominativos, segregacion

17



adecuada de las funciones de autorizacion, custodia y registro, confeccibn de los arqueos
periodicos de efectivo y valores.

1.4.2 Normas Cubanas de Informacién Financiera.

El dia 30 del mes de septiembre de 2005 el Ministerio de Finanzas y Precios (MFP) emite la
Resolucion 235/2005 Normas Cubanas de Informacién Financiera ( en lo adelante (NCIF), donde
dispone que: El registro contable de los hechos econdmicos, se realice sobre la base de las NCIF,
establece ademas el Marco Conceptual, las Normas de Valoracién y Exposicién, Nomenclador, y
el Uso y Contenido, donde se establecen los aspectos necesarios para la Preparacion,
Presentacion y Publicacion de los Estados Financieros.(Ministerio de Finanzas y Precios, 2005a).
Esta resolucion sufri6 una posterior modificacion con la Resolucion 294/2005 que modifica la
Norma Cubana de Contabilidad No. 1 Presentacion de Estados Financieros y pone en vigor la
Norma Especifica de Contabilidad No. 1 “Registro de los gastos de estadia e ingresos por pronto
despacho, estadia y recobro de estadia” (NEC.-1, modifica ademas el Nomenclador de Cuentas y
su Uso y Contenido (Ministerio de Finanzas y Precios, 2005b). A su vez esta ultima es modificada
por la Resolucién 9/2007 que Modifica la Norma Cubana de Contabilidad No. 6 "Operaciones con
Moneda Extranjera y Pesos Convertibles"; y la Seccion IV "Nomencladores y Clasificadores”
(Ministerio de Finanzas y Precios, 2007a). Hasta el 12 de Diciembre de 2011 que entré en vigor la
Resolucion 400, emitida por el Ministerio de Finanzas y Precios, que modifica el nomenclador de
cuentas y el uso y contenido de las cuentas para la actividad empresarial, en la aplicacion préactica
de las resoluciones anteriores se han detectado elementos que necesitan ser incorporados o
modificados, por lo que resultdé necesario realizar un proceso de actualizacién de dicho clasificador
y consecuentemente dejar sin efectos el vigente contenido en el apartado dispositivo 2do de la
Resolucion No.9 de fecha 18 de enero de 2007. (“Resolucién 400/11 Modifica el Nomenclador y
Uso y Contenido de las Cuentas,” 2011).

Se autoriza por el Ministerio de Finanzas y Precios a un plazo de nueve (9) meses a partir de la
entrada en vigor del nuevo clasificador, para que las empresas y unidades presupuestadas den
tratamiento especial, reclasifiquen sus operaciones, adecuen su clasificador de cuenta y sistema
de procesamiento de la informacidon contable, segln lo dispuesto en la presente Resolucién. En
este término podran utilizar conversores de cuentas para la emision de los estados financieros.
Relacionamos a continuacion las Normas de Valoracion y Exposicion, el Uso y Contenido de las
Cuentas de Efectivo en Caja y Efectivo en Banco, segun las Normas Cubanas de Informacion

Financiera.
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Valoracion
La moneda nacional se valora a su valor nominal y la moneda extranjera, al tipo o tasa de cambio
bancario que esté en vigor al momento de cada transaccion y al cierre de cada ejercicio
econdmico, por lo que es preciso ajustar los saldos existentes al valor de cotizacion o tipo de
cambio vigente en dicha fecha.
Los beneficios o las pérdidas resultantes, de lo establecido en el parrafo anterior, forman parte del
resultado del ejercicio econdémico.
Los fondos fijos en el Balance General o Estado de Situacion deben mostrar solamente el efectivo
no utilizado, precisandose por tanto que al final de cada periodo econdmico se registren los
Activos y Gastos que aun no se hayan reembolsado.
Cuando se trate de efectivo depositado en bancos cerrados o clausurados, sujetos a
procedimiento de suspension de pagos o a liquidacion, si existiese la posibilidad de pérdida, ésta
tiene que registrarse e incluirse en el resultado del ejercicio econémico en que tenga lugar,
dejando de ser un Activo.
Exposicion
Las partidas correspondientes a estos rubros se expondran de acuerdo al orden de prelacion
resultante de su grado de liquidez, partiendo de la mayor a la menor.
Los saldos en moneda extranjera pueden mostrarse por separado en subcuentas o andlisis
complementarios de la Contabilidad, desglosados por su moneda de origen, expresandose su
valor en los Estados Financieros, por su equivalencia a la moneda nacional.
Uso y Contenido
Se define el efectivo en caja y banco en los siguientes rangos de cuentas:
10. ACTIVOS

10.1 ACTIVO CIRCULANTE
101 A108 EFECTIVO EN CAJA

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

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

ser depositados en las cuentas bancarias o en otras instituciones financieras.
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Se debita:

v Por las transferencias de efectivo a esta cuenta.

v Al crear los fondos o al aumentarlos.

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

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

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

v' Por depésitos recibidos.

v" Por cobros de cuentas al personal de la entidad.

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

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

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

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

v Por cobros de ingresos correspondientes a afios anteriores.

v Por cobros en cafeterias, comedores y otros ingresos.

v Por los cobros efectuados por cuenta de terceros.

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

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

Se acredita:

v' Por las rebajas, utilizacién o cancelacion de los fondos.

v" Por los depositos efectuados en las cuentas bancarias.

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

v Por pensiones alimenticias pagadas.

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

v' Por depdsitos en garantia pagados o devueltos.

v Por devoluciéon de los depdésitos recibidos.

v Por los faltantes detectados al momento de tenerse conocimiento de los mismos.
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v" Por la disminucién, al final del mes, del fondo por el efectivo entregado para gastos y
anticipos que se encuentran pendientes a liquidar.
v' Por pagos a proveedores de compras efectuadas dentro de los limites autorizados.
v" Por pago de gastos en los casos y limites autorizados que correspondan al afio en curso o
a afos anteriores.
v" Por los justificantes que se encuentren pendientes de reembolsar a fin de mes por los
pagos efectuados a través del fondo para pagos menores.
v Por servicios recibidos de terceros pagados en efectivo dentro de los limites establecidos.
v' Por transferencia de efectivo entre establecimientos o dependencias de una misma
empresa.
v" Por pago de multas, sanciones, recargos, compensaciones e indemnizaciones.
Su saldo se sustenta al cierre de cada periodo contable por el arqueo obligatorio de cierre de mes
gue debe hacerse a todo el efectivo o0 documento de valor depositando en caja y se habilitard por
cada fondo aprobado o efectivo una cuenta dentro del rango.
109 A 119 EFECTIVO EN BANCO Y EN OTRAS INSTITUCIONES
Representa la existencia de los medios monetarios depositados en la cuenta bancaria de
operaciones corrientes y fondo de la ANIR, comprende ademas los importes recibidos por el cobro
de la venta de la produccion, de trabajos y servicios, asi como de las mercancias, aportes para la
seguridad social y otros de naturaleza similar, por recepciones de la Organizacion Superior,
préstamos bancarios recibidos, cobros en efectivo. Comprende ademas los importes
correspondientes a los pagos efectuados por la entidad por compra de materias primas,
materiales principales y auxiliares, partes y piezas de repuesto, combustibles, utiles y
herramientas y cualquier otro bien de consumo clasificado como reservas productivas pagados a
los proveedores, trabajos y servicios recibidos, por aportes al Presupuesto del Estado por
concepto de impuesto de circulacién, contribucién a la seguridad social, saldo libre de ganancia,
pago por los fondos productivos, venta de activos fijos tangibles, aportes por salarios cuando
corresponda, impuesto sobre utilidades, utilizacion de la fuerza de trabajo, rendimiento de la
inversion del Estado y otros impuestos y contribuciones, aportes a la Organizacion Superior,
amortizaciones de préstamos bancarios otorgados, asi como pagos por intereses bancarios
incluidos en los créditos concedidos, pagos en efectivo efectuados durante el afio por concepto de
sueldos y salarios, seguridad social a corto plazo y otros conceptos de ndéminas, extracciones de
cheques para la liquidacion de las retenciones efectuadas por ndmina a los trabajadores, por
concepto de prestaciones a estudiantes, dietas y otros gastos de personal, de acuerdo a las
regulaciones vigentes, pagos al sector campesino originados por mandatos de pago por
conceptos del acopio de los productos agropecuarios, y otros servicios comprados, asi como otros

pagos en efectivo, pagos de reclamaciones, multas, sanciones, compensaciones e
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indemnizaciones, comisiones, seguros y cualquier otro gasto financiero que deba asumir la
entidad.
Las anotaciones en esta cuenta se efectlan una vez que se han expedido o recibido los
documentos primarios relacionados con los cobros y pagos bancarios, independientemente de
gue estos hayan sido o no, debitados o acreditados por el banco. Es por ello que el saldo de esta
cuenta debe ser conciliado mensualmente con los estados de cuenta emitidos por el Banco con el
objetivo de precisar documentos en transito, errores de anotacién u otros que se ajustan de un
mes a otro.
La formalizacion y ejecucidén de las operaciones en esta cuenta bancaria debe ajustarse a las
disposiciones e instrucciones dictadas por la Resolucion 101/2011 del | Banco Central de Cuba.
Incluye ademas el importe de los recursos monetarios disponibles en las cuentas bancarias o
centros de pago, de establecimientos, dependencias o unidades bésicas internas segun los casos.
Para un adecuado control del movimiento de las operaciones que se registran en esta cuenta, la
misma se analiza por cada una de las cuentas bancarias con el fin de garantizar su conciliacion
periédica.
Se debita:

v Por depésitos de efectivo, cheques u otros documentos que representen efectivo.
Por Cobro por el método de pago planificado.

Asignacion al crearse la empresa.

AN NEERN

Por depésitos efectuados por la entidad por las ventas de producciones, mercancias y
servicios.

Por cobros de los conceptos considerados otros ingresos.

Por depésitos en garantia recibidos.

Por cobros a cuenta de entregas futuras.

Recepcion de efectivo de establecimientos de la misma entidad.

Por venta de activos fijos tangibles, inventarios ociosos y desperdicios.

Por cobro de reclamaciones a entidades.

Por préstamos recibidos del Banco.

ISR N N N A N NN

Por reintegros efectuados a la cuenta bancaria: salarios, prestaciones a estudiantes, y
pensiones alimenticias y otras remuneraciones no reclamadas o indebidas.

Por devoluciones de anticipos de caja no utilizados, o entregados por cheques.
Cancelacioén o disminucion del fondo fijo.

Por los subsidios recibidos por pérdidas.

Por reintegro de pagos anticipados.

AN N NN

Por cobro de cuentas por cobrar declaradas incobrables.
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Por ingreso de la ganancia, impuestos sobre utilidades, aporte por rendimiento de la
inversion del Estado y otras contribuciones, en exceso del afio anterior aportados al

Presupuesto de Estado.

v' Por ingresos correspondientes a afios anteriores.

v" Por cobro de multas, recargos, compensaciones e indemnizaciones por incumplimiento de
contratos econdmicos de proveedores y otras causas.

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

v' Por asignacion de recursos monetarios recibidos para gastos de reparaciones generales,
cuando se redistribuyen estas entre la empresa y sus dependencias.

Se acredita:

v Por creacién o aumento de los fondos fijos.

v Por pagos efectuados a los proveedores.

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

v' Por pagos a cuenta de entregas futuras.

v Por devolucion de depdsitos recibidos.

v Por pago de retenciones efectuadas a los trabajadores.

v Por premio y estimulaciones a los trabajadores a cuenta de las reservas creadas para este
fin.

v" Por pago de intereses por la utilizacién de préstamos bancarios.

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

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

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

v' Por aportes y contribuciones

v" Por liquidacion total o parcial del préstamo bancario.

Sus saldos deben conciliarse mensualmente con las anotaciones de los estados de cuenta

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

es obligatorio su confeccion a cada una de las cuentas bancarias de la entidad.
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En la Direccion Territorial de Correos de Cuba, Cienfuegos se utiliza el siguiente nomenclador de
cuentas para el Efectivo:

101-Efectivo en Caja-Operaciones

102-Efectivo en Caja-Tarjetas prepagadas de combustible
103-Efectivo en Caja-Giros

104-Efectivo en Caja-Terceros

105-Efectivo en Caja- Cobros a Terceros

109-Efectivo en Transito TRASVAL

110-Efectivo en Banco-Operaciones

111-Efectivo en Banco-Interno (BANEC)

112-Efectivo en Banco Cuenta Especifica (ANIR)
115-Efectivo en Banco-Fondo Externo

116-Efectivo en Banco-Giros
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CAPITULO Il CARACTERIZACION DE LA DIRECCION TERRITORIAL DE CORREOS DE
CUBA, CIENFUEGOS Y DISENO DEL MANUAL DE PRUEBAS Y REVISIONES PARA EL
CONTROL DEL EFECTIVO EN CAJA Y BANCO

2.1 Caracterizacion de la Direccion Territorial de Correos de Cuba, Cienfuegos

La Direccion Territorial Correos de Cuba, Cienfuegos fue creada el 31 de marzo de 1997 “Afo del
30 Aniversario de la Caida en Combate del Guerrillero Heroico y sus Comparfieros”, bajo la
Resolucion 060/97(Anexo 1) dictada por el General de Brigada Silvano Colads Sanchez, Ministro
de Comunicaciones; con el objetivo de desarrollar el servicio postal universal, brindar servicios
postales, telegraficos y de prensa tanto a empresas estatales como a personas naturales. La
entidad se encuentra ubicada en el Municipio Cienfuegos en Calle 29 No. 5001 entre 50 y 52, se
encuentra inscripta en el REUP con el Codigo: 161-0-07401, estd subordinada
administrativamente y metodol6gicamente a la Empresa Nacional Correos de Cuba.

Mision

Prestamos servicios de correos, telégrafos y de Prensa a la poblacion, a organismos y
organizaciones del estado, asi como servicios a terceros, tanto en moneda nacional como en
CUC, segun corresponda, con la mayor calidad y celeridad posibles, logrando satisfacer las
inquietudes y necesidades de la poblacibn y acorde a las exigencias del momento, con
rentabilidad y eficiencia econémica.

Vision

v Consolidar la calidad de los servicios postales y simultdneamente, el resto de los servicios,
tanto propios como de terceros, asegurando niveles de rentabilidad y eficiencia que
permitan contribuir positivamente al resultado de la actividad postal.

v Continuar incrementando Yy diversificando los servicios a domicilio, tanto en volumen como
en calidad.

v' Enfrentar el cambio necesario vinculado con un significativo esfuerzo de consolidacion y
formacion, fortaleciendo en todos nuestros trabajadores el sentido de pertenencia a la
organizacion.

v' Fomentar la modernizacion de nuestra imagen en sentido general, desarrollando todo un
proceso de evolucion tecnolégica, logrando una fuerte integracion de éstos.

v' Fomentar el estudio y aplicacion de los valores éticos de nuestros trabajadores.

Valores compartidos de la organizacion
Lealtad a la patria, la Revolucién y al socialismo.
Conceptualizacion: Identificacion plena con el Proceso Revolucionario.
Comportamiento:
v" No hacer expresiones contrarias a la politica y los principios de la Revolucién.
v' Mantenerse al tanto de la actualidad nacional e internacional.

v Participar en las actividades de apoyo a la Revolucion.
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v Aprovechar los intercambios con los clientes para trasmitirle los éxitos fundamentales del
Sistema de Correos y de la Revolucion.
Profesionalidad
Conceptualizacion: Dominio pleno de la actividad que realiza, manifestandose un uso correcto de
los recursos a su disposicion, logrando fines concretos en los plazos esperados.
Comportamiento:
v' Dominar el proceso en que participa.
Conocer profundamente los procedimientos que regulan el proceso.
Colaborar en todas las tareas.
Trabajar basado en el Sistema de Calidad definido.
Ser Receptivo.
Ser Autodidacta.
Usar de forma correcta los recursos a su disposicion, logrando fines concretos en los

AN N N N N

plazos esperados.

v' Emplear de forma 6ptima la tecnologia disponible en su puesto de trabajo.
Responsabilidad y disciplina
Conceptualizacién: Cumplimiento transparente de sus deberes éticos, morales y laborables.
Comportamiento:
Aprovechar la Jornada Laboral.
Obtener satisfactorio en todas las evaluaciones que recibe.
Cumplir con todos sus deberes y funciones laborales.
Ser sistematico en las actividades que realiza.

Velar por el cumplimiento de las normativas de Operacion.

N N N

Ser puntual.

Honradez y Honestidad

Conceptualizacion: Garantizar la seguridad de las actividades que realiza.

Comportamiento:

v' Mantener en todo momento una conducta recta e intachable.

v" No aceptar o pedir favores u otras facilidades en las empresas del sistema o de los clientes.
v' No permitir que las relaciones de trabajo, la simpatia u otros sentimientos le impidan emitir
conclusiones justas y verdaderas.

v' Reconocer los errores cometidos aprendiendo de estos para mejorar el trabajo.

Sentido de pertenencia

Conceptualizacioén: Identificacion y comprometimiento con Correos.

Comportamientos:

v/ Sentir como propios los problemas que afecten a Correos de Cuba.
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v
v
v

Demostrar fidelidad a la organizacién y orgullo de pertenecer a ella.
Sentir compromiso con el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Estar identificado con la misién, vision y valores de la organizacion.

Objeto Empresarial

v

Desarrollar, promover y brindar a la poblacion, servicio postal universal, incluyendo los
productos e insumos necesarios para su ejecucion, en moneda nacional.

Desarrollar, promover y brindar tanto en Cuba como en el exterior otros servicios de
comunicaciones postales, telegraficas internacionales, filatélicas, de prensa y publicaciones,
de transportacion y distribucién de mercancias, financieras y comerciales de corte postal,
incluyendo los productos e insumos necesarios para su ejecuciéon, en moneda nacional y
CucC.

Ofrecer servicios informatizados de comunicacion, incluyendo los programas, equipos,
componentes, accesorios e insumos para comercializarlos tanto en Cuba como en el exterior,
en moneda nacional y divisas.

Prestar servicios de tramitacibn de documentos legales, administrativos y aquellos,
vinculados a la vida social de la poblacién, en moneda nacional y divisas.

Prestar servicios a la poblacion de reserva de entrada a centros de recreacién, en moneda
nacional.

Prestar servicios de reserva de entrada a centros turisticos, en moneda nacional y divisa.
Brindar servicios de reserva de pasajes de émnibus, ferroviarios y aéreos a la poblacion en el
territorio nacional, en moneda nacional.

Brindar servicios de reserva de pasaje de émnibus, ferroviarios y aéreos a personas juridicas
y naturales extranjeras, en moneda nacional y divisas.

Prestar servicios de fotografia, excluyendo los servicios de fotografia artistica, en divisas.
Comercializar de forma minorista productos de fotografia, incluyendo sus elementos, partes,
componentes e insumos, en divisas, segun nomenclatura aprobada por el Ministerio del
Comercio Interior.

Comercializar de forma minorista, accesorios e insumos informaticos, en divisas segun
nomenclatura aprobada por el Ministerio del Comercio Interior.

Realizar la comercializacion mayorista y minorista de insumos y accesorios de oficina en
moneda nacional y divisas, a las entidades del Ministerio de la Informatica y las
Comunicaciones y a terceros.

Comercializar de forma minorista productos de Imagen Cuba, en divisas, segun nomenclatura
aprobada por el Ministerio de Comercio Interior.

Prestar servicios de arrendamiento de locales a la Empresa de Telecomunicaciones de Cuba
(ETECSA), en divisas.

Prestar servicios de arrendamiento de locales a terceros, en moneda nacional.
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Prestar servicios de agentes aduanales, en moneda nacional.

Actuar como representante de entidades postales internacionales, en divisas.

Ofrecer servicios graficos como produccién de sellos filatélicos, modelajes, plegables, afiches,
tarjetas alegoricas, revistas, folletos, impresion de valores, hojas y sobres personalizados, en
divisas.

Brindar servicios de capacitacion, en los ultimos adelantos de las tecnologias postales y de la
informacion, a través de conferencias, cursos, talleres, eventos cientificos, diplomados y
certificacion nacional a terceros en las modalidades presencial y a distancia, en moneda
nacional.

Comercializar cursos para especialistas postales e informaticos extranjeros, tanto en Cuba
como en el exterior, en divisas.

Brindar servicios de certificacion internacional a especialistas postales e informéticos, en
divisas.

Producir y comercializar de forma mayorista software, de comunicaciones postales e

informatica en moneda nacional.

Andlisis Estratégico

Factores claves de éxito:

v/ Contar con una estrategia tecnolégica y prioridades bien definidas.

v Independencia de accion dentro del marco regulador establecido.

v' Descentralizacién de la contabilidad y estructura por unidades de negocio.

v Clara orientacion al cliente.

v/ Contar con un proyecto de cultura de nuestros servicios.

v/ Comunicacion y participacion de toda la fuerza laboral con un amplio sentido de pertenencia.

v" Voluntad de cambio.

v' Continuidad y actualizacion constante.

v/ Seguimiento y control permanente.

Fortalezas:

v' Empresa lider en el sector de las comunicaciones postales.

v/ Contar con una extensa red de agencias de correos, kioscos, buzones, agentes postales que
cubren todo el territorio

v Red propia y terciaria de transportacion, interprovincial e intermunicipal y en las zonas rurales
para el servicio postal.

v Explotacién diaria de una red de entrega a domicilio, que potencialmente es capaz de tocar a
la puerta de cada cliente en todas las ciudades del territorio y en la mayor parte de las zonas
rurales.

v' La implementacién y asimilacion acelerada de la automatizacion y la informatizacion.
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v' Determinacion de enfrentar el cambio necesario estrechamente vinculado con un significativo
esfuerzo de consolidacion y formacidn, fortaleciendo en todos nuestros trabajadores el sentido
de pertenencia a la organizacion, asi como de sus valores éticos.

Debilidades:

v' Deficiente seguridad, regularidad y celeridad en el funcionamiento de nuestras redes de
servicios, lo que provoca insatisfaccién y desconfianza de nuestros clientes.

v" Necesidad de una sistematizacion en la seleccién, preparacion y formacion del personal en
sentido general que nos permita enfrentar los requerimientos actuales y futuros, fortaleciendo
las capacidades técnicas y de gestion.

v' Falta de cultura integral de negocios y servicios al cliente, asi como de una amplia orientacion
comercial.

v Parque tecnoldgico automotriz insuficiente y con bajo coeficiente técnico de explotacion dados
sus afos de servicio, lo que afecta fundamentalmente la cobertura de la carteria rural.

v Irregularidades en el suministro de insumos para la operacién sobre todo modelajes, lo cual
afecta el control eficiente y por supuesto al cliente, al estos solicitar servicios en modelos
adaptados.

v' Mantenimiento y reposicion del soporte tecnolégico, que no cuenta con un respaldo fuerte que
permita la continuidad con la calidad requerida de la informatizacion.

2.2 Estructura organizativa y proceso contable de la Direccién Territorial de Correos de

Cuba, Cienfuegos.

Estructura organizativa

En su estructura cuenta con 46 Unidades de Correos, donde son 8 Agencias Principales y 38

adscriptas, las cuales son dirigidas por una pequefia estructura de Direccién, cuentan con un

Consejo de Direccién con cargos comunes, formado por el Jefe de Agencia, Subjefe Econémico,

Subjefe de Operaciones, Subjefe Recursos Humanos (sélo en Cienfuegos 1) y Administradores de

Unidades, quienes tienen una autonomia relativa.

La entidad tiene elaborado nueve organigramas (Anexo 2), que reflejan la estructura de la

Direccién Territorial y de sus ocho Agencias Principales. Se cuenta con un total de 381

trabajadores, de ellos 102 técnicos, 13 administrativos, 226 directos a la prestacién de servicios y

40 dirigentes.

La Direccién Territorial es ejercida por un Consejo de Direccion formado por el Director, cinco

Sub-Directores, tres Jefes de Departamentos al nivel de la Division, 8 Jefes de Agencias a nivel

de municipio y el Asesor Juridico. Cuentan con el Reglamento para los Consejos de Direccion, el

gue fue actualizado por la Resolucién No. 121/07, al cual asisten a sus sesiones como invitado
permanente el PCC, SNTC, UJC.
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Sistema Integral Postal

Las oficinas de correos realizan sus operaciones de prestacion de servicios y venta de mercancias
a través del Sistema Integral Postal (SIP) v1.1. De toda la informacién que emite este sistema se
nutre la contabilidad que realizan los técnicos de Casa Matriz. ElI primer objetivo en la
implementacién de dicho sistema es lograr la integracion de todos los servicios en una sola
plataforma Web, ganando en seguridad de la informacién, confiabilidad y mejorar la calidad de
prestacion de todos los servicios a nivel nacional. El sistema esta disefiado con un ambiente
amigable para el usuario y de facil entendimiento para todos. El Manual de Usuario para el mismo
recoge todo lo correspondiente a los servicios de imposicién, transmision y recepcién de Giros,
telegramas nacionales e internacionales (cables), imposicion y recepcion de todos los servicios
certificados nacionales e internacionales que brindamos, venta de especies timbradas, sobres,
postales, etc. El SIP es ademés el encargado de emitir los modelos con los cuales las unidades
adscriptas ingresan y reembolsan en banco sus operaciones del dia anterior. También se generan
los modelos de cierre de mes acerca de la informacion contable a entregar por las unidades.
Proceso contable

En La Direccién Territorial Correos de Cuba, Cienfuegos, el manual existente fue orientado por el
organismo superior, con referencias a su aplicacibn en las unidades adscriptas, los
procedimientos que se detallan son de forma general, a todos los territorios del pais, en él se
pueden apreciar algunos aspectos que regula el Ministerio de Finanzas y Precios pero ho muestra
aguellas medidas de autocontrol que se deben ejecutar por los funcionarios y técnicos, las cuales
tributan al buen funcionamiento en La Direccion Territorial.

La Resolucién 54/2005(Anexo 3) del MFP establece que las entidades, deben elaborar, a partir
de la Normas Cubanas de Contabilidad y de Contabilidad Gubernamental, un documento que
contenga la base normativa contable de cada entidad, como parte del Sistema de Control Interno
y ademas otros aspectos claves que requiere el Control Interno en una empresa, tales como:
Division de funciones, fijacién de responsabilidades, coordinacién entre areas, conformando los
principios basicos de la Resolucién 60/2011 de la Contraloria General de la Republica, Normas del
Sistema de Control Interno.

La contabilidad se lleva a cabo de forma manual pero principalmente automatizada, soportada
sobre el sistema VERSAT Sarasola Version 2.0.0 (actualizacion 6.9). Dicho sistema esta integrado

por diez (10) Subsistemas, de ellos seis (6) estan implementados para su utilizacion:

1- Configuracion 6- Control de Activos Fijos

2- Contabilidad General 7- Facturacion

3- Costos y Procesos 8- Complementos

4- Control de Inventarios 9- N6minas de Salarios

5- Finanzas, Caja y Banco 10- Planificacién y Presupuestos
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A continuacion se hara referencia al subsistema Finanzas, Caja y Banco:

Finanzas, Cajay Banco

Es el Subsistema mas abarcador del VERSAT Sarasola y esta conformado por cinco Actividades:

Caja, Banco, Cobros y Pagos, Crédito Bancario, Otras Operaciones Financieras.

v

Su Configuracion y definicion de Conceptos constituye la tarea mas compleja, pero a su vez
mas importante, previa al comienzo de su explotacion.

Se controlan los Instrumentos de Pago e Ingresos desde su adquisicion y/o numeracion.

Las Obligaciones de Cobros o Pagos, generalmente se crean desde otros Subsistemas
(Inventarios, Activos Fijos, Facturacion), no obstante se pueden crear directamente en éste.

El manejo de todos los procesos, desde la solicitud hasta la amortizacién de los Créditos que
se solicitan o se otorgan, asi como el calculo de los Intereses.

El registro de todos los documentos primarios que originan movimientos en este Subsistema
permite finalmente llegar a multiples reportes, tanto de Cuentas por Cobrar o Pagar, sus
Edades, la Conciliacion Bancaria, etc.

Caracterizacién de las operaciones de Caja

Se recibe efectivo por concepto de:

v" Cobro de facturas por prestacion de servicios de correo oficial (este servicio se cobra en
efectivo por tener la obligacion una cifra pequefia, aproximadamente $6.50).

v Liquidaciones por cobrar a trabajadores correspondientes a créditos personales no
deducidos de las néminas.

v' Contravalor del Estipendio Alimentario de Casa Matriz.

v' Contravalor por servicio de meriendas y almuerzos en fechas especiales brindados por la
empresa SERVISA.

Se paga efectivo por concepto de:

v' Pagos menores a partir de un Fondo Autorizado de $430.00 (ponches y somatén).

v Dietas de viajes fuera de provincia a partir de un Fondo Autorizado de $500.00 (entrega de
Balance a la Empresa Nacional, seminarios, conciliaciones, etc.).

v' Pago de salario CUP a trabajadores los dias 7 de cada mes.

v' Pago del Estipendio Alimentario CUC los dias 7 de cada mes.

v' Pago de estimulacién a gestores los dias 20 de cada mes.

Otras operaciones:

v" Reembolso del fondo para Pagos Menores y Dietas.
v' Deposito en banco del efectivo recibido.

v' Deposito en banco de cheques liquidando obligaciones de pago y obligaciones de cobro.
v Reintegro de salarios indebidos y no reclamados.

v Reintegro de Estipendio Alimentario CUC indebido y no reclamado.
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v Custodio de tarjetas Prepagadas de combustible. La entidad cuenta con 85 tarjetas, de
ellas 61 de gasolina y 24 de diesel.

Caracterizacion de las operaciones de Banco
En la entidad los estados de cuentas bancarias se reciben diariamente por correo electrénico, los
cuales se registran de igual manera en el VERSAT Sarasola, si es necesaria la reclamacién de
algun cargo o abono indebido o no considerado, esta se realiza dentro de los quince dias
naturales posteriores a la emision de dichos reportes. Al cierre de cada mes se realizan las
conciliaciones bancarias por cada cuenta mediante el mencionado sistema automatizado teniendo

en cuenta el siguiente formato:

Organismo: Cuenta: Fecha:
Empresa: Moneda:

Unidad: Estado de cuenta:

Cadigo:

Reporte de Conciliacion Bancaria
Fecha Saldo
Saldo segun Libros
Mas: Créditos no considerados en libros y registrados por el
Banco
Menos: Débitos no considerados en libros y registrados por el Banco

Saldo ajustado segun libros

Saldo segun Banco

Menos: Créditos efectuados en libros y no considerados por
Banco

Saldo ajustado segun Banco

Confeccionado por Revisado por Aprobado por

La direccion territorial posee cinco cuentas de banco, de ellas cuatro en moneda nacional y una en

moneda convertible:

Cuenta S
Nro. Cuenta Moneda Contable Descripcion
404821171043 MN 110*1*01 Efectivo en Banco-Operaciones
030000003339 MLC 110*2*01 Efectivo en Banco-Operaciones
40482110071027 | MN 115+1 Efectivo en Banco-Fondos
Externos Seguridad Social
40482110071035 | MN 115+2 Efectivo en Banco-Fondos
Externos Asistencia Social
40482110071078 MN 116*1 Efectivo en Banco-Giros
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En las unidades adscriptas son los administradores, contadores y cajeros los que procesan la
informacion mediante el SIP, mencionado anteriormente, ellos son ademas los encargados de
emitir los modelos que reflejan toda la informacién de cierre de mes, la cual se entrega en Casa
Matriz los primeros dias del mes siguiente al vencido. Dicha informacién se revisa y contabiliza
mediante el VERSAT Sarasola y posteriormente se procede a cuadrar las cuentas del balance.

La Casa Matriz posee una caja central atendida por una Contadora D que realiza las operaciones
de banco, tanto depdésitos como reembolsos y la contabilizacion de dichas operaciones las realiza
un Contador B a través del VERSAT Sarasola.

Al cierre de Marzo 31 las cuentas de Efectivo en Caja y Efectivo en Banco presentaron los

siguientes saldos:

Cuenta Descripcion Saldo
101 Efectivo en Caja- Operaciones $ 34,325.87
101*1 En MN 33,505.12
101*1*01 Pagos Menores y Dietas 980.00
101*1*03 Pendiente Depositar 30,575.12
101*1*04 Fondo para Cambios 1,950.00
101*2 En MLC 820.75
101*2*03 Pendiente Depositar 120.25
101*2*04 Fondo para Cambios 700.50
102 Efectivo en Caja- Tarjetas Prepagadas 214.96
102*1 Tipo de Combustible 214.96
102*1*01 Gasolina 124.20
102*1*02 Diesel 90.76
103 Efectivo en Caja- Giros 147,996.22
103*1 En MN 147,996.22
104 Efectivo en Caja- Terceros 917,982.35
104*1 En MN 917,982.35
104*1*01 Seguridad Social 540,272.00
104*1*02 Asistencia Social 377,710.35
105 Efectivo en Caja- Cobros de Terceros 9,083.87
105*1 En MN 8,856.87
105*1*01 Recibos Telefénicos (ETECSA) 29.00
105*1*03 Reforma Urbana 592.46
105*1*04 Créditos BPA 3,550.10
105*1*06 Impuesto sobre documento 4,685.31
105*2 En MLC 227.00
105*2*20 Aforos de Aduana 227.00
109 Efectivo en Transito TRASVAL 4,362,006.00
109*1 En MN 4,362,006.00
109*1*03 Seguridad Social 4,362,006.00
110 Efectivo en Banco- Operaciones 319,424.24
110*1 En MN 298,277.85
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110*1*01 Operaciones 298,277.85
110%2 En MLC 21,146.39
110*2*03 Gastos 21,146.39
116 Efectivo en Banco Giros 63,597.24
116*1 En MN 60,432.80
116*2 En MLC 3,164.44

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

2.3 Metodologia para el disefio del Manual de Pruebas y Revisiones para el Control del
Efectivo en Caja y Efectivo en Banco

Introduccion

La comprobacion periédica de la correccion de los datos mostrados en los registros, garantiza que
los balances e informes econdmicos en que se utilicen reflejen fielmente lo sucedido. Ademas
mediante las comprobaciones se identifica el cumplimiento de los procedimientos y medidas de
control establecidas.

Caracteristicas

Se efectuaran: en fecha indeterminada o especifica, por los trabajadores ajenos a aquellos que
custodian los registros, efectos, valores, efectivo y en los casos que proceda se obtendrd listado
(del sistema automatizado), comprobando que el saldo coincide con el que muestra la cuenta en
el balance de comprobacion y efectuando las revisiones establecidas.

v Se detallaran todas las revisiones y comprobaciones efectuadas, de modo que ello permita
conocer su alcance y profundidad y, por ende, evaluar el grado de cumplimiento de las medidas
de control y procedimientos establecidos.

v Se dejaran evidencias de todas las pruebas realizadas en el modelo "Hoja de
Comprobacion”, asi como la constancia mediante las notas de las deficiencias detectadas.

v El resultado que se obtenga mediante la correcta aplicacion de estas pruebas, dotaran a la
direccién de la entidad de un instrumento que permite aplicar de inmediato, medidas encaminadas
a subsanar aquellas deficiencias detectadas y evitar su repeticion, asi como también definir
responsabilidades.

v Las deficiencias detectadas en la ejecucion de cualquiera de las pruebas seran analizadas
y discutidas con los trabajadores que intervienen en la tarea en cuestion, asi como con el Director
del area o trabajador que las atiende, los que seran responsables de exigir porque estas

deficiencias sean eliminadas con la mayor brevedad posible.
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De acuerdo con la politica de calidad expresada por la Direccion de la empresa, se implanta por el
Grupo de Calidad el Sistema de Gestion de la Calidad, donde se constituye la metodologia para la
elaboracion de los documentos.

En el procedimiento Control de Documentos, se establecen los métodos para el formato, la
estructura y codificacién (para su identificacion) de los documentos, los cuales después de
elaborados por el area interesada y antes de su aplicacion, son revisados por este departamento
para verificar que estos cumplan con los requisitos establecidos por este procedimiento y asi
proceder a su codificacion.

2.4 Aplicacion del método Delphi

A partir del disefio del Manual de Pruebas y Revision del Efectivo en Caja y Efectivo en Banco se
procede a efectuar su validacion para realmente conocer si éste se ajusta a las caracteristicas de
la entidad y las exigencias del Sistema de Control Interno que hoy se exige para las entidades en
nuestro pais y ademas si realmente su disefio ha sido exitoso. Esta validacion se realiza mediante
el método Delphi.

La particularidad fundamental de este método consiste en sostener un didlogo anénimo entre el
grupo de personas consideradas expertos en la tematica que se estd abordando, expertos que
son consultados de manera individual mediante cuestionarios que le son aplicados para obtener
un consenso a partir de las valoraciones subjetivas que realicen cada uno de ellos.

El conjunto de opiniones que se obtiene de la consulta es sometido a un procesamiento
estadistico. Los resultados que se obtienen se les da a conocer a cada uno de ellos con el objetivo
de que puedan madificar si asi lo estiman las opiniones anteriormente dadas, a partir de conocer
el criterio de sus colegas expertos.

Este proceso se repite las veces que se considere necesario por el equipo de investigacion, hasta
tanto se considere que los elementos de respuestas ofrecidos por dichos expertos no presentan
variaciones significativas y puedan entonces ser consideradas respuestas totalmente
consensuadas.

Técnicas paralarealizacion de las Pruebas y Revisiones

El volumen de las operaciones o elementos a verificar en la aplicaciéon de las Pruebas y
Revisiones, hace que éste requiera de gran cantidad de tiempo para su ejecucion, por lo que es
necesario que los especialistas actuantes dominen las principales técnicas.

a) Muestreo: es la aplicacion de un procedimiento sustantivo a menos de la totalidad del objeto del
control, con el fin de evaluar algunas caracteristicas de la funcién, area, tema, materia o actividad
y facilitar una conclusiéon con relacion al universo completo de lo que esta controlando. Esta

técnica se apoya en la prueba de cumplimiento y en las pruebas sustantivas.
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v" Prueba de Cumplimiento: Se disefia para obtener una cierta seguridad de que se cumplen
las disposiciones y procedimientos establecidos sobre el Control Interno contable y
administrativo.
v" Pruebas Sustantivas: Consisten en las comprobaciones disefiadas para obtener la
evidencia de la validez de las operaciones, propiedad de las transacciones y saldos.
b) Investigacién: consiste en examinar acciones y condiciones, con el objetivo de ver la realidad
del tema bajo estudio y obtener las respuestas orales o escritas a preguntas concretas
relacionadas con las areas objeto de control.
¢) Analisis: recopilar y manipular informacién con el objetivo de llegar a una deduccién légica.
Determina las relaciones entre las diversas partes de una operacién, asi como su impacto real
sobre la organizacion.
d) Inspeccion: es el examen minucioso de los recursos fisicos y documentos para determinar la
existencia y autenticidad de una operacion registrada.
e) Confrontacién: seguimiento del registro y traspaso de transacciones concretas.
f) Exploracion: evaluacion de determinadas caracteristicas de la informacion, como método de
identificacion de aquellos procesos que requieren un examen adicional.
g) Revisibn de documentos: examen de las pruebas escritas, como justificacion de una
transaccion.
h) Evaluacion: es el proceso de arribar a una decision basada en la informacion disponible. La
evaluacién depende de la experiencia y juicio del controlador actuante y constituye la sustancia de
los resultados de la revision.
Elementos metodoldgicos que debe poseer la aplicacion practica del método:
1. La elaboracion del cuestionario.
2. La seleccion del grupo de expertos que se va a encuestar.
Elementos para la aplicacion del método
Particularidades fundamentales del Método:
v Anonimato de los expertos: Consiste en sostener de manera individual un dialogo anénimo
con los expertos en la tematica que se esta abordando.
v Retroalimentacion controlada: Consiste en darle a conocer a cada uno de los expertos los
resultados que se obtienen con el objetivo de que puedan modificar, si asi lo estiman las opiniones
anteriormente dadas, a partir de conocer el criterio de sus colegas.
v Respuesta estadistica del Grupo: Consiste en someter a un procesamiento estadistico
(Paquete estadistico SPSS) el conjunto de opiniones que se obtiene de las consultas a los

expertos.
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Este proceso se repite las veces que se crea pertinente por el equipo de investigacion, hasta tanto
se considere que los elementos de respuestas ofrecidos por dichos expertos, no presentan
variaciones significativas y puedan ser consideradas respuestas totalmente consensuadas.

Etapas del proceso de validacion:

Se elaboran los cuestionarios a aplicar a los expertos (Anexo 10).

v Se seleccionan los expertos de acuerdo con los criterios establecidos.
v Se aplican los cuestionarios de opiniones a los expertos.
v Se procesan los resultados de las valoraciones emitidas por los expertos mediante el

Paquete estadistico SPSS.

Para considerar confiable la validacion emitida por los expertos se tiene en cuenta:
Composicion del grupo.

Caracteristicas de los expertos.

Vinculacién con el tema que se investiga.

Caracteristicas de los expertos:

Competencia.

Creatividad.

Disposicion a participar.

Capacidad de analisis y pensamiento.

AN NN N N N Y N N

Espiritu colectivista y autocritico.
Caracteristicas de los expertos:
Competencia.

Creatividad.

Disposicion a participar.

Capacidad de andlisis y pensamiento.

AN N NN

Espiritu colectivista y autocritica.

Seleccion de los expertos:

Para esta seleccion se tiene en cuenta a quienes se consideran expertos, se entendera por
experto, al individuo o grupo de personas capaces de ofrecer valoraciones conclusivas de un
problema en cuestién y hacer recomendaciones respecto a sus momentos fundamentales con un
maximo de competencia.

Nivel de Competencia:

Para determinar el nivel de competencia se utiliza la autovaloracién de los mismos, en el
cuestionario el candidato expresa su conocimiento sobre el tema y las fuentes de dicho

conocimiento, asi como otros datos personales.
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La competencia de un experto se puede medir a partir de obtener el coeficiente k, que se calcula
mediante la férmula siguiente:

K=1/2 (Kc + Ka)

Donde Kc, es el coeficiente de conocimiento que tiene el experto sobre la tematica que se aborda,
el cual se calcula mediante la autovaloracién del propio experto en una escala del 0 al 10 y
multiplicado por 0.1. Luego para cada experto se obtiene su coeficiente de conocimiento Kc sobre

el tema.

Para calcular el coeficiente de argumentacion Ka, se empleé la tabla patron siguiente, donde cada
especialista indico las fuentes que consideré de mayor influencia sobre el tema.

., Grado de influencia de cada una
Fuentes de Argumentacion . .

de las fuentes seguln sus criterios

Alto Medio Bajo

Andlisis tedricos realizados por usted. 0,2 0,15 0,05
Experiencias en Subsistema de Caja y Banco. 0,4 0,35 0,25

Experiencia obtenida como trabajador de la

entidad. 0,3 0,25 0,15
Su intuicion. 0,1 0,05 0,05

Al tener en cuenta como datos, los coeficientes de conocimientos Kc y de argumentacion Ka, se
calcula el coeficiente de competencia de cada experto K.

El cédigo para la interpretacion del coeficiente de competencia K es el siguiente:

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

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

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

Para medir el grado de concordancia de los expertos teniendo en cuenta todas las preguntas e
indicadores, se utiliza el coeficiente de concordancia de Kendall 6 coeficiente de correlacién de

rango.
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El coeficiente de Kendall se define asi:

i
HJJ(H"—H}—H:X I
i1=1

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

n: numero de preguntas ¢ indicadores

es la mediay
T, es el resultado de los rangos iguales llamados ligaduras que ofrecio el experto i para las
preguntas.

donde I: nimero de grupos con rangos iguales para el experto i
t: nimero de observaciones dentro de cada uno de los grupos para el
experto .
Planteamos entonces las siguientes hipétesis estadisticas.
Ho: No existe concordancia entre los expertos.

H.: Existe concordancia.
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CAPITULO 1l MANUAL DE PRUEBAS Y REVISIONES PARA EL CONTROL DEL EFECTIVO
EN CAJA Y BANCO DE LA DIRECCION TERRITORIAL DE CORREOS DE CUBA,
CIENFUEGOS. RESULTADOS DE LA VALIDACION

3.1 Manual de Pruebas y Revisiones para el Control del Efectivo en Caja y Efectivo en

Banco.
J
f
r
MANUAL DE PRUEBAS Y REVISIONES
PARA EL CONTROL DEL EFECTIVO EN CAJA Y EFECTIVO EN BANCO
DIRECCION TERRITORIAL DE CORREOS DE CUBA, CIENFUEGOS

Emitido: Vigente:

Aprobado:
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INTRODUCCION
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OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES

RESPONSABILIDADES

REFERENCIAS

REQUISITOS PREVIOS

DESARROLLO DEL PROCESO

Elaboracién del Plan Mensual de las Pruebas y
Revisiones.

Analisis preliminar.
Alcance de las Pruebas y revisiones.

Ejecucion fisica de las Pruebas y Revisiones.

REGISTRO DE CALIDAD

INSTRUCCIONES

ESPECIFICIDADES

ANEXOS
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1. Objetivos.

v Dotar a los especialistas de las normas y procedimientos establecidos para la realizacion
de las Pruebas y Revisiones en el Subsistema de Caja y Banco.

v Comprobar el adecuado cumplimiento de los procedimientos establecidos, asi como la
efectividad de los principios y Norma de Control Interno inherentes al subsistema.

v Verificar el correcto registro contable de las operaciones de efectivo, de conformidad con
las Normas Cubanas de Informacion Financiera.

2. Alcance

Este procedimiento abarca las actividades generales que intervienen en el proceso de las Pruebas
y Revisiones.

v Se aplica a todas las areas de la empresa donde se realicen operaciones inherentes al
Subsistema de Caja y Banco.

v Incluye los procedimientos aplicables al Subsistema de Caja y Banco establecidos por la
empresa.
v Abarca ademas, las cuentas asociadas al Subsistema de Caja y Banco, reflejadas en el

Balance de Comprobacién, como son:

. Cuentas - 101 - 102 - 103 - 104 - 105 - Efectivo en Caja
o Cuenta - 109 - Efectivo en Transito TRASVAL

o Cuentas - 110- 111 - 112 - 115 - 116 - Efectivo en Banco
° Cuenta - 161 - Anticipos a Justificar

3. Referencias

v" Resolucién No. 235 del 30/09/2005 del MFP, sobre la base de las Normas Cubanas de la
Informacion Financiera y posteriores modificaciones en la Resolucion 294/2005 y la
Resolucion 9/2007 ambas del MFP.
v Resolucién No.54/2005 del Ministerio de Finanzas y Precios (MFP) “Elaboracion de los
Manuales de Procedimientos”.
v" Resolucion No. 20 del 03/02/2009 del MFP, sobre las Pérdidas, Faltantes y Sobrantes de
bienes materiales y recursos monetarios. Ministerio de Finanzas y Precios. (2009).
v" Resolucion No. 245 del 17/09/2008 del BCC, sobre las Normas Bancarias para los Cobros
y Pagos y su posterior modificacion por la Resolucion 60/2009 también del BCC (Banco
Central de Cuba, 2008a).
v" Resolucion No. 324/94 del 21/11/1994 del BNC, sobre las Regulaciones Bancarias sobre el
depdsito, extraccion, tenencia y control del efectivo en moneda nacional (Banco Nacional
de Cuba, 1994).
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v

v

Resolucion No. 14 del 18/01/2007 del MFP, sobre los datos de uso obligatorio que se
tendran en cuenta al momento de disefiar los modelos (Ministerio de Finanzas y Precios,
2007a).

Resolucion No. 12 del 18/1/2007 del MFP, sobre los datos de uso obligatorio que se
tendran en cuenta al momento de disefiar los modelos del Subsistema de Caja y Banco
(Ministerio de Finanzas y Precios, 2007b). (Anexo 4)

Resolucion No. 60 del 06/04/2009 del MFP, sobre el Control de las Tarjetas Prepagadas
para Combustible (Ministerio de Finanzas y Precios, 2009b).

Resolucion No. 60 del 01/03/2011 del CGR, sobre las Normas y Principios Basicos del

Sistema de Control Interno.

4.
v

v

Manual de Procedimientos para el Control del Efectivo en Caja y Efectivo Banco de la
Direccion Territorial de Correos de Cuba, Cienfuegos (Empresa Nacional de Correos de
Cuba 2006).

Nomenclador de Cuentas de la Direccion Territorial de Correos de Cuba, Cienfuegos.
Resoluciéon 101/2011 Normas Bancarias para los Cobros y Pagos del BCC (Banco Central
de Cuba, 2008b).

Resolucion 400/2011 MFP Nomenclador de cuenta uso y contenido.

Definiciones

Efectivo: son los activos representados por moneda de curso legal corriente, moneda

extranjera, de los que se puede disponer en cualquier momento bien porque se tienen fisicamente

(saldo en caja) o bien porque se encuentran depositados en una institucién de crédito contra la

gue se puede girar por medio de cheques (saldo en bancos).

v

Pruebas y Revisiones: se entendera a las distintas acciones de Autocontrol a realizar, por

el personal designado, con el fin de velar por la correcta aplicacion de los procedimientos

establecidos como mecanismo preventivo, para elevar la eficiencia en el funcionamiento interno

de la organizacién.

v

Sujeto a Pruebas y Revisiones: seran todas las estructuras que en la entidad operan el

Subsistema de Caja y Banco.

5.

AN NN

Anexos

Plan Anual de Pruebas y Revisiones (Anexo 6).
Notificacion de las Pruebas y Revisiones (Anexo 7).
Hoja de Comprobacion (Anexo 8).

Hoja de Trabajo (Control del Plan y Ejecucion de las Pruebas) (Anexo 9).
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Responsabilidades
El Director General de la empresa, es el responsable por la aprobacion de este manual.

El Subdirector Econdmico, es el responsable de la implantacién de este manual.

D N NI NS =

El Subdirector Econémico, es el responsable de exigir por el cumplimiento de lo que se
establece en este manual y de verificar que los trabajos comprendidos en el mismo se ejecuten en
correspondencia con los requerimientos que se establecen.

v El especialista principal en contabilidad es responsable de la ejecucion de las pruebas y
revisiones establecidas en el presente manual.

7. Desarrollo

eElaboracion del Plan de las Pruebas y Revisiones.

Las pruebas y revisiones definidas en este Manual, se planifican por parte de la Sub Directora de
Economia, se presentan para aprobacion a la méxima direccion de la entidad y se comunica al
comité de prevencion y control para que se considere como accién de control en el periodo.

Para la planificacibn mensual de las Pruebas y Revisiones se tiene en cuenta la periodicidad
establecida en la Frecuencia para cada Prueba y los resultados obtenidos en las pruebas
ejecutadas anteriormente.

eAnalisis preliminar.

Es aquella accion que realiza la Sub Directora de Economia a los resultados obtenidos
anteriormente en las pruebas y revisiones realizadas, para determinar, el comportamiento de los
autocontroles y el nivel de prioridad de los temas a revisar.

eAlcance de las Pruebas

Especifica los hallazgos de la comprobacion efectuada, recogiendo la firma de su ejecutor, del jefe
del area y de la persona que reviso la prueba. En ella se detalla, por cada aspecto a controlar, las
evidencias y hallazgos detectados, asi como el total de la muestra seleccionada, especificando los
documentos revisados.

eHojas de Comprobacion.

Para confeccionar la Hoja de Trabajo para el control de la ejecucion de las Pruebas y Revisiones,
se detalla el nombre de la prueba, periodo, area a revisar, ejecutante, asi como la fecha
planificada y real ejecucion. Seran entregadas al maximo dirigente de la contabilidad, para su
revision, conocimiento y archivo, donde se controla la ejecucién de las Pruebas y Revisiones a

realizar el mes, formando parte del expediente de autocontrol.
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eAndlisis de los resultados.

De existir deficiencias, seran analizadas y discutidas con los trabajadores que intervienen en la
tarea en cuestidén, asi como con el Director del area que las atiende y se tiene que elaborar
inmediatamente un Plan de Medidas para erradicarlas.

Las deficiencias detectadas y su plan de medidas seran elevadas al Comité de Prevencién y
Control para su examen y analisis, asi como para la actualizacién del Plan de Prevencién de
Riesgos. Confeccionar el expediente de Autocontrol, para que de forma ordenada y cronoldgica se
archive toda la documentacion generada en el proceso de realizacion de las pruebas y revisiones.

Estructuras de las Pruebas

v" Prueba: nombre de la prueba.

v Frecuencia: desde la prueba anterior (periodo anterior) hasta actual.

v Contenido: se expone lo general objeto de la prueba.

v Reuvision: se expone lo particular de la prueba con el maximo de detalle.

8. Registros

v Modelo Plan Anual de Pruebas y Revisiones, constituye un registro permanente,
archivandose en la Direccion de Contabilidad y Finanzas, por un periodo de cinco afios.

v Modelo Notificacion de las Pruebas y Revisiones, constituye un registro permanente,
archivandose en la Direccién de Contabilidad y Finanzas, por un periodo de cinco afios.

v Modelo Hoja de Comprobacion, constituye un registro permanente, archivandose en la Sub
Direccién de Economia, por un periodo de cinco afios.

v Modelo Hoja de Trabajo (Control del Plan y Ejecucién de las Pruebas), constituye un
registro permanente, archivandose en la Sub Direccion de Economia, por un periodo de cinco

anos.
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Prueba: Efectivo, valores y documentos equivalentes.

Frecuencia: Trimestral

Contenido: Comprobar que el efectivo, valores y documentos equivalentes se guarden en la caja
fuerte, y se hayan adoptado las medidas de proteccién correspondientes que ofrezca seguridad
contra robo e incendio.

Revisién:

Comprobar en la Caja de Casa Matriz, con el técnico de gestion econdmica cajero que:

Se guardan en la caja fuerte:

v El efectivo.
v Valores: Tarjetas Magnéticas de Combustible.
v Documentos equivalentes, pendientes de liquidar y/o liquidados pendientes de rembolsar.

Comprobar mediante la observacién que la Caja Fuerte:
v Se encuentra en lugar apropiado que ofrece seguridad contra robo e incendio, habiéndose
adoptado las medidas de proteccion correspondientes.

v Fijada a la pared o piso pared mediante hormigoén.
v Puertas y ventanas reforzadas que den al exterior.
v Permanente iluminacién exterior del local.

v Imposible visibilidad desde el exterior.

Cuenta de manera actualizada con el listado de los nombres y apellidos y cargos de las personas
con acceso a la misma, aprobados por el director del area donde esta radica (Nivel de Acceso).
De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Acceso restringido a los recursos, activos y registros.

Lo referido a las medidas de seguridad y proteccion sobre el efectivo y valores se establece en el
Manual de Procedimientos de Contabilidad de la Direccién Territorial de Correos de Cuba,

Cienfuegos.

Prueba: Documentacion Establecida.

Frecuencia: Trimestral

Contenido: Comprobar que tanto en el area econémica como en la caja, existan los documentos
establecidos para la correcta realizacion de las operaciones.

Revision:

Comprobar con el técnico de gestion econdémica - cajero de la Caja de Casa Matriz, que este
cuente de manera actualizada con:

v Una copia del acta de responsabilidad material firmada por él, por la custodia de todo el

efectivo, valores y documentos equivalentes depositados en caja.
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v Los documentos emitidos por el Director de la entidad que contenga los funcionarios
autorizados para aprobar las operaciones de caja por area, contentivo de sus nombres y apellidos,
cargos y firmas.

Comprobar con el Subdirector Econémico de Casa Matriz que este cuente de manera actualizada
con:

v El acta original de Responsabilidad Material firmada por el cajero, por la custodia de todo el
efectivo, valores y documentos equivalentes depositados en la caja.

v Los documentos originales que fijan el monto de cada fondo operado por caja, firmado por
el Cajero, el Subdirector Econémico y el Director de la entidad.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Acceso restringido a los recursos, activos y registros.

Lo relacionado con las regulaciones bancarias sobre el depdésito, extraccién, tenencia y control del
efectivo, se establece en el Capitulo IV de la Resolucién 324/94 del BNC.

Prueba: Custodia del efectivo.

Frecuencia: Trimestral

Contenido: Comprobar la seguridad de la combinacion de la caja fuerte y la restriccion del acceso
del cajero a los recursos y registros contables.

Revision:

Comprobar en la Caja de Casa Matriz, con el técnico de gestidon econémico- cajero que:

v Posee las llaves de la misma, es el Unico que conoce la combinacion de la caja fuerte.

v No custodia talonarios de cheque en blanco, valores ajenos a la entidad, ni recursos
monetarios.

v Los documentos equivalentes, los fondos, efectivos y valores autorizados son guardados

por separados segun su clasificacion, para asi definir su limitacion.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Acceso restringido a los recursos, activos y registros.

Comprobar que el Subdirector Econémico de la caja fuerte cuente con:

v Copia de la combinacion y de las llaves de la misma, en sobre lacrado o sellado.

v La combinacion de la misma es cambiada al sustituirse el cajero, ya sea de forma temporal
0 permanente.

v Comprobar con el técnico de gestion econdmica que contabiliza las operaciones de caja
gue el cajero no tenga acceso a los registros contables del efectivo.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:

Actividades de Control, norma: Acceso restringido a los recursos, activos y registros.
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Prueba: Arqueos de Efectivo en Caja (SC-3-06).
Frecuencia: Trimestral
Contenido: Comprobar que se realicen correctamente los arqueos de Efectivo en Caja de forma
sorpresiva y sistematicamente. Al igual que al sustituirse 0 ausentarse el cajero realizar un arqueo
de Efectivo en Caja.
Revisién:
Comprobar en la Caja de Casa Matriz, con el técnico de gestion econdémica cajero que se realizan
los Arqueos de Efectivo en Caja (SC-3-06) a todo el efectivo depositado en esta:
v Sisteméticamente al término de cada mes.
v Sorpresivos de forma tal que la fecha de estos ultimos no se excede de un mes a la fecha
en gue se hizo el anterior.
-Estos arqueos deben estar firmados por el cajero y el técnico de gestion econdmica-financista.
v Al sustituirse el cajero ya sea de forma temporal o permanente.
-Estos arqueos deben estar firmados por el cajero saliente y el cajero entrante.
v Al ausentarse el cajero de forma inesperada.
-Estos arqueos deben estar firmados por el cajero entrante y el técnico de gestion econdmica-
financista.
De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Acceso restringido a los recursos, activos y registros.
Comprobar con el especialista principal en contabilidad mediante el examen documental que los
Arqueos de Efectivo en Caja (SC-3-06):
v Estén enumerados consecutivamente dentro del afio.
v Se detallen el efectivo arqueado y los documentos justificativos que se correspondan con
el tipo de fondo o efectivo arqueado, segun calificacion:
-Para el fondo para Pagos Menores, de los vales pendientes de liquidar y los vales
pagados no reembolsados (Fecha, No. Documento, Nombres y Apellidos e Importe) y
solo para la caja central de los Reembolsos pendientes (Concepto, No. Documento, Area
e Importe).
-Para el fondo para Cambio, de los fondos entregados y pendientes de devolver (Fecha,
Nombres y Apellidos, Cargo e Importe).
-Para efectivo proveniente de ingresos recibidos pendiente por depositar (Fecha, No.
Documento, Nombres y Apellidos e Importe).
-Para el efectivo proveniente de Néminas por Pagar (No. de Expediente, Nombres y

Apellidos e Importe).
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v Los modelos utilizados para realizar los "Arqueos de Efectivo en Caja" (SC-3-06) contienen
los datos de uso obligatorios que se establecen y estan confeccionados a maquina de escribir,
tinta, o lapiz-tinta sin enmienda ni tachaduras.

Verificar en la Caja, con el técnico de gestibn econémico - cajero mediante un Arqueo de Efectivo
en Caja (SC-3-06) que:

v La suma del Efectivo en Caja mas los documentos de valor equivalente coinciden con el
fondo autorizado.

v El efectivo pendiente de depositar coincide con los documentos que lo sustentan.

v El efectivo extraido para NOominas por Pagar pendiente de pago coincide con la sumatoria
del salario de los trabajadores que no hayan efectuado su cobro.

De no cumplirse con los requisitos anteriores, se incumple con el componente: Actividades de

Control, norma: Documentacion, registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos.

Prueba: Reembolso de Fondos (SC-3-05).
Frecuencia: Mensual
Contenido: Comprobar la entrega a la Caja del efectivo reembolsado. El correcto manejo de los
reembolsos. Verificar el adecuado registro contable de los reembolsos efectuados.
Revision:
Comprobar con el técnico de gestiébn econémica - cajero en la Caja que:
v Existe constancia de la entrega del efectivo reembolsado por la caja donde se detalla:
-El No. Consecutivo, Concepto e importes de los reembolsos efectuados.
-El desglose del efectivo entregado y este se corresponden con la sumatoria de estos.
-Consta la firma de la persona que recibié efectivo reembolsado.
De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Acceso restringido a los recursos, activos y registros.
Con el técnico de gestibn econdmica - financista que contabiliza las operaciones de caja
comprobar mediante el examen documental que:
v Exista separacion de funciones entre la persona que lo confecciona (cajero), lo revisa (el
técnico de Gestibn Econdmica - finanzas), lo aprueba (Subdirector Econémico) y lo contabiliza
(especialista de contabilidad).
De no cumplirse con el requisito anterior, se incumple con el componente: Actividades de Control,
norma: Coordinaciébn entre areas, separacion de tareas, responsabilidades y niveles de
autorizacion.
v Los Fondos Fijos son reembolsados semanalmente y al finalizar cada mes.

v Se preparan los reembolsos separadamente por cada concepto.
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v Los documentos utilizados para el pago de efectivo y sus justificantes son cancelados con
cuio de “PAGADO” al reembolsarse, una vez que el modelo sea revisado, emitido el cheque y se
reciba por este.

v Los modelos utilizados para realizar los "Reembolso de Fondos" (SC-3-05) contienen los
datos de uso obligatorios que se establecen y estan confeccionados a maquina de escribir, tinta, o
lapiz-tinta sin enmienda ni tachaduras.

Las operaciones contables inherentes a los gastos y extraccion del efectivo por los Reembolsos
de Fondos (SC-3-05) efectuados se hayan registrado correctamente, segun el manual de

procedimiento:

v Por la extraccion del efectivo para el reembolso del fondo fijo para pagos menores.
v Por los gastos cuando se realiza el reembolso del fondo fijo para pagos menores.
v Por los gastos cuando se realiza el reembolso del fondo fijo para pagos menores.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Documentacion, registro oportuno y adecuado de las
transacciones y hechos.

Lo relacionado con las regulaciones bancarias sobre el depdésito, extraccion, tenencia y control del
efectivo, se establece en el Capitulo IV de la Resolucion 324/94 del BNC.

Prueba: Control de los ingresos y depoésito del efectivo recibido.

Frecuencia: Mensual

Contenido: Comprobar el control existente sobre los ingresos recibidos en efectivo y su depdsito
al banco. Verificar el adecuado registro contable caracteristico a estas operaciones.

Revision:

Con el técnico de gestion econdémico - financista que contabiliza las operaciones de caja:

v Comprobar gue existe constancia que el importe de los ingresos cobrados en efectivo es
verificado por un especialista del area econémica antes de su entrega en la caja.

v Verificar que los ingresos efectuados se corresponden con la suma de los documentos
justificativos.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Coordinacion entre areas, separacion de tareas, responsabilidades
y niveles de autorizacion.

v Comprobar que el efectivo recaudado en caja no es utilizado para efectuar pagos menores
u otros pagos.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:

Actividades de Control, norma: Acceso restringido a los recursos, activos y registros.
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v Comprobar que los Recibos de Efectivo (SC-3-01):
-Se emiten para formalizar los cobros que se realizan en efectivo.
-Estan firmados por las personas que lo reciben y liquidan.
-Contienen los datos de uso obligatorios que se establecen y estan confeccionados a
maquina de escribir, tinta, o l4piz-tinta sin enmienda ni tachaduras.
v Son utilizados los modelos establecidos para la recepcion y liquidacion del efectivo por los
conceptos que a continuacion se relacionan:
-Cobro de facturas por prestacion de servicios de correo oficial (este servicio se cobra en
efectivo por tener la obligacion una cifra pequefia, aproximadamente $6.50).
-Liguidaciones por cobrar a trabajadores correspondientes a créditos personales no
deducidos de las nébminas.
-Contravalor del Estipendio Alimentario de Casa Matriz.
-Contravalor por servicio de meriendas y almuerzos en fechas especiales brindados por

la empresa SERVISA.
v El importe de los ingresos cobrados en efectivo se entrega diariamente en la caja.
v La fecha de los documentos justificativos se corresponde con la fecha del modelo utilizado

para efectuar estas liquidaciones y con la fecha del Recibo de Efectivo (SC-3-01) expedido por el

cajero.

v El efectivo recaudado en caja se deposita en el banco al dia habil siguiente de su
recepcion.

v La fecha del slips bancario corresponde a la fecha del dia habil siguiente de expedidos los

Recibos de Efectivo (SC-3-01). Verificar que las operaciones contables inherentes a la recepcion y
depdsito del efectivo recibido en caja se hayan registrado correctamente, segin establecido en el
Manual de Procedimientos.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Documentacién, registro oportuno y adecuado de las
transacciones y hechos.

Lo relacionado con las regulaciones bancarias sobre el depésito, extraccién, tenencia y control del

efectivo, se establece en el Capitulo IV de la Resolucion 324/94 del BNC.

Prueba: Recibos de Efectivo (SC-3-01).

Frecuencia: Trimestral

Contenido: Comprobar el control existente sobre los Recibos de Efectivo (SC-3-01), su correcta
numeracion, entrega y utilizacion.

Revisioén:
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Comprobar con el técnico de gestién econdémico - financista que contabiliza las operaciones de
caja que:
v Los Recibos de Efectivo (SC-3-01) entregados al cajero, se encuentren previamente
numerados de imprenta o foliador.
v Existe el control de los Recibos de Efectivo (SC-3-01) entregados al cajero.
v La entrega al cajero de los Recibos de Efectivo (SC-3-01) debe realizarse a través del
modelo Remision de Formas.
v Se confecciona un documento de Remision de Formas por cada entrega donde se detalle:
-La fecha de entrega, el No. Consecutivo, las numeraciones de los recibos entregados
(desde y hasta).
-La firma del cajero al recibir los mismos.

Comprobar con el técnico de gestion econémico - financista que contabiliza las operaciones de

caja que:

v Se controla los Recibos de Efectivo (SC-3-01) que se encuentran en poder del cajero.
v Se utilicen segun el orden consecutivo entregado.

v Al cancelarse uno de estos, reciba los tres ejemplares con la leyenda de cancelado.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Coordinacion entre areas, separacion de tareas, responsabilidades

y niveles de autorizacion.

Prueba: Expedientes de faltantes y/o sobrantes de recursos monetarios.
Frecuencia: Trimestral.
Contenido: Comprobar el control existente sobre los Expedientes de Faltantes y/o Sobrantes de
Recursos Monetarios y otros valores. Verificar que el registro contable de estos expedientes se
haya realizado correctamente.
Revision:
Comprobar con el Subdirector Econémico que:
v Por cada faltante o sobrante de recursos monetarios detectado, separadamente se elabora
y contabiliza inmediatamente el expediente correspondiente.
v Cada expediente mantendra una numeracién consecutiva dentro de todos los expedientes
por faltantes y sobrante emitidos.
v Sus paginas son numeradas consecutivamente y contendran como minimo los siguientes
datos:

-Solicitud de apertura del expediente por el area que le dio origen, asi como una copia de

los documentos que justifican el faltante o sobrante del recurso monetario.
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-Determinacion del valor del faltante o sobrante y tipo del recurso monetario u otros
valores (Tarjetas magnéticas de combustibles).
-Causas que dieron lugar a la determinacion del faltante, asi como investigaciones o
comprobaciones realizadas.
-Denuncia en caso de faltantes, ante las autoridades competentes, cuando se
presuma por la comision de un delito, o se esté ante un caso que no sea de escasa
entidad por exceder de $1,000.00.
-Documento emitido por el 6rgano competente en que conste que la denuncia fue
aceptada, no siendo necesario esperar sentencia para su cancelacion.
v En el caso de que estos expedientes sean por faltantes de recursos monetarios, se aplica
la responsabilidad material de acuerdo con lo regulado por legislacién vigente.
v Los expedientes se encuentran dentro del término establecido para su andlisis por la
legislacion vigente.
v Los expedientes cancelados han sido aprobados por los funcionarios facultados por la
legislacion vigente.
v Los expedientes en investigacion se contabilizan correctamente llevando sus importes de
forma transitoria hasta su cancelacion a las cuentas de Faltantes en Investigacion o Sobrantes de

medios en Investigacién, segun se correspondan.

v Por el faltante de medios monetarios, se acredita la cuenta y subcuenta que corresponda.
v Por el sobrante detectado de medios monetarios, se debita la cuenta y subcuenta que
corresponda.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Documentacién, registro oportuno y adecuado de las
transacciones y hechos.

Lo relacionado con el procedimiento para determinar y exigir la Responsabilidad Material, se
establece en el Decreto Ley 249 del Consejo de Estado (Consejo de Estado, 2007).

Lo relacionado con los coeficientes a ser aplicado por las Administraciones a los fines de la
exigencia de la responsabilidad material, se establece la Resolucién 25/08 del BCC del 8 de abiril
de 2008.

Lo relacionado con el registro de las pérdidas, faltantes y sobrantes de bienes materiales y
recursos monetarios, se establece en la Norma Especifica de Contabilidad No. 3, aprobada en la
Resolucion 20/09 del MFP.

Prueba: Anticipos a Justificar (SC-3-04). Su control

Frecuencia: Trimestral
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Contenido: Comprobar el control existente sobre los anticipos entregados a trabajadores
pendientes de liquidar. Verificar que los anticipos pendientes de liquidar al cierre del mes sean
contabilizados y revertidos correctamente al inicio del mes siguiente.
Revisién:
Comprobar con el técnico de gestion econémico-financista que controla los anticipos entregados:
v Este habilitado el registro de Control de Anticipos a Justificar (SC-3-04) por cada concepto.
v El registro de Control de Anticipos a Justificar (SC-3-04) se encuentre actualizado.
v No existen anticipos entregados pendientes de liquidar fuera de término.
v No se entregan nuevos anticipos a trabajadores con liquidaciones pendientes.
v No se entregan anticipos en efectivo para gastos de viajes por periodos mayores a 30 dias
naturales.
v En los casos que por razones del propio trabajo, éste se extendiera por término mayor que
exceda dicho periodo, el importe se entregara mediante un cheque controlado.
v Los modelos utilizados para el "Control de Anticipos a Justificar" (SC-3-04) contienen los
datos de uso obligatorios que se establecen y estan confeccionados a maquina de escribir, tinta, o
lapiz-tinta sin enmienda ni tachaduras.
v Los vales de anticipos pendientes de liquidar coincidan con los vales de anticipos
pendientes de liquidar en la caja.
Comprobar con el técnico de gestion econémico-financista que controla los anticipos entregados:
v Los vales de anticipos pendientes de liquidar son contabilizados en la Cuenta de Anticipos
a Justificar al finalizar de cada mes.
v Los vales de anticipos pendientes de liquidar se corresponden con los detallados en el
Arqueo de Efectivo en Caja (SC-3-06) de fin de mes.
v Los vales de anticipos pendientes de liquidar contabilizados en la Cuenta de Anticipos a
Justificar al finalizar de cada mes, se revierten al inicio del mes siguiente.
v Los registros contables por las operaciones inherentes a la entrega y liquidacion de los
Anticipos se hayan contabilizado correctamente (segun el Manual de Procedimientos):

- Por los anticipos de gastos de viajes entregados por cheque.

- Por los anticipos entregados pendientes de liquidar contabilizados al cierre del mes (Al

inicio del proximo mes).

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Documentacion, registro oportuno y adecuado de las

transacciones y hechos.

Prueba: Tarjetas Magnéticas de Combustible.

Frecuencia: Mensual
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Contenido: Comprobar el control existente de las Tarjetas Magnéticas de Combustible en la Caja
Fuerte. Verificar que el registro contable inherentes las operaciones de las tarjetas de combustible
se realice correctamente.
Revisién:
Comprobar en la Caja, con el técnico de gestiébn econdmica - cajero que:

v Las Tarjetas Magnéticas de Combustible son custodiadas en la Caja Fuerte, hasta tanto no

sean entregadas a los funcionarios facultados para su utilizacién.

De no cumplirse con el requisito anterior, se incumple con el componente: Actividades de Control,
norma: Acceso restringido a los recursos, activos y registros.
Comprobar en la Caja, con el técnico de gestiébn econdmica - cajero que:
v Cuenta con el registro de entrega y recogida de las tarjetas magnéticas de combustible en
caja, contenido de los nombres, apellidos y firma de la persona que recibe y entrega y saldo de
estas operaciones en litros e importe.
v Cuenta con el listado de los funcionarios autorizados por cada area, para la entrega y
recogida de las Tarjetas Magnéticas de Combustible, firmados por el Jefe de Area.

v Confecciona el modelo movimiento diario de tarjetas magnéticas de combustible.
v Detallandose las entradas y salidas de las tarjetas por conceptos y tipos de combustibles.
v Se corresponda con las anotaciones realizadas en registro de entrega y recogida de estas.

Comprobar con el técnico de gestion econdmico-financista que contabiliza las operaciones de caja
que:
v Se contabiliza el saldo de las tarjetas magnéticas de combustible entregadas por la caja
central a las areas.
v Se contabiliza el saldo de las tarjetas devueltas por las areas a la caja.
v Estas operaciones se registran por las anotaciones realizadas en el modelo de Movimiento
Diario de Tarjetas Magnéticas de combustible en caja, confeccionado por el cajero.
v Las operaciones contables inherentes a los movimientos de las tarjetas magnéticas de
combustible se hayan registrado correctamente (segun el Manual de Procedimientos):

- Por la entrada de tarjetas magnéticas de combustible en caja.
De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, normas:
-Documentacién, registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos.
-Acceso restringido a los recursos, activos y registros.
Lo relacionado con la Norma Especifica de Contabilidad y el Procedimientos de Control Interno de

las Tarjetas Prepagadas de Combustible se establece en la Resolucién 60/2009 del MFP.
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Prueba: Efectivo Extraido para NoOminas.

Frecuencia: Trimestral

Contenido: Comprobar que la extraccion del efectivo para el pago de néminas se realice en el
término establecido, asi como los reintegros al banco de los salarios no cobrados. Verificar que el
registro contable inherente a las operaciones de extraccion, pago y reintegro de salario se realice
correctamente.

Revision:

Comprobar con el Subdirector Econémico de Casa Matriz que:

v Las extracciones del efectivo para el pago de nominas, se realizan como maximo el dia
habil anterior a la fecha de pago.

v Los salarios indebidos y los no reclamados, se reintegran al banco dentro de los cinco dias
hébiles posteriores a la fecha de pago.

De no cumplirse con el requisito anterior, se incumple con: el componente: Actividades de Control,
normas:

-Documentacion, registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos.

-Acceso restringido a los recursos, activos y registros.

Comprobar con el técnico de gestiébn econdémico - cajero que:

v Las extracciones del efectivo para el pago de néminas se realizan el propio dia del pago.
Comprobar con el técnico de gestiobn econémico - financista que contabiliza las néminas que:

Las operaciones contables inherentes a la extraccién, pago y reintegro del efectivo extraido para
noéminas, se hayan registrado correctamente (segun el Manual de Procedimientos):

- Por la extraccion del efectivo para el pago de néminas.

- Por el pago de las nébminas a los trabajadores.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Documentacién, registro oportuno y adecuado de las
transacciones y hechos.

Lo relacionado con las regulaciones bancarias sobre el depésito, extraccién, tenencia y control del

efectivo, se establece en el Capitulo IV de la Resolucion 324/94 del BNC.

Prueba: Legitimidad de los Vales de Pago.

Frecuencia: Mensual

Contenido: Comprobar el control existente y la legitimidad de los vales de pago, asi como la de
sus justificantes.

Revision:

Vales de Anticipos y Liquidacion de Gastos de Viajes (SC-3-02) pendientes de liquidar.

v Comprobar en el técnico de gestion econdmico - cajero que:
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v Son confeccionados, revisados y registrados, entregados y recibidos por distinto personal y
se encuentran aprobados por los funcionarios facultados.

De no cumplirse con el requisito anterior, se incumple con el componente: Actividades de Control,
norma: Coordinacién entre areas, separaciébn de tareas, responsabilidades y niveles de
autorizacion.

v Son liguidados dentro de los tres dias habiles posterior a la fecha de regreso a la localidad.
v Los importes entregados se corresponden con el calculo tomando como base los dias de

duracién del trabajo que se realizard y la dieta diaria por cada concepto.

v Se encuentran enumerados en orden consecutivo dentro del afio, igual al de los vales
liquidados.

v Tienen reflejada la fecha de liquidacion establecida.

v Comprobar con el técnico de gestion econdémica - financista que controlan los anticipos
entregados:

v Se encuentran anotados en el Registro Control de Anticipos a Justificar.

v Los modelos utilizados para los "Anticipos y Liquidacién de Gastos de Viajes" (SC-3-02)

pendientes de liquidar contienen los datos de uso obligatorios que se establecen y estan
confeccionados a maquina de escribir, tinta, o lapiz-tinta, sin enmienda ni tachaduras.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Documentacion, registro oportuno y adecuado de las
transacciones y hechos.

Vales para Pagos Menores (SC-3-03) pendientes de liquidar.

Comprobar en la Caja, con el técnico de gestibn econdmica - cajero que:

v Sean confeccionados, revisados y registrados, entregados y recibidos por distinto personal
y se encuentren aprobados por los funcionarios facultados.

De no cumplirse con el requisito anterior, se incumple con: el componente: Actividades de Control,
norma: Coordinacién entre areas, separacion de tareas, responsabilidades y niveles de

autorizacion.

v Tienen anotados en lugar visible "Provisional" y la leyenda que lo justifique.

v Se encuentran enumerados en orden consecutivo dentro del afio, distinto al de los vales
liquidados.

v Tienen reflejada la fecha de liquidacion establecida.

v Son liquidados dentro de los cinco dias habiles posterior a la fecha de expedicion.

Comprobar con el técnico de gestibon econ6mica de finanzas que controla los anticipos
entregados:

v Se encuentran anotados en el Registro Control de Anticipos a Justificar.
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v Los modelos utilizados para los "Vales para Pagos Menores" (SC-3-03) pendientes de
liquidar (Vales Provisionales) contienen los datos de uso obligatorios que se establecen y estan
confeccionados a maquina de escribir, tinta, o lapiz-tinta sin enmienda ni tachaduras.
De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Documentacién, registro oportuno y adecuado de las
transacciones y hechos.
Vales de Anticipo y Liquidacion de Gastos de Viajes (SC-3-02) Liquidados y/o
Reembolsados.
Comprobar con el técnico de gestibn econémico - cajero, si solo se han liquidados y si ya estan
reembolsados verificar con el técnico de gestion econdmica de finanzas que controla los anticipos
entregados que:
v Son confeccionados, revisados y registrados, entregados, recibidos y contabilizado por
distinto personal y se encuentran aprobados por los funcionarios facultados.
De no cumplirse con el requisito anterior, se incumple con: el componente: Actividades de Control,
norma: Coordinaciébn entre areas, separacion de tareas, responsabilidades y niveles de
autorizacion.
v Son liquidados dentro de los tres dias habiles posterior a la fecha de regreso a la localidad.
v El importe total que se consigna como utilizado en el Vale se corresponde con los
justificantes con que este cuenta.
v En los justificantes se detallan por dias, el horario de salida y llegada y los importes
consumidos por cada concepto.
v Los importes consumidos por cada concepto que se detallan en los justificantes se
corresponden con:
- Por concepto de alimentos se corresponden hasta $ 15.50 por trabajador que se desglosa
de la forma siguiente:
Desayuno -- $ 2.00, Almuerzo -- $ 3.50, Comida -- $10.00
- Por concepto de hospedaje el gasto tendra un maximo de $ 20.00 por trabajador, que se
tendria que justificar mediante el comprobante de pago expedido por la entidad estatal que
presté el servicio.
- Por concepto de transporte, el trabajador lo justificara mediante comprobante otorgado al
efecto o declaracion escrita con No. de la chapa del vehiculo y el importe abonado.
Los horarios de salida y llegada de los viajes que se detallan en los justificantes se

corresponden con:

Desayuno Almuerzo Comida
Hora de Salida Antes de 6:00 am | Antes de 11:00 am | Antes de 6:00 pm
Hora de Llegada | Después de 7:00 am | Después de 1:00 pm | Después de 8:00 pm
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v Se encuentran enumerados en orden consecutivo dentro del afio.

v Los modelos utilizados para los "Anticipos y Liquidacién de Gastos de Viajes" (SC-3- 2)
liquidados contienen los datos de uso obligatorios que se establecen y estan confeccionados a
maquina de escribir, tinta, o lI4piz-tinta sin enmienda ni tachaduras.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Documentacién, registro oportuno y adecuado de las
transacciones y hechos.

Lo relacionado con la tramitacién, ejecucion y liquidacion de los pagos que se originen por
concepto de dieta en moneda nacional se regula en la Resolucién Conjunta del MEP y MFP.
Vales para Pagos Menores (SC-3-03) Liquidados y/o Reembolsados.

Comprobar con el técnico de gestion econdémico - cajero, si solo se han liquidado y si ya estan
reembolsados con el técnico de gestion econdémica de finanzas:

v Son confeccionados, revisados y registrados, entregados, recibidos y contabilizado por
distinto personal. Se encuentran aprobados para el sector estatal por los funcionarios facultados y
para el sector privado solo por el director de la entidad.

v No se exceden de $ 100.00, ni se efectian pagos fraccionados o continuidad por un mismo
concepto y destinado a un mismo beneficiario.

v Existe Contrato Econdmico aprobado entre ambas entidades en el cual se especifica que
una de las formas de pago puede ser en efectivo (solo para los pagos efectuados al Sector
Estatal).

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Coordinacion entre areas, separacion de tareas, responsabilidades
y niveles de autorizacioén.

v Son liquidados dentro de los quince dias naturales posteriores a la fecha de expedidos los
justificantes, salvo que para ello medie una autorizacion del Subdirector Econémico.

v Se encuentran enumerados en orden consecutivo dentro del afo, distinto al de los vales

provisionales.

v El importe total consignado en el vale se corresponde con los justificantes con que este
cuenta.
v Los justificantes cuentan con:

Para los pagos efectuados al Sector Estatal:
- Si es una compra: una copia de la Factura y una copia del Informe de recepcion del
almacén.
- Si es un servicio: la original de la Factura y el comprobante de pago expedido por la
entidad estatal que presto el servicio.

- Para los pagos efectuados al Sector Privado:
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- Nombre y Apellidos y No. Licencia de Inscripcién Tributaria del Trabajador por Cuenta
Propia, Descripcion e Importe de la compra efectuada o servicio recibido.
- Los modelos utilizados para los "Vales para Pagos Menores" (SC-3-03) liquidados
contienen los datos de uso obligatorios que se establecen y estdn confeccionados a
maquina de escribir, tinta, o Ipiz-tinta sin enmienda ni tachaduras.
De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Documentacién, registro oportuno y adecuado de las
transacciones y hechos.
Lo relacionado con las normas bancarias para los cobros y pagos se establece en la Resolucién
101/11 del BCC (Banco Central de Cuba, 2008b).
Lo relacionado con los pagos a privados que pueden exceder el limite de 100.00 pesos cubanos
se establece en la Instruccion 1/2008 del BCC (Banco Central de Cuba, 2008c).

Prueba: Control de Cheques y demas Instrumentos de pago.

Frecuencia: Trimestral

Contenido: Comprobar la seguridad de las chequeras en blanco y el control existente de los
cheques y demas instrumentos de pago.

Revision:

Comprobar con el técnico de gestion econémica-financista para los cobros y pagos en ambas

monedas que:

v Los talonarios de cheques y transferencias en blanco se encuentran bajo seguridad.
v No se entregan cheques, ni transferencias en blanco.
v Los consecutivos de las chequeras se correspondan con los anotados en el registro.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, la norma: Acceso restringido a los recursos, activos y registros.

v Los cheques y transferencias canceladas se archivan en orden consecutivo junto a la copia
de los demas cheques o transferencias emitidas.

v Se confecciona el registro de los cheques emitidos, cargados por el banco, caducados y
cancelados por cada Moneda y Cuenta Bancaria, asi como para las transferencias emitidas.
Comprobar mediante el examen documental que:

v Los modelos utilizados para el "Control de Cheques Emitidos" (SC-3-07) contienen los
datos de uso obligatorios que se establecen y estan confeccionados a maquina de escribir, tinta, o
lapiz-tinta sin enmienda ni tachaduras.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Documentacion, registro oportuno y adecuado de las

transacciones y hechos.
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Prueba: Conciliaciones Bancarias.

Frecuencia: Trimestral

Contenido: Comprobar las correctas realizacion de las conciliaciones bancarias por cada cuenta
de Efectivo en Banco, las reclamaciones por las operaciones erréneas cargadas por el banco y la
correspondencia de los estados de cuentas emitidos por la empresa con los emitidos por el banco,
asi como el registro de disponibilidad.

Revisién:

Comprobar con el técnico de gestibn econdmica-financista que contabiliza las operaciones de
banco:

v Se realizan las conciliaciones bancarias por las operaciones de las cuentas bancarias al
término de cada mes por cada una de las cuentas de Efectivo en Banco, dejando evidencia de los
documentos en transito desglosados por documentos y fechas.

v Se confecciona y se mantiene actualizado el Registro de disponibilidad por cada cuenta
bancaria y por cada cuenta contable.

v Se corresponde el saldo los estados de cuentas en poder de la entidad por las operaciones
contables registradas, con el saldo de los estados de cuentas emitidos por el banco.

v Se le reclama al banco las operaciones erréneas cargadas por este en los estados de
cuenta.

Comprobar mediante el examen documental que:

v Los modelos utilizados para la "Conciliacién Bancaria" (SC-3-08) contienen los datos de
uso obligatorios que se establecen y estan confeccionados a maquina de escribir, tinta, o lapiz-
tinta sin enmienda ni tachaduras.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Documentacién, registro oportuno y adecuado de las

transacciones y hechos.

Prueba: Registro Contable.

Frecuencia: Mensual

Contenido: Verificar que los registros contables se efectian en base a los documentos y de
acuerdo al contenido econémico de las cuentas y subcuentas habilitadas.

Revision:

Comprobar con el Especialista Principal de Contabilidad que:

v Estan habilitadas cuentas y subcuentas relacionadas con el control de los medios

monetarios.
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v Se operan correctamente de acuerdo con sus contenidos econdémicos establecidos en el
Nomenclador de Cuentas.

Comprobar con el técnico de gestibn econdmica-financista que contabiliza las operaciones de
banco que:

v Las operaciones contables inherentes a los cargos efectuados en los estados de cuentas

se hayan registrado correctamente (segun el Manual de Procedimientos):

) Por el cobro de Cuentas por Cobrar a Clientes, a través de Transferencias Bancarias.

° Por las comisiones y servicios registrados en el Estado de Cuenta del Banco.

. Por el efectivo recibido para inversiones por Crédito Bancario.

. Por el pago de las retenciones por créditos personales, reforma urbana, pensiones

alimenticias, embargo judicial, etc.

De no cumplirse con algunos de los requisitos anteriores, se incumple con el componente:
Actividades de Control, norma: Documentacion, registro oportuno y adecuado de las
transacciones y hechos.

El manual es aprobado por el Director, es custodiado por el Subdirector Econdmico, se actualiza
por el Especialista Principal de Contabilidad, se encuentra disponible en el departamento
econdémico. En la entidad existen condiciones para que se aplique el manual pues cuentan con
disponibilidad para utilizarlo como herramienta de control y personal calificado para enfrentar la
tarea.

3.2 Resultados de la validacion

Para la aplicacion del cuestionario se realiz6 una seleccion de trabajadores de la Direccion
Territorial de Correos de Cuba, Cienfuegos donde se tuvo en cuenta su profesion, afios de
experiencia laboral, afios vinculados a la actividad, responsabilidades desempefiadas y su
competencia. Se precis6 su disposicién en participar en la validacion del disefio, para lo cual se
les dio a conocer los objetivos y beneficios del mismo.

A los expertos seleccionados se les envié una carta invitAndolos a participar en la investigacion,
en la misma se les adjunté un cuestionario sobre su competencia y algunos datos personales,
explicando ademas el objetivo de la realizacion de la misma.

Como resultado todos los expertos llegaron al consenso de participar y utilizar sus criterios en
funcién del trabajo realizado.

Determinacién del coeficiente de competencia para cada experto

Para cada experto se obtiene su coeficiente de conocimiento Kc sobre el tema (Anexo 11) asi
como el grado de argumentacion Ka (Anexo 12).

Asumiendo como datos los coeficientes de conocimientos Kc y de argumentacion Ka, se calcula el

coeficiente de competencia de cada experto K.
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Expertos Kc Ka K
1 0.90 1.00 0.95
2 0.90 0.80 0.85
3 0.90 0.90 0.90
4 0.90 0.80 0.85
5 0.90 0.80 0.85
6 0.90 0.85 0.88
7 0.90 0.85 0.88
8 0.90 0.90 0.90
9 0.90 0.80 0.85
10 0.90 0.80 0.85
11 0.90 0.80 0.85
12 0.90 0.80 0.85
13 0.90 0.90 0.90

Se puede observar que el nivel de competencia de los 13 expertos es alto (100%), presentan un
coeficiente de argumentacion mayor que 0,80.

Se plantean las siguientes hipétesis estadisticas:

Ho: No existe concordancia entre los expertos

H,: Existe concordancia entre los expertos

Al procesar en el paquete estadistico SPSS se obtienen los resultados (Anexo 13).

El coeficiente W de Kendall, que mide la concordancia de los expertos seglin esta ronda resulté
de 0.806. Luego de los resultados obtenidos se plantea que el coeficiente es alto y aceptable, por
lo que los expertos estan basicamente de acuerdo.

Al procesar las respuestas empleando el paquete SPSS, dado que a=0.05 > Sig. Asintdtica =
0,000 por lo que podemos plantear que existe concordancia entre estos con un nivel de
significacion del 5% confirmando los supuestos de nuestra hip6tesis (Colectivo de Autores, 2005).
Se calcul6 el estadigrafo Chi Cuadrado para Kendall, el cual resulté de 106,407 y se compard con
Chi Cuadrado tabulado con k-1 grados de libertad igual a 12 y un nivel de significacién de 0,05. Si
el Chi Cuadrado calculado es mayor que el tabulado entonces se rechaza Hy y se infiere que
existe concordancia entre los expertos al considerar valida la hip6tesis alternativa H;.

Esto confirma que se rechaza la hipotesis nula que plantea que no existe concordancia entre los
expertos aceptando automaticamente H; que plantea que existe concordancia entre los expertos.
Luego de aplicada esta ronda de preguntas a los expertos resumimos los resultados y el analisis

de los criterios ofrecidos por ellos.
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Andlisis del criterio de los expertos:

Para efectuar la validacién del Manual se realizé un cuestionario basandose principalmente en los
Principios Béasicos, Componentes y Normas del Control Interno establecidos en la Resolucién
60/2011 de la Contraloria General de la Republica. El cuestionario para la validacion fue sometido
a los 13 expertos seleccionados, tiene la caracteristica de estar elaborado de manera tal que cada
especialista ofrece su opinion sobre las preguntas efectuadas en el examen a través de 5

categorias evaluativas:

1 |No Adecuado (NA)
2 |Poco Adecuado (PA)
3 | Adecuado (A)

4 |Bastante Adecuado (BA)
5 |Muy Adecuado (MA)

Procesamiento y Analisis de la Informacién:

En este paso se tuvo en cuenta las respuestas a cada una de las preguntas que aparecen en el
cuestionario, asi como la coincidencia o no de las mismas, resaltando aquellos razonamientos que
puedan enriquecer o mejorar los criterios de medida para la evaluacion del examen practico del
Manual.

Los criterios emitidos por los expertos fueron acerca del disefio del Manual de Pruebas y
Revisiones para el Control del Efectivo en Caja y Efectivo en Banco; y la integracién del mismo a
los componentes, actividades de control y supervisién; como herramienta del Sistema de Control
Interno.

Resultados por experto

Experto. 1

Licenciada en Contabilidad y Finanzas, 20 afios de experiencia en la profesion; 18 afios de
Especialista Principal de la Direccion Territorial de Correos de Cuba y actualmente sigue
desempefiando dicha funcion.

Criterios emitidos

v Considera muy adecuado que al disefiarse el Manual que constituye una herramienta para
verificar un adecuado cumplimiento de los procedimientos establecidos en el subsistema de cajay
banco ya que esta disefiado como una modalidad de supervision mediante actividades continuas,
el mismo esta dirigido a la deteccion de errores e irregularidades ya que por medio de él se
supervisa la actividad periddicamente y posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en

correspondencia con las caracteristicas y actividades que realiza la entidad.
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v Expresa que el manual es de vital importancia para la empresa ya que ayuda a fortalecer la
actuacion del Comité de Prevencién y Control de la entidad. Estd disefiado para detectar
irregularidades en el proceso y conduce a la actualizacion del Plan de Prevencion de Riesgos.

v Considera que el manual contribuye a cumplimentar la fijacién de responsabilidades que es
uno de los principios béasicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la
Contraloria General de la Republica, para el subsistema de Caja y Banco. Constituye una
herramienta de retroalimentacién y mejora continua del Sistema de Control Interno. Es una accién
gue se disefia para alcanzar la consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107.

v Opina que el manual disefiado constituye una necesidad de continuar perfeccionando el
Control Interno atemperado al desarrollo econdmico del pais. EI mismo se aplica a las
operaciones en correspondencia con los objetivos ya que estd concebido acorde a las normas
cubanas, se debe actualizar al ocurrir cambios en la estructura de la misma, por nuevas leyes o
resoluciones o al detectarse irregularidades que puedan afectar el buen funcionamiento del
Control Interno.

Experto. 2

Técnico Medio en Economia, con 18 afios de experiencia laboral 16 de ellos dentro de la
Direccion Territorial, actualmente ocupa la plaza de Técnico de Gestibn Econdmica (contabiliza
cobros y pagos).

Criterios emitidos

v Expresa que al disefiarse el manual como herramienta se verifica el adecuado
cumplimiento de los procedimientos establecidos en el Subsistema de Caja y Banco. Al estar
disefiado como una modalidad de supervisibn mediante acciones continuas, esta dirigido a la
deteccién de errores e irregularidades, ya que mediante el cual se supervisa la actividad
periddicamente lo cual posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con las
caracteristicas y que realiza la entidad.

v Considera que el Manual es de vital importancia para la organizacion ya que fortalece la
actuacion del Comité de Prevencion y Control, el que se encuentra disefiado para detectar
irregularidades en el proceso y conduce a la actualizacion del Plan de Prevencidon de Riesgos.

v Considera que el manual contribuye a cumplimentar uno de los principios basicos
planteados en el articulo 6 de la Resolucién 60/2011 de la Contraloria General de la Republica
Fijacion de Responsabilidad, al constituir una herramienta de retroalimentacion y mejora continua
del Sistema de Control Interno.

v Considera que el manual constituye una acciébn que se disefia para alcanzar la
consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107 y que la entidad debe actualizar el manual
al ocurrir cambios en la estructura de la misma, por nuevas leyes o resoluciones o al detectarse

irregularidades que puedan afectar el buen funcionamiento del Control Interno.
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Experto. 3

Técnico Medio en Contabilidad, 16 afios de experiencia, 14 afios en Casa Matriz, actualmente se
desempefia como Técnico de Gestion Econdmica (contabiliza operaciones de banco).

Criterios emitidos

v Considera que el Manual permite verificar un adecuado cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el Subsistema de Caja y Banco, al ser disefiado como una
modalidad de supervision mediante actividades continuas. Esté dirigido a la deteccion de errores e
irregularidades, ya que mediante el cual se supervisa la actividad periédicamente.

v Considera que el manual posibilita adecuar la Guia de Auto Control en correspondencia
con las caracteristicas del Efectivo en Caja y el Efectivo en Banco. Es de vital importancia para la
entidad ya que ayuda a fortalecer la actuacion del Comité de Prevencién y Control de la entidad al
estar diseflado para detectar irregularidades en el proceso y conduce a la actualizacion del Plan
de Prevencion de Riesgos.

v Considera que el Manual se aplica a las operaciones que se corresponden con los
objetivos ya que esta concebido acorde a las normas cubanas, es una accion que se disefia para
alcanzar la consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107 y el mismo se debe actualizar al
ocurrir cambios en la estructura de la misma, por nuevas leyes o resoluciones o al detectarse
irregularidades que puedan afectar el buen funcionamiento del Control Interno.

v Considera que el manual contribuye a cumplimentar uno de los principios basicos
planteados en el Articulo 6 de la Resolucién 60/2011 de la Contraloria General de la Republica,
como Fijacién de Responsabilidad, que constituye una herramienta de retroalimentaciéon y mejora
continua del Sistema de Control Interno al constituir una necesidad de continuar perfeccionando el
Control Interno atemporado al desarrollo econémico de la entidad.

v Considera que el manual se aplica a las operaciones que se corresponden con los
objetivos ya que esta concebido acorde a las normas cubanas por constituir una accién que se
disefia para alcanzar la consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107, y el mismo se
actualiza al ocurrir cambios en la estructura de la misma, por nuevas leyes o resoluciones o al
detectarse irregularidades que puedan afectar el buen funcionamiento del Control Interno.
Experto. 4

Técnico Medio en Contabilidad, 14 afios de experiencia, de ellos 10 afios en la ONAT Municipal
en el Departamento de Tesoreria, actualmente se desempefia como Técnico de Gestion

Econdmica (contabiliza las nominas).

Criterios emitidos
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v Considera que el Manual constituye una herramienta para verificar un adecuado
cumplimiento de los procedimientos establecidos en el Subsistema de Caja y Banco. Por estar
disefiado como una modalidad de supervision mediante actividades continuas, esta dirigido a la
detecciobn de errores e irregularidades. Y que permite que se supervise la actividad
periddicamente.

v Opina que el manual posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con las
caracteristicas y actividades de Efectivo en Caja y Efectivo en Banco que realiza la entidad y es
de vital importancia ya que ayuda a fortalecer la actuacién del Comité de Prevencion y Control.
Esta disefiado para detectar irregularidades en el proceso y asi conducir a la actualizacion del
Plan de Prevencion de Riesgos.

v El manual contribuye a cumplimentar uno de los principios basicos; Fijacion de
Responsabilidades; planteados en el articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General
de la Republica, constituye en mayor medida una herramienta de retroalimentacion y mejora
continua del Sistema de Control Interno. Constituye una necesidad de continuar perfeccionando el
Control Interno atemperado al desarrollo econdmico de la entidad.

v Considera que el Manual se aplica a las operaciones que se corresponden con los
objetivos, ya que esta concebido acorde a las normas cubanas. Es en gran medida una accion
gue se disefia para alcanzar la consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107.

v Considera que la empresa debe actualizar el manual al ocurrir cambios en la estructura de
la misma, por nuevas leyes o resoluciones o al detectarse irregularidades que puedan afectar el
buen funcionamiento del Control Interno.

Experto. 5

Técnico Medio en Economia, 12 afios de experiencia como Contador, actualmente se desempefia
como Técnico de Gestién Econdmica (contabiliza los inventarios).

Criterios emitidos

v Considera muy adecuado que al disefiarse el Manual se proporciona un adecuado
cumplimiento de los procedimiento diseflado como una modalidad de supervisibn mediante
actividades continuas y el mismo esta dirigido a la deteccién de errores e irregularidades, ya que
mediante el cual se supervisa la actividad periédicamente.

v Sefala que el manual posibilita adecuar a la Guia de Autocontrol en correspondencia con
las caracteristicas y actividades de Efectivo en Caja y Efectivo en Banco que realiza la entidad. Es
de vital importancia ya que ayuda a fortalecer la actuacion del Comité de Prevencién y Control por
estar disefiado para detectar irregularidades en el proceso. Conduce a la actualizacién del Plan de
Prevencién de Riesgos.

v Considera que el manual contribuye a cumplimentar uno de los principios basicos

planteados en el articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica,

68



como Fijacion de Responsabilidad, que constituye una herramienta de retroalimentacion y mejora
continua del Sistema de Control Interno al constituir una necesidad de continuar perfeccionando el
Control Interno atemperado al desarrollo econémico de la entidad.

v Considera que el Manual se aplica a las operaciones que se corresponden con los
objetivos ya que esta concebido acorde a las normas cubanas por constituir una accién que se
disefia para alcanzar la consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107, y el mismo se
actualiza al ocurrir cambios en la estructura de la misma, por nuevas leyes o resoluciones o al
detectarse irregularidades que puedan afectar el buen funcionamiento del Control Interno.
Experto. 6

Licenciada en Contabilidad y Finanzas, 10 afios de experiencia, actualmente se desempefia como
Técnico de Gestion Econdmica (técnica de prensa y Activos Fijos Tangibles).

Criterios emitidos

v Considera que al disefiarse el Manual se proporciona un adecuado cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el Subsistema de Caja y Banco, al ser disefiado como una
modalidad de supervision mediante actividades continuas. Esta dirigido a la deteccion de errores e
irregularidades, ya que mediante él se supervisa la actividad periddicamente.

v Considera que el manual posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con
las caracteristicas y actividades del Efectivo en Caja y Efectivo en Banco que realiza la entidad.

Es de vital importancia para la empresa ya que ayuda a fortalecer la actuacion del Comité de
Prevencién y Control de la entidad al estar disefiado para detectar irregularidades en el proceso y
conduce a la actualizacién del Plan de Prevencién de Riesgos.

v El manual contribuye a cumplimentar uno de los principios basicos como es Fijacion de
Responsabilidad, en el articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica, es una herramienta de retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control
Interno y una necesidad de continuar perfeccionando el Control Interno atemperado al desarrollo
economico de la entidad.

v Considera que el manual se aplica a las operaciones que se corresponden con los
objetivos ya que esta concebido acorde a las normas cubanas, es una accién que se disefia para
alcanzar la consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107 y el mismo se debe actualizar al
ocurrir cambios en la estructura de la misma, por nuevas leyes o resoluciones o al detectarse
irregularidades que puedan afectar el buen funcionamiento del Control Interno.

Experto. 7

Técnico Medio en Contabilidad, con 8 afios de experiencia en la Contabilidad, actualmente se
desempefia como Técnico de Gestiébn Econdmica (técnica Servicios Financieros a Terceros).

Criterios emitidos
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v Considera muy adecuado que al disefiarse el Manual constituye una herramienta para
verificar un adecuado cumplimiento de los procedimientos establecidos en el subsistema de caja 'y
banco, por estar disefiado el como una modalidad de supervision mediante actividades continuas
dirigido a la deteccion de errores e irregularidades, ya que mediante el cual se supervisa la
actividad periédicamente.

v Considera que el manual posibilita adecuar la Guia de autocontrol muy adecuado en
correspondencia con las caracteristicas y actividades de Efectivo en Caja y Efectivo en Banco que
realiza la entidad ya que ayuda a fortalecer la actuacion del Comité de Prevencién y Control de la
entidad al estar disefiado para detectar irregularidades en el proceso y conduce a la actualizacion
del Plan de Prevencion de Riesgos.

v El manual contribuye a cumplimentar muy adecuado uno de los principios basicos
planteados en el articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica,
Fijacion de Responsabilidad, como constituye en Bastante Adecuado una herramienta de
retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno y constituye a mayor medida
una necesidad de continuar perfeccionando el Control Interno atemperado al desarrollo econémico
del pais.

v Considera que el Manual se aplica Muy Adecuado a las operaciones que se corresponden
con los objetivos ya que esta concebido acorde a las normas cubanas, constituye una accién que
se disefia para alcanzar la consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107 y la empresa
debe actualizar el manual al ocurrir cambios en la estructura de la misma, por nuevas leyes o
resoluciones o al detectarse irregularidades que puedan afectar el buen funcionamiento del
Control Interno.

Experto 8

Licenciada en Contabilidad y Finanzas, 6 afios de experiencia, actualmente se desempefia como
Técnico de Gestién Econdmica (técnhica de ingresos).

Criterios emitidos

v Considera muy adecuado que al diseflarse el Manual para verificar un adecuado
cumplimiento de los procedimientos establecidos en el subsistema de caja y banco, por estar el
mismo disefiado como una modalidad de supervisién mediante actividades continuas, esta dirigido
bastante adecuado a la deteccion de errores e irregularidades, ya que permite que se supervise la
actividad periédicamente.

v Opina que el manual posibilita adecuar la Guia de Autocontrol muy adecuado en
correspondencia la actividad de Efectivo en Caja y Efectivo en Banco con las caracteristicas y
actividades que realiza la entidad y es de vital importancia para la empresa ya que ayuda a

fortalecer la actuacién del Comité de Prevencion y Control de la entidad y esta disefiado para
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detectar irregularidades en el proceso para asi conducir a la actualizacion del Plan de Prevencién
de Riesgos.

v El manual contribuye a cumplimentar Bastante Adecuado, Fijacién de Responsabilidad,
uno de los principios basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la

v Contraloria General de la Republica, constituye Bastante Adecuado una herramienta de
retroalimentaciéon y mejora continua del Sistema de Control Interno, el mismo constituye muy
adecuado una necesidad de continuar perfeccionando el Control Interno atemperado al desarrollo
econdmico del pais.

v Considera muy adecuado que el Manual se aplica las operaciones que se corresponden
con los objetivos ya que esta concebido acorde a las normas cubanas es en gran medida una
accion que se disefia para alcanzar la consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107.

v Considera muy adecuado que la empresa debe actualizar el manual al ocurrir cambios en
la estructura de la misma, por nuevas leyes o resoluciones o al detectarse irregularidades que
puedan afectar el buen funcionamiento del Control Interno.

Experto. 9

Técnico Medio en Economia, con 7 afios de experiencia laboral, actualmente se desempefia como
Jefa del Departamento de Supervision y Control.

Criterios emitidos

v Expresa que al disefiarse el Manual constituye una herramienta para verificar un adecuado
cumplimiento de los procedimientos establecidos en el subsistema de caja y banco, muy
adecuado al estar diseflado como una modalidad de supervision mediante actividades continuas,
estd dirigido a la deteccion de errores e irregularidades, ya que mediante el cual se supervisa la
actividad periédicamente lo cual posibilita adecuar la Guia de Autocontrol muy adecuado en
correspondencia con las caracteristicas y actividades del subsistema Efectivo en Caja y Efectivo
en Banco que realiza la entidad.

v Considera que el Manual es de vital importancia para la empresa ya que ayuda a fortalecer
muy Adecuado la actuacion del Comité de Prevencion y Control de la entidad, el mismo se
encuentra disefiado para detectar irregularidades en el proceso y conduce a la actualizacion del
Plan de Prevencién de Riesgos.

v Considera que el manual contribuye a cumplimentar bastante adecuado uno de los
principios basicos como, Fijacion de Responsabilidad, planteados en el articulo 6 de la Resolucién
60/2011 de la Contraloria General de la Republica al constituir una herramienta de
retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno.

v Considera bastante adecuado que el Manual disefiado constituye una necesidad de

continuar perfeccionando el Control Interno atemperado al desarrollo econémico del pais ya que

71



se aplica a las operaciones que se corresponden con los objetivos por estar concebido acorde a
las normas cubanas.

v Considera que el manual constituye muy adecuado una accion que se disefia para
alcanzar la consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107 y que la empresa debe
actualizar el manual al ocurrir cambios en la estructura de la misma, por nuevas leyes o
resoluciones o al detectarse irregularidades que puedan afectar el buen funcionamiento del
Control Interno.

Experto. 10

Técnico Medio en Contabilidad, 9 afios de experiencia en la profesion, actualmente se desempefia
como Subjefe Econdmico de la Agencia de Correos de Cienfuegos.

Criterios emitidos

v Considera muy Adecuado que al disefiarse el Manual se proporciona un adecuado
cumplimiento de los procedimientos establecidos en el subsistema de caja y banco ya que esta
disefiado como una modalidad de supervisibn mediante actividades continuas, el mismo esta
dirigido a la deteccion de errores e irregularidades ya que por medio de él se supervisa la
actividad periddicamente y posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con las
caracteristicas y actividades que realiza la entidad.

v Expresa que el manual es de vital importancia para la empresa ya que ayuda muy
adecuado a fortalecer la actuacion del Comité de Prevenciéon y Control de la entidad, esta
disefiado para detectar irregularidades en el proceso y conduce a la actualizacion del Plan de
Prevencién de Riesgos.

v Considera muy adecuado que el manual contribuye a cumplimentar uno de los principios
basicos, de Fijacion de Responsabilidad, planteado en el articulo 6 de la Resolucién 60/2011 de la
Contraloria General de la Republica, constituye una herramienta de retroalimentacién y mejora
continua del Sistema de Control Interno, es una accibn que se disefia para alcanzar la
consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107.

v Considera bastante adecuado que el Manual disefiado constituye una necesidad de
continuar perfeccionando el Control Interno atemperado al desarrollo econémico de la entidad, el
mismo se aplica a las operaciones en correspondencia con los objetivos ya que esta concebido
acorde a las normas cubanas, el mismo se debe actualizar al ocurrir cambios en la estructura de
la misma, por nuevas leyes o resoluciones o al detectarse irregularidades que puedan afectar el
buen funcionamiento del Control Interno.

Experto. 11

Técnico Medio en Contabilidad, actualmente se desempefia como cajera principal de la Agencia

de Correos de Cienfuegos.
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Criterios emitidos

v Expresa que al disefiarse el Manual se proporciona un adecuado cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el subsistema de caja y banco, Muy Adecuado al estar disefiado
como una modalidad de supervision mediante actividades continuas esta dirigido a la deteccion de
errores e irregularidades y posibilita adecuar en correspondencia con las caracteristicas y
actividad de Efectivo en Caja y Efectivo en Banco que realiza la entidad.

v Opina que el Manual fortalece muy Adecuado la actuaciéon del Comité de Prevencion y
Control de la entidad ya que esta disefiado para detectar irregularidades en el proceso y conduce
a la actualizacion del Plan de Prevencion de Riesgos.

v Considera que el manual contribuye a cumplimentar muy Adecuado uno de los principios
basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucién 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica, como Fijacion de Responsabilidad por ser una herramienta de retroalimentacion y
mejora continua del Sistema de Control Interno.

v Considera muy adecuado que el Manual disefiado constituye una necesidad de continuar
perfeccionando el Control Interno atemperado al desarrollo econémico del pais ya que se aplica a
las operaciones en correspondencia con los objetivos por estar concebido acorde a las normas
cubanas.

v Considera bastante adecuado que el manual constituye una accién que se disefia para
alcanzar la consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107, el cual se debe actualizar al
ocurrir cambios en la estructura de la misma, por nuevas leyes o resoluciones o al detectarse
irregularidades que puedan afectar el buen funcionamiento del Control Interno.

Experto. 12

Técnico Medio en Contabilidad y Planificacién, posee 13 afios de experiencia en la profesion,
actualmente se desempefia como Administrador de la Agencia de Correos de Palmira.

Criterios emitidos

v Considera muy adecuado que el manual disefiado proporciona un adecuado cumplimiento
de los procedimientos establecidos en el subsistema de caja y banco como una modalidad de
supervision mediante actividades continuas el cual esti dirigido a la deteccion de errores e
irregularidades, se supervisa la actividad periddicamente y posibilita adecuar la Guia de
Autocontrol en correspondencia con las caracteristicas y actividades que realiza la entidad.

v Opina que el Manual fortalece muy Adecuado la actuacién del Comité de Prevencion y
Control de la entidad por estar disefiado para detectar irregularidades en el proceso y conduce a
la actualizacion del Plan de Prevencién de Riesgos.

v Considera que el manual contribuye a cumplimentar muy adecuado uno de los principios

basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la
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Republica, Fijacion de Responsabilidad, es una accion que se disefia para alcanzar la
consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107.

v Considera bastante adecuado que el Manual constituye una herramienta de
retroalimentacién y mejora continua del Sistema de Control Interno, es una necesidad de continuar
perfeccionando el Control Interno atemperado al desarrollo econémico del pais, pues se aplica a
las operaciones que se corresponden con los objetivos por estar concebido acorde a las normas
cubanas y constituye una necesidad para la empresa actualizar el manual periédicamente ya que
es una forma de mejora continua.

Experto. 13

Técnico Medio en Contabilidad, cuenta con 15 afios de experiencia laboral, actualmente se
desempeiia como Cajera principal de la Agencia de Correos de Palmira.

Criterios emitidos

v Considera muy adecuado que el manual disefiado constituye una herramienta para
verificar un adecuado cumplimiento de los procedimientos establecidos en el subsistema de caja y
banco, como una modalidad de supervision mediante actividades continuas y esta dirigido a la
deteccion de errores e irregularidades ya que mediante el cual se supervisa la actividad
periédicamente.

v Considera que el manual posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en muy adecuado en
correspondencia con las caracteristicas y actividades de Efectivo en Caja y Efectivo en Banco que
realiza la entidad, fortalece la actuacién del Comité de Prevencién y Control de la entidad y el
mismo se encuentra diseflado para detectar irregularidades en el proceso y conduce a la
actualizacién del Plan de Prevencion de Riesgos.

v Considera que el manual contribuye a cumplimentar Bastante Adecuado uno de los
principios basicos planteados en el articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General
de la Republica, Fijacion de Responsabilidad, ya que es una herramienta de retroalimentacion y
mejora continua del Sistema de Control Interno y constituye una accion que se disefia para
alcanzar la consecucion de los objetivos planteados en la Ley 107.

v Considera muy adecuado que el manual disefiado constituye una necesidad de continuar
perfeccionando el Control Interno atemperado al desarrollo econémico de la entidad, se aplica
bastante adecuado a las operaciones que se corresponden con los objetivos ya que esta
concebido acorde a las normas cubanas, es una necesidad para la empresa actualizar el manual
periédicamente ya que es una forma de mejora continua.

Resultado por preguntas

Pregunta No.1

¢, Considera usted que el manual disefiado constituye una herramienta para verificar el adecuado

cumplimiento de los procedimientos establecidos en el Subsistema de Caja y Banco?
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: .| Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje o
valido acumulado
Validos MA 13 100 100 100

En el resultado el 100% de los expertos coinciden que el Manual Pruebas y Revisiones constituye
una herramienta para proporcionar el adecuado cumplimiento de los procedimientos establecidos
en el Subsistema de Caja y Banco.

Pregunta No.2

¢ Considera usted que el manual disefiado como una modalidad de supervision mediante
actividades continuas del Subsistema de Caja y Banco esta dirigido a la deteccion de errores e

irregularidades?

. .| Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje 0
valido acumulado
Validos MA 13 100 100 100

Todos los expertos coinciden que el manual disefiado como una modalidad de supervision
mediante actividades continuas del Subsistema de Caja y Banco esta dirigido a la deteccion de
errores e irregularidades.

Pregunta No.3

¢Considera usted que el manual disefiado posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en

correspondencia con la actividad del Subsistema de Caja y Banco y caracteristicas de la entidad?

Frecuencia | Porcentaje Porgte_ntaje Porcentaje
valido acumulado
Validos BA 6 46.15 46.15 46.15
Validos MA 7 53.85 53.85 100.00
Total 13 100.00 100.00

De los encuestados, sélo seis consideran que Bastante Adecuado el manual disefiado posibilita
adecuar la Guia de Autocontrol en correspondencia con la actividad del Subsistema de Caja y

Banco y caracteristicas de la entidad, los restantes siete lo consideran Muy Adecuado.
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Pregunta No.4
¢ Considera usted que el manual disefiado fortalece la actuacion del Comité de Prevencién y

Control de la entidad en el Subsistema de Caja y Banco?

. .| Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje e
valido acumulado
Validos MA 13 100 100 100

Los trece expertos consideran que Muy Adecuado el manual disefiado fortalece la actuacion del

Comité de Prevencion y Control de la entidad en el Subsistema de Caja y Banco.

Pregunta No.5

¢ Considera usted que el manual disefiado conduce a la actualizacién del Plan de Prevencién de

Riesgos?
. .| Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje 0
valido acumulado
Validos MA 13 100 100 100

Todos los expertos consideran que con exactitud el manual disefiado conduce a la actualizacién

del Plan de Prevencion de Riesgos en cuanto al Subsistema de Caja y Banco.

Pregunta No.6

¢Considera usted que el manual disefiado contribuye a cumplimentar el principio bésico Fijacion
de Responsabilidad, planteado en articulo 6 de la Resolucién 60/2011 de la Contraloria General

de la Republica?

. .| Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje e
valido acumulado
Validos BA 7 53.85 53.85 53.85
Validos MA 6 46.15 46.15 100.00
Total 13 100.00 100.00

De los trece expertos encuestados el 53.85 % considera que el manual disefiado contribuye en
Bastante Adecuado a cumplimentar el principio basico Fijacion de Responsabilidad, planteado en
articulo 6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica, los restantes seis

gue representan un 46.15 % lo consideran con exactitud.
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Pregunta No.7
¢ Considera usted que el manual disefiado constituye una herramienta de retroalimentacién y

mejora continua del Sistema de Control Interno en el Subsistema de Caja y Banco?

Frecuencia | Porcentaje Po\zgﬁggaje gg&ﬁﬂ;ﬂi
Validos BA 6 46.15 46.15 46.15
Validos MA 7 53.85 53.85 100.00
Total 13 100.00 100.00

Un 53.85 % coincide Muy Adecuado que el manual disefiado constituye una herramienta de
retroalimentaciéon y mejora continua del Sistema de Control Interno y u 46.15 % considera
Bastante Adecuado.
Pregunta No.8

¢ Considera usted que el manual disefiado constituye una necesidad para continuar
perfeccionando el Control Interno atemperado al desarrollo econémico-administrativo de la

entidad?

. .| Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje 0
valido acumulado
Validos BA 2 15.38 15.38 15.38
Validos MA 11 84.62 84.62 100.00
Total 13 100.00 100.00

El 15.38 % de los expertos coinciden Bastante Adecuado que el manual constituye una necesidad

para continuar perfeccionando el Control Interno atemperado al desarrollo econdémico-
administrativo de la entidad y un 84.62 % Muy Adecuado.

Pregunta No.9

¢, Considera usted que el manual disefiado se aplica a las operaciones que se corresponden con el

registro contable, conforme a las Normas Cubanas?
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. .| Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje o
valido acumulado
Validos BA 1 7.69 7.69 7.69
Validos MA 12 92.31 92.31 100.00
Total 13 100.00 100.00

El 7.69 % de los expertos coincide Bastante Adecuado y un 92.31 % Muy Adecuado en que el
manual disefiado se aplica a las operaciones que se corresponden con el registro contable,
conforme a las Normas Cubanas.

Pregunta No.10

¢ Considera usted que el manual disefiado constituye una de las acciones que se ejecutan para
alcanzar la consecucién del objetivo; asegurar confiabilidad y oportunidad en la informacién que

se recibe o se brinda; planteados en la Ley 107 de la Asamblea Nacional del Poder Popular?

. .| Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje e
valido acumulado
Validos BA 1 7.69 7.69 7.69
Validos MA 12 92.31 92.31 100.00
Total 13 100.00 100.00

El 92.31 % de los expertos coincide con exactitud que el manual disefiado constituye una de las
acciones que se ejecutan para alcanzar la consecucién del objetivo; asegurar confiabilidad y
oportunidad en la informacién que se recibe o se brinda; planteados en la Ley 107 de la Asamblea
Nacional del Poder Popular y un 7.69 % lo considera en mayor medida.

Pregunta No.11

¢, Considera usted que la actualizacion periddica del manual disefiado es una necesidad?

. .| Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje e
valido acumulado
Validos MA 13 100.00 100.00 100.00
Total 13 100.00 100.00
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El 100 % de los expertos coinciden en que la actualizacion periddica del manual disefiado es una
necesidad para el Subsistema Efectivo en Caja y Banco.

Se destacan como aspectos mas comunes y esenciales

El 80 % de los expertos consideran muy adecuado en que es elemental contar con un Manual de
Pruebas y Revisiones para el control del Efectivo en Caja y Banco en la entidad, ya que constituye
una herramienta para proporcionar el adecuado cumplimiento de los procedimientos. Su
confeccion esta dirigida a la deteccién de errores e irregularidades, lo cual posibilita adecuar la
Guia de Autocontrol en correspondencia con la actividad y caracteristicas de la entidad. Conduce
a la actualizacién del Plan de Prevencion de Riesgos, contribuye a cumplimentar uno de los
Principios Béasicos en cuanto a, Fijacion de Responsabilidades, planteados en el articulo 6 de la
Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica, al constituir una necesidad para el
continuo perfeccionamiento del Control Interno atemperado al desarrollo econémico-administrativo
del pais. Se aplica a las operaciones en correspondencia con los objetivos conforme a las Normas
Cubanas y constituye una de las acciones que se disefian y ejecutan para alcanzar los objetivos
planteados en la Ley 107 de la Contraloria General de la Republica de asegurar confiabilidad y
oportunidad en la informacién que se recibe o se brinda, mientras que el 20 % de los expertos
consideran bastante adecuado que es una necesidad actualizar periodicamente el Manual de
Pruebas y Revisiones disefiado.
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CONCLUSIONES

Como resultado del presente trabajo llegamos a las siguientes conclusiones:

1. El Manual de Pruebas y Revisiones disefiado para el Control del Efectivo en Caja y
Efectivo en Banco en la Direccion Territorial de Correos de Cuba, Cienfuegos, determina si estos
recursos se utilizan correctamente, asegura que todas las actividades se llevan a cabo
debidamente por las personas responsables de la misma y en el tiempo planeado, establece las
actividades asignadas a cada uno de los que intervienen en el procedimiento.

2. El Manual de Pruebas y Revisiones facilita la constante observacion, identificacion, analisis
y registro de todas las actividades que se llevan a cabo dentro de un area de trabajo especifica,
asegura la distribucion correcta de la informacién y ayuda a dirigir los proyectos por la ruta mas
adecuada hacia los objetivos trazados.

3. El Manual de Pruebas y Revisiones para el Control del Efectivo en Caja y Efectivo en
Banco constituye una herramienta sélida para corroborar la mejora continua de las actividades
establecidas en el Manual de Procedimientos.

4, En el trabajo de validacién, se obtiene como resultado que la mayor cantidad de los
expertos coincide muy adecuado que el manual disefiado es una herramienta de gran utilidad para
la Direccion de Contabilidad y Finanzas, pues permite verificar como se cumplimentan los
procedimientos establecidos, convirtiéndose en acciones de control que fortalece la actuacion del
Comité de Prevencién y Control.
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RECOMENDACIONES
Teniendo en cuenta los resultados de la presente investigacion se recomienda:

v" Proponer a la Direccion de la entidad la pronta aplicacion del Manual de Pruebas y
Revisiones disefiado para el Control del Efectivo en Caja y Banco.

v' Mantener actualizado el Manual de Pruebas y Revisiones periédicamente ante cualquier
cambio que se produzca en correspondencia con la legislacion vigente la cual permita su
retroalimentacién y mejora continua.

v Informar como accion de control al Comité de Prevencién y Control el resultado de las
pruebas efectuadas.

v' Extender el disefio del Manual de Pruebas y Revisiones a los demas subsistemas
contables para utilizarlo como guia de chequeo del adecuado cumplimiento de los
procedimientos establecidos en la entidad.
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ANEXOS
Anexo 1
MINISTERIO DE LA INFORMATICA Y LAS COMUNICACIONES
RESOLUCION No. 060/97
31 de marzo de 1997
POR _CUANTO: En virtud de lo establecido en el Acuerdo No. 2834 del Comité Ejecutivo del

Consejo de Ministros (CECM) del 25 de noviembre de 1994, el Ministerio de Comunicaciones es el

Organismo encargado de regular, dirigir, supervisar y controlar la politica del Estado y del
Gobierno en los servicios postales, telegréficos, telefénicos, de radiocomunicaciones, de
radiodifusion y television, transmision de datos y otros servicios afines de valor agregado,
nacionales e internacionales en los limites del territorio nacional.

POR CUANTO: Por Resolucion No. 227/95 del 26 de septiembre de 1995, se cre6 la Empresa
Correos de Cuba, subordinada a todos los efectos legales a este Organismo Central, que se

subrog6 en lugar y grado de todas las empresas y dependencias que prestaban servicios postales
en el pais, con el fin de lograr la satisfaccion de las unidades de los clientes, a partir de servicios
eficientes y con calidad.

POR CUANTO: Es menester legalizar la constitucion y denominacion de las dependencias de la

Empresa Correos de Cuba, a tenor del articulo 13 y siguientes de las “Normas sobre la Unién y las
Empresas Estatales (subordinacion nacional)”, puestas en vigor por el Acuerdo 2157 adoptado por
el Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros (CECM) en fecha 7 de julio de 1988.
POR CUANTO: En uso de las facultades que me estan conferidas

RESUELVO
PRIMEROQO: Disponer la constitucion de dieciocho (18) DIRECCIONES TERRITORIALES,

subordinadas a la Empresa Correos de Cuba, Ministerio de Comunicaciones, las cuales seran
denominadas conforme a su ubicacién en el territorio nacional, cuya relacion adjunta a la presente
Resolucion formando parte integral de la misma.

SEGUNDQO: Los Directores Territoriales tendran las atribuciones propias de los directores en sus
localidades respectivas y en tal virtud, tomardan las medidas pertinentes y necesarias para
continuar prestando los servicios basicos de correos y otros afines de valor agregado que
habitualmente se han brindado.

TERCERO: La presente Resolucién surte efectos a partir del primero de febrero de 1997 y
constituye un documento juridico complementario de la Resolucion No. 227/95. Se derogan o
modifican cuantas disposiciones de igual o inferior jerarquia se opongan a su cumplimiento.
CUARTO: Notifiguese la presente Resolucibn a los Viceministros, a los Directores de

Organizacién y Recursos Humanos y de Correos, al Presidente de la Empresa Correos de Cuba, y



a cuantas personas juridicas y naturales deban conocerla. Archivese el original en la Direccion

Juridica del Ministerio de Comunicaciones.

Dada en la ciudad de La Habana, a los 31 dias del mes de marzo de 1997” Ano del 30 Aniversario

de la Caida en Combate del Guerrillero Heroico y sus Companeros”.

General de Brigada Silvano Colas Sanchez

Ministro de Comunicaciones

Relacidn de las Direcciones Territoriales

1.- Direccién Territorial de Pinar del Rio

2.- Direccion Territorial Provincia La Habana Este (San José de las Lajas)
3.- Direccion Territorial Provincia La Habana Oeste (San Antonio de los Bafios)
4.- Direccion Territorial Provincia La Habana Este

5.- Direccion Territorial Ciudad de La Habana Centro

6.- Direccion Territorial Ciudad de La Habana Oeste

7.- Direccion Territorial Isla de la Juventud

8.- Direccion Territorial Matanzas

9.- Direccion Territorial Cienfuegos

10.- Direccion Territorial Villa Clara

11.- Direccién Territorial Sancti Spiritus

12.- Direccion Territorial Ciego de Avila

13.- Direccién Territorial Camagley

14.- Direccion Territorial Las Tunas

15.- Direccién Territorial Holguin

16.- Direccion Territorial Granma

17.- Direccién Territorial Santiago de Cuba

18.- Direccion Territorial Guantanamo
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Anexo 3
MINISTERIO DE FINANZAS Y PRECIOS
RESOLUCION No. 54/2005
24 de marzo de 2005
Establece que las empresas estatales, privadas y mixtas, grupos empresariales, uniones de
empresas, organizaciones economicas estatales, unidades presupuestadas y entidades del sector
cooperativo y campesino, en lo adelante entidades, deben elaborar, a partir de la Normas
Cubanas de Contabilidad y de Contabilidad Gubernamental, un documento que contenga la base
normativa contable de cada entidad, como parte del Sistema de Control Interno.
POR CUANTO: El Acuerdo No. 3944 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, de fecha 19
de marzo del 2001, faculta al Ministerio de Finanzas y Precios, a elaborar y en su caso, proponer

la legislacion y los sistemas, que aseguren la integridad y el control financiero de los intereses del
Estado Cubano en entidades publicas, privadas y asociaciones con capital extranjero, incluyendo
los principios, normas y procedimientos de Contabilidad, Costos y Control Interno.

POR CUANTO: El acuerdo No. 092, de fecha 4 de junio del 2002, del Consejo de Ministros,
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 nimero cinco del
referido acuerdo, establece la obligatoriedad, de que las entidades cuenten con el Manual de
Normas y Procedimientos Contables Financieros, acorde a las caracteristicas propias de cada
entidad, como instrumento metodolégico para su funcionamiento.

POR CUANTO: La Resolucion No. 297, de fecha 23 de septiembre del 2003, de este Ministerio,
pone en vigor las definiciones de Control Interno, el contenido de sus Componentes y sus Normas.
POR CUANTO: La Resolucién No. 135, de fecha 4 de diciembre del 2003, del Ministerio de

Ciencia Tecnologia y Medio Ambiente, en lo adelante CITMA, dispuso que los érganos estatales

regularan, el tratamiento archivistico de los tipos documentales propios de la actividad rectora.
POR _CUANTO: ElI Comité de Normas Cubanas de Contabilidad ha considerado oportuno

proponer, los elementos generales que deben contener los documentos normativos sobre
Contabilidad en las entidades, como parte del sistema de Control Interno.
POR CUANTO: Por Acuerdo del Consejo de Estado, adoptado el 20 de junio de 2003, quien

resuelve fue designada Ministra de Finanzas y Precios.

POR CUANTO: En el uso de las facultades que me estan conferidas;
RESUELVO

PRIMERO: Las empresas estatales, privadas y mixtas, grupos empresariales, uniones de

empresas, organizaciones economicas estatales, unidades presupuestadas y entidades del sector

cooperativo y campesino, en lo adelante entidades, deben elaborar, a partir de la Normas



Cubanas de Contabilidad y de Contabilidad Gubernamental, un documento que contenga la base
normativa contable de cada entidad, como parte del Sistema de Control Interno.

SEGUNDO: El documento que elabore la entidad a estos efectos, puede adoptar la forma de
Manual o de Reglamento, en lo adelante Manual, de manera independiente o formar parte como
seccion de otros documentos normativos de la empresa y deberd ponerse en vigor por el maximo
responsable de la entidad.

TERCERO: Formara parte de este Manual, entre otras, la informacion siguiente:

De la Contabilidad General:

a. Organizacién del registro contable, subdivisiones para el registro de la informacién primaria
(area, departamento, divisiones, entre otros).

b. Principales caracteristicas de explotacion del Sistema Contable—Financiero, soportado sobre
tecnologia de la informacion, si procede.

c. Detalle del Sistema utilizado para el procesamiento del registro contable y de la emision de las
informaciones derivadas del mismo, bien sean: informatizadas, manual, parcialmente
informatizado, centralizado o descentralizado e integrado o no. (Manual de Usuario).

d. El Nomenclador de Cuentas, que precise las cuentas, subcuentas y 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.

e. Definicion del contenido y uso de las cuentas, subcuentas y analisis, en especial de las de
utilizacion especifica, establecidas atendiendo a las particularidades y actividades de la entidad,
asi como las aclaraciones que procedan en las de uso general.

f. Disefio de los Estados Financieros de la entidad.

g. Procedimientos a aplicar en cada subsistema contable, basados en las regulaciones emitidas
por los érganos 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.

h. Disefio del conjunto de modelos y documentos que se necesitan utilizar en la entidad y las
instrucciones para su confeccion.

. De uso comun, que establezcan relaciones con terceros, asi como los que soporten las
operaciones de caracter interno;

. De uso especifico, de acuerdo a las particularidades de las actividades que desarrollan.

De la Contabilidad de Costos:

a. Sistema de Contabilidad de Costos, consecuente con las normativas vigentes en esta materia,
nacionales y ramales, condicionados a las particularidades de las actividades que desarrolla la
entidad y en correspondencia con la organizacion de su proceso productivo o de prestacion de

Servicios.



b. Relacion de los centros de costos, gastos, areas de responsabilidad u otras estructuras
existentes a los efectos de la planificacién, determinacion y analisis de los costos en la entidad,
con una breve descripcion.

c. Elementos de Gastos, partidas de costos y agrupacion basica a utilizar en la entidad y su
descripcién.

d. Distribucién y aplicacién de los Gastos indirectos, especificando las bases distributivas a utilizar
en dichos gastos.

e. Procedimiento de determinacién de las unidades equivalentes (cuando proceda).

f. Determinar métodos de costeo de subproductos, desechos, producciones defectuosas
recuperables o no, entre otros.

g. Disefio del conjunto de modelos y documentos especificos para la planificacién, determinacién
y analisis del costo de la entidad, de acuerdo a las particularidades de las actividades que
desarrolla, incluyendo sus correspondientes metodologias y previendo el adecuado archivo y
conservacion de los mismos, acorde a las regulaciones, que en materia de prescripcion, se
legislen al efecto.

CUARTO: Se tendra en cuenta, en el momento de disefiar el formato de los modelos vy
documentos de uso comun, los datos obligatorios establecidos en cada uno de los subsistemas
del Manual de Control Interno, publicado por Finanzas al Dia.

QUINTO: Los datos obligatorios de los modelos y documentos de uso comun, deben
cumplimentarse, con independencia del modo de procesamiento, bien sea manual o con sistemas
soportados sobre tecnologias de la informacion.

SEXTO: Si la entidad concibe el disefio de modelos o documentos de uso comun, como modelos
o0 documentos de uso multiple, debera respetar los datos obligatorios exigidos, para cada uno de
los modelos o documentos que se integran.

SEPTIMO: Se definira en el Manual de cada entidad, la organizacion de los archivos y el flujo
documental de los dispositivos u oficinas de contabilidad, especificando, entre otros aspectos, el
cuadro de clasificacidn, las areas productoras, el destino de las copias (si procede), los plazos de
retencién y la ubicacién para la conservacién de los documentos, hasta el vencimiento de la
vigencia administrativa dispuesta en esta resolucién, asi como la decisiébn aprobada por la
Comisién de Control y Peritaje, sobre su conservacion posterior, de acuerdo a las caracteristicas
de cada entidad.

Las referencias que en el momento de promulgar esta disposicion, aparecen en cada uno de los
subsistemas del Manual de Control Interno, publicado por Finanzas al Dia, sobre las areas
productoras de documentos y sobre el destino final de las copias (si procede), sélo tendran

caracter ilustrativo para apoyar el proceso de disefio.



OCTAVO: El plazo de retencion en los archivos de gestion de los libros, registros y submayores
relacionados con la Contabilidad y demas documentos que amparan los asientos en los referidos
libros, registros y submayores, asi como los modelos del sistema informativo de la entidad, sera
por un término de cinco (5) afios a partir del cierre del ejercicio contable. Las comisiones de
Control y Peritaje consideraran a los Estados Financieros y sus memorias, como referencia
histérica de la entidad y fijaran el plazo de retencion posterior, segun lo establecido por el CITMA.
NOVENO: Cuando se utilicen Sistemas Contables — Financieros soportados sobre las tecnologias
de la informacion, los soportes de respaldo de la informacién y los programas respectivos, se
deberdn mantener en condiciones de operatividad por el término de tres (3) afios, a partir del
cierre del ejercicio contable. El plazo de retencién de los libros, registros, submayores y el sistema
informativo, que las entidades estan obligadas a imprimir al cierre del ejercicio econémico anual,
se regira por lo dispuesto en el apartado anterior.

DECIMO: Se excepttan de lo dispuesto en el apartado Octavo, la Certificacién de Afios de
Servicios y Salarios Devengados y el Registro de Salarios y Tiempo de Servicio, los que se
acogeran al tratamiento archivistico que disponga el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

DECIMOPRIMERQ: Cada 6rgano estatal y entidad, es responsable de garantizar la impresiéon y

distribucion de los modelos y documentos, de los sistemas de Control Interno de las entidades.

DECIMOSEGUNDO: Los ministerios de las Fuerzas Armadas Revolucionarias y del Interior,

adecuaran a sus particularidades el cumplimiento de lo que por la presente se establece.
DECIMOTERCERO: Se delega en el Viceministro que atiende la Direccion de Politica Contable de

este Ministerio, las facultades de dictar cuantas instrucciones se requieran, para el mejor
cumplimiento de lo que en la presente Resolucion de establece.

DECIMOCUARTO: La presente Resolucion entrara en vigor, a partir de los tres dias siguientes a

la fecha de su publicacién en la Gaceta Oficial de la Republica de Cuba y las entidades contaran
con un (1) afio, a partir de ese momento, para ajustar o elaborar los Manuales que en la presente
se establecen.

DECIMOQUINTO: Se deroga la Resolucién No. 27, de fecha 8 de junio de 1987, del Comité

Estatal de Finanzas, actualmente Ministerio de Finanzas y Precios.




PUBLIQUESE en la Gaceta Oficial de la Republica de Cuba.

COMUNIQUESE a la Secretaria del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, a los 6rganos
estatales, a la Empresa Grafica de Finanzas y Precios, a la direccién de Politica Contable de este

Ministerio y archivese el original en la Direccién Juridica de este organismo.

Dada en la ciudad de La Habana, a los 24 dias del mes de marzo de 2005

Georgina Barreiro Fajardo
Ministra

José Carlos del Toro Rios
Director
Direccioén de Politica Contable

Meisi Bolafios Weiss
Directora
Direccion Juridica

Héctor Casals Simpson

Viceministro Primero



Anexo 4

RESOLUCION No.12/2007
MINISTERIO DE FINANZAS Y PRECIOS
18 de enero de 2007
(Publicada en la Gaceta Oficial, Edicién Ordinaria No. 16, de 14/02/2007)
Poner en vigor los datos de uso obligatorio que se tendran en cuenta al momento de disefiar los
modelos del Subsistema de Caja y Banco.
POR CUANTO: EIl Acuerdo No. 3944, del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, de fecha 19
de marzo de 2001, faculta al Ministerio de Finanzas y Precios a elaborar, y en su caso proponer la
legislacion y los sistemas que aseguren la integridad y el control financiero de los intereses del
Estado cubano en entidades publicas, privadas y asociaciones con capital extranjero, incluyendo
los principios, normas y procedimientos de contabilidad, costos y control interno.
POR CUANTO: La Resolucién No. 148, de fecha 6 de junio de 2006, dictada por la que resuelve,
crea el Manual de Normas de Control Interno.
POR CUANTO: Es necesario actualizar los datos de uso obligatorio para el disefio de los modelos
gue se incluyen dentro del Subsistema de Caja y Banco.
POR CUANTO: Mediante Acuerdo del Consejo de Estado de fecha 20 de junio de 2003, la que
resuelve fue designada Ministra de Finanzas y Precios.
POR CUANTO: En uso de las facultades que me han sido designadas,
RESUELVO
Primero: Poner en vigor los datos de uso obligatorio que se tendran en cuenta al momento de
disefiar los modelos siguientes:
SC-3-01 Recibo de Efectivo.
SC-3-02 Anticipo y liquidacion de gastos de Viajes.
SC-3-03 Vale para pagos Menores.
SC-3-04 Control de Anticipos a Justificar.
SC-3-05 Reembolso de Fondos.
SC-3-06 Arqueo del Efectivo en Caja.
SC-3-07 Control de Cheques Emitidos.
SC-3-08 Conciliacion Bancaria.
Segundo: Los modelos a los que se hace referencia en el Resuelvo anterior, formaran parte del
Capitulo 3 “Subsistema de Caja y Banco”, del Manual de Normas de Control Interno, los que se
describen en el Anexo Unico , que consta de nueve ( 9 ) paginas, y se adjunta formando parte

integrante de esta Resolucion.



Tercero: Los ministerios de las Fuerzas Armadas Revolucionarias y del Interior, adecuaran a sus
particularidades, el cumplimiento de las disposiciones contenidas en esta Resolucion.
Cuarto: La presente Resolucion sera impresa en su totalidad por la Empresa Gréafica de Finanzas
y Precios, de conformidad con lo establecido legalmente por el Ministerio de Justicia.
Quinto: La presente Resolucion entra en vigor a los veinte (20) dias posteriores a la fecha de su
publicacion.
NOTIFIQUESE la presente a los jefes maximos de los érganos y organismos del Estado y de las
entidades nacionales.
COMUNIQUESE a la Secretaria del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, a la Empresa
Grafica de Finanzas y Precios, a la direccién de Politica Contable de este Ministerio y archivese el
original en la Direccién Juridica de este organismo.
PUBLIQUESE en la Gaceta Oficial de la Republica de Cuba.
Dada en la ciudad de La Habana, a los 18 dias del mes de enero de 2007
Georgina Barreiro Fajardo
Ministra
SUBSISTEMA DE CAJA Y BANCO

MODELO SC- 3-01 -RECIBO DE EFECTIVO
OBJETIVO:
Formalizar los cobros que se realicen en efectivo. En los casos de ingresos de Comedores y
Cafeterias no tiene caracter obligatorio, pudiendo utilizarse el modelo que se disefie al efecto.
ALCANCE:
Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio nacional.
EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:
Cada entidad definira las areas productoras del documento y el personal facultado para emitir el
mismo, asi como la distribucién de copias, si procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.
DATOS DE USO OBLIGATORIO:

. Nombre y cédigo de la entidad.

. Fecha de emision del modelo.

. Nombre de la persona que entrega el efectivo.

. Cantidad en letras del efectivo recibido.

1
2
3
4
5. Detalle del concepto por el que se origina el cobro.
6. Importe del cobro.

7. Total del cobro.

8. Firma del Cajero.

9. Firma de la persona que entrega el efectivo.

10. Fecha del cobro.



11. NUumero consecutivo del modelo.
MODELO SC-3-02 - ANTICIPO Y LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE
OBJETIVO:
Autorizar los anticipos y efectuar la liquidacién de las dietas y otros gastos en que incurran los
funcionarios, empleados y personas designadas por la entidad en el ejercicio de las funciones que
se les encomiende.
ALCANCE:
Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio nacional.
EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:
Cada entidad definira las &reas productoras del documento, asi como la distribucion de copias, si
procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.
DATOS DE USO OBLIGATORIO:

. Nombre y cddigo de la entidad.

. Fecha de emisién del modelo.

. Nombre y apellidos de la persona que recibe el anticipo.

. Detalle de la labor que se realizara.

1

2

3

4

5. Clasificacion de la dieta: Fuera o en la localidad.

6. Fecha y hora de salida y fecha y hora estimada de regreso.

7. Dias de viajes estimados, reales y de hospedaje.

8. Conceptos de la dieta: Alimentacion, hospedaje, desayuno, otros y total (desglosados al
Entregarse, Utilizarse, Devolverse o Pagarse, en caso de gastos en exceso al anticipo concedido).
9. Firma del funcionario que autoriza el anticipo y la liquidacién de éste; asi como fecha de ésta.
10. Firma del empleado que recibe el anticipo y fecha de recepcion.

11. Firma del empleado que liquida el anticipo y fecha de la liquidacion.

12. Firma del custodio como acuse de recibo de la liquidacion y fecha de ésta.

13. Firma del empleado encargado del registro de la dieta.

14. Numero consecutivo del modelo.

MODELO SC-3-03 - VALE PARA PAGOS MENORES

OBJETIVO:

Formalizar los pagos en efectivo que se realizan por anticipo (con excepcion de los anticipos de
gastos de viajes), hasta tanto se efectle su liquidacién al amparo de las regulaciones vigentes.
ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio nacional.
EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:

Se emite por el Cajero y cada entidad definira las areas productoras del documento, asi como la

distribucion de copias, si procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.



DATOS DE USO OBLIGATORIO:

. Nombre y cédigo de la entidad.

. Fecha de emision del modelo.

. Nombre y apellidos de la persona a la que se paga el importe del Vale.
. Cantidad en letras del importe del pago.

. Detalle e importe de la operacion que origina el pago.

. Importe total del Vale.

. Firma del funcionario que autoriza el pago.

. Firma del Custodio que ejecuta el pago.
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. Firma del receptor del importe del Vale.

10. Numero consecutivo del modelo.

MODELO SC-3-04 - CONTROL DE ANTICIPOS A JUSTIFICAR

OBJETIVO:

Controlar cronoldgica y consecutivamente la concesion de Anticipos para Gastos de Viaje y otros
gastos autorizados a funcionarios y empleados, asi como también su liquidacion, con el fin de
conocer los anticipos pendientes de liquidar, su antigiedad y su monto, para efectuar las
reclamaciones que procedan y evitar su liquidacion fuera de los términos establecidos; asi como
para evitar la entrega de anticipos a los receptores que aun mantienen anticipos pendientes de
liquidar.

ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio nacional.
EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:

Cada entidad definira las areas productoras del documento, asi como la distribucion de copias, si
procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:

. Nombre y cédigo de la entidad.

. Mes y afio al que corresponden las anotaciones.

. Fecha de cada anotacion.

. Nimero del anticipo.

. Nombre y apellidos del receptor.

. Area en donde labora el receptor.

. Importe del Anticipo.

. Vencimiento (fecha tope para su liquidacion).
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. Fecha de liquidacion real.
10. Importe utilizado.

11. Importe devuelto.



12. Importe entregado (cuando los gastos incurridos excedan al importe anticipado).

MODELO SC-3-05 - REEMBOLSO DE FONDOS

OBJETIVO:

Resumir los Vales para Pagos Menores, los pagos de salarios por el Fondo Especial para
Néminas, los pagos por la Compra de Productos Agropecuarios, los Anticipos y Liguidacion de
Gastos de Viajes y otros, a los fines de su reembolso y contabilizacion.

ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio nacional.
EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:

Cada entidad definira las &reas productoras del documento, asi como la distribucion de copias, si
procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:

. Nombre y cddigo de la entidad.

. Nombre del Fondo reembolsado.

. Fecha de emisién del modelo.

. Relacion de los Vales que se reembolsan detallando en cada uno:

. Fecha

. Namero

. Importe

. Total de los Vales reembolsados.
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. Columnas para contabilizar cada Vale:

AN
o

. Cédigo de cuenta, subcuenta y analisis e Importe de cada Vale.

[EnY
=

. Numero y fecha del cheque correspondiente al Reembolso.

[EnY
N

. Firma del Custodio que elabora el modelo.

[EnY
w

. Firma del funcionario que lo aprueba.

[EY
N

. Firma del empleado que lo contabiliza.

15. Numero consecutivo del modelo.

MODELO SC-3-06 - ARQUEO DEL EFECTIVO EN CAJA

OBJETIVO:

Comprobar que la suma del efectivo en caja, mas los documentos pagados y los no reembolsados
sea exactamente igual a la ascendencia del Fondo autorizado. Incluye la comprobacion del
efectivo pendiente de depositar y del extraido para néminas.

ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio nacional.
EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:



Se emite por la persona que efectia el Arqueo. Cada entidad definira las areas productoras del
documento, asi como la distribucién de copias, si procede, acorde a sus caracteristicas
organizativas.
DATOS DE USO OBLIGATORIO:

. Nombre y cédigo de la entidad.

. Titulo del Fondo que se arquea.

. Detalle de los billetes contados, especificando: cantidad de cada denominacién e importe.

. Total del efectivo existente en billetes.

1
2
3
4
5. Detalle de las monedas contadas, especificando: cantidad de cada denominacion e importe.
6. Total del efectivo existente en monedas.

7. Total general de billetes y monedas.

8. Detalle de cada documento de valor, Anticipos pendientes de liquidar y liquidados, Vales
pagados,

Sellos del timbre en existencia.

9. Total de documentos liquidados por el Fondo.

10. Total del efectivo arqueado.

11. Importe aprobado del Fondo.

12. Sobrante o Faltante detectado.

13. Firma del Custodio como conformidad del Arqueo efectuado.

14. Firma del empleado del Area Econémica o del Auditor que efectia el Arqueo.

15. Fecha del Arqueo.

16. Numero consecutivo del modelo.

MODELO SC-3-07 - CONTROL DE CHEQUE EMITIDOS

OBJETIVO:

Dejar constancia de los datos que muestran los cheques emitidos y entregados, a fin de proceder
a su control en las fechas en que se expiden los mismos y en que se cargan por el Banco al
efectuar su pago.

ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio nacional.
EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:

Cada entidad definira las areas productoras del documento, asi como la distribucion de copias, si
procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:

1. Nombre y cédigo de la entidad.

2. Mes y afio al que corresponden los cheques emitidos.

3. En cada renglén se anotaran los datos de cada cheque en orden cronoldgico:



. Fecha de emision del cheque.
. Numero del cheque

. Nombre del beneficiario.

. Importe del cheque

. Firma, nombre y apellidos de la persona a quien se entrega el cheque y fecha de la entrega.
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. Fecha e importe de su pago por el Banco.

10. Fecha de cancelacion o de su caducidad.

MODELO SC-3-08 - CONCILIACION BANCARIA

OBJETIVO:

Dejar constancia del cotejo de cada importe abonado o cargado por el Banco, con cada importe
registrado por la entidad, de cada cuenta bancaria que ésta opere.

ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el territorio nacional y
es obligatoria la emision mensual.

EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:

Cada entidad definira el area productora del documento, asi como la distribucion de copias, si
procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:

1. Nombre y cédigo de la entidad.

2. Mes al que corresponde la Conciliacion.

3. Codigo y titulo de la Cuenta Bancaria que se concilia.

4. Método de conciliar utilizado que puede ser:

a) Saldo en Banco al final del mes.

(+) Dep6sitos no considerados por Banco (detallandose fecha e importe de cada uno).

(-) Cheques en Transito (detallandose fecha, nimero e importe de cada uno).

Saldos en Libros al final del mes.

b) Saldo en Libros al final del mes.

(+) Depdsitos no considerados por la entidad (detallandose fecha e importe de cada uno).

(-) Cheques devueltos por no suficientes fondos no considerados por la entidad. (Detallandose
fecha e importe de cada uno).

Saldo en Banco al final del mes.

¢) Saldo en Banco al final del mes.

(+) 6 (-) Operaciones no consideradas por el Banco y aquellos que no corresponden a la entidad.
= Saldo Ajustado.

b) Saldo en Libros al final del mes.

(+) 6 (-) Operaciones no consideradas por la entidad.



= Saldo Ajustado (que debe coincidir con el a).
5. Firma de la persona que realiza la Conciliacion.
6. Firma de la persona que aprueba la Conciliacion.

7. Fecha de emision del modelo.



Anexo 5

FORMATO DEL MANUAL DE PRUEBAS Y REVISIONES

MINISTERIO DE LA INFORMATICA'Y LAS
COMUNICACIONES

DIRECCION TERRITORIAL DE CORREOS DE CUBA,
CIENFUEGOS

MANUAL DE PRUEBAS Y REVISIONES

TITULO: Manual de Pruebas y Revisiones para el control del Efectivo en Caja
y Efectivo en Banco.

OBSERVACIONES:

Nombres y Apellidos/Cargo/Organizacion Firma
Preparado: | Noraidis Orozco Carbonell
Acordado:
Aprobado

Copia Controlada Fecha de Emision:




Anexos del Manual

Anexo 6
DIRECCION TERRITORIAL DE CORREOS DE CUBA, CIENFUEGOS
Plan Anual de Pruebas y Revisiones
Entidad: (1) Afo: (2)
Pruebas E F M A | M J J A S @) N D
3) (4)
Confeccionado por: (5)

Instrucciones para el llenado del modelo:

Este modelo solo se confecciona en original, que se entrega al area responsable de ejecutar la
prueba. La planificacion se realiza detallando las pruebas a realizar y los meses en los cuales se
deben ejecutar:

Anotaciones:

1- Se consigna el nombre de la entidad.

2- Se consigna el afio que corresponda.

3- Se consigna el nombre de la prueba.

4- Se consigna con una X los meses en que se planifique la ejecucion de cada prueba.

5- Se consigna nombre de la persona que confecciona el modelo.



Anexo 7

DIRECCION TERRITORIAL DE CORREOS DE CUBA, CIENFUEGOS
Notificacion de las Pruebas y Revisiones
Fecha

Prueba Firma —
Entrega | Devolucion

(1) 2 ®3) (4)

Confeccionado: (5)

Instrucciones para el llenado del modelo:

Aprobado el plan se procede a la notificacion de las pruebas. El modelo sélo se confecciona en
original y la persona que ejecuta la notificacion, se queda con una constancia de su entrega,
habilitando una hoja donde detalle el nombre de la prueba, la firma de la persona que la recibié y
la fecha en que se entreg6 la prueba. Una vez que retorna la prueba ya realizada, en esta misma
hoja se detalla que se devolvié la prueba.

Anotaciones:

1- Se consigna el nombre de la prueba.

2- Se consigna la firma de la persona que se le notifica la prueba a ejecutar.

3- Se consigna la fecha de entrega de la prueba.

4- Se consigna la fecha de devolucion de la prueba ejecutada.

5- Se consigna la firma del personal designado para naotificar las pruebas.



Anexo 8
DIRECCION TERRITORIAL DE CORREOS DE CUBA, CIENFUEGOS

Hoja de Comprobacion

1)
J' Area: Hecho: Revisado: | Nombre de la Prueba: (5) Fecha: (7)
2 3) 4)
Periodo: (6)

Instrucciones para el llenado del modelo:

La Hoja de Comprobacion es el documento que sirve como soporte documental, en la ejecucion
de las pruebas y revisiones definidas.

En ella se detalla, por cada aspecto a controlar, las evidencias y hallazgos detectados, asi como el
total de la muestra seleccionada, especificando en lo posible, los documentos revisados.

En el pie del modelo se hara referencia a la media firma del jefe del area que ha sido
inspeccionada y la persona que confeccion6 y revis6 la prueba, asi como su nombre y
periodicidad, el departamento donde se realizé y la fecha de ejecucion.

Anotaciones:

1- Se consigna el detalle de los aspectos especificos objetos de la revision.

2- Se consigna la firma del Jefe de &rea donde se realiza la prueba.

3- Se consigna la firma de la persona designada que realiza la prueba.

4- Se consigna la firma de la persona designada a revisar el detalle de los aspectos revisados.

5- Se consigna el nombre de la prueba.

6- Se consigna el periodo objeto de revision.

7- Se consigna la fecha de culminacion.



Anexo 9
DIRECCION TERRITORIAL DE CORREOS DE CUBA, CIENFUEGOS

Hoja de Trabajo (Control del Plan y Ejecucion de las Pruebas)
Entidad: (2) Mes: (2
Area Nombre de la Prueba Periodo Ejecutante
Plan Real
3 4 ®) (6) (7
Confeccionado: (8)

Instrucciones para el llenado del modelo:

La Hoja de Trabajo es el documento donde se controla la ejecucién de las Pruebas y Revisiones a
realizar en el mes.

En ella se detalla el nombre de la prueba, area a revisar, ejecutante; asi como la fecha planificada
y real de su realizacion.

Se confecciona dentro de los cinco primeros dias del mes.

Anotaciones:

1- Se consigna el nombre de la entidad.

2- Se consigna el mes que corresponda.

3- Se consigna el area donde se realizara la prueba.

4- Se consigna el nombre de la prueba.

5- Se consigna la fecha planificada para ejecutar la prueba.

6- Se consigna la fecha real en que se ejecuto la prueba.

7- Se consigna el nombre de la persona que realiz6 la prueba

8- Se consigna la firma de la persona designada para notificar y controlar las pruebas ejecutadas.



Anexo 10
CUESTIONARIO

En la Direccion Territorial de Correos de Cuba, Cienfuegos, queremos desarrollar un Manual de
Pruebas y Revisiones para el Control del Efectivo en Caja y Efectivo en Banco. Al conocer su
experiencia y su habitual disposicién a colaborar, consideramos que su opinibn es de suma
importancia. Por lo cual le agradeceriamos mucho que nos concediera unos minutos para

transmitirnos sus criterios sobre el tema.

Nombre y Apellidos:

Profesion:

Afos de experiencia laboral:

Afos vinculados a la entidad:

Responsabilidad que desempenia:

Margue con una x en una escala creciente de 1 a 10, el valor que se corresponde con el grado de

conocimiento e informacién que se tiene sobre el tema objeto de investigacion.

Realice una autovaloracién, segun la tabla siguiente, de sus niveles de argumentacion o

fundamentacién sobre el tema objeto de investigacion.

Grado de influencia de cada una

Fuentes de Argumentacion - .
9 de las fuentes seguln sus criterios

Alto Medio Bajo

Andlisis tedricos realizados por usted.

Experiencias en Subsistema de Cajay
Banco.

Experiencia obtenida como trabajador
de la entidad.

Su intuicion.
Total

A continuacion presentamos un cuestionario vinculado al Manual de Pruebas y Revisiones para el

Subsistema de Efectivo en Caja y Efectivo en Banco en la Direccion Territorial de Correos de



Cuba, Cienfuegos. Las respuestas guiaran nuestra reflexién y nos permitirdn arribar a juicios de
valor sobre lo que debe permanecer y sobre lo que debemos comenzar a transformar. En cada

aspecto debes contestar de acuerdo a la escala siguiente:

1. No Adecuado (NA)
2. Poco Adecuado (PA)
3. Adecuada (A)
4, Bastante Adecuado (BA)
5. Muy Adecuado (MA)
Preguntas Respuestas
No. Detalles NA | PA| A | BA| MA

¢Considera usted que el manual disefiado
constituye una herramienta para verificar el
adecuado cumplimiento de los procedimientos
establecidos en el Subsistema de Caja y Banco?

¢, Considera usted que el manual disefiado como
una modalidad de supervision mediante
2 |actividades continuas del Subsistema de Caja y
Banco esta dirigido a la deteccion de errores e
irregularidades?

¢Considera usted que el manual disefiado
posibilita adecuar la Guia de Autocontrol en

3 correspondencia con la actividad del Subsistema
de Cajay Banco y caracteristicas de la entidad?
¢Considera usted que el manual disefiado

4 fortalece la actuacién del Comité de Prevencién y

Control de la entidad en el Subsistema de Caja y
Banco?

¢Considera usted que el manual disefiado
5 |conduce a la actualizacion del Plan de Prevencion
de Riesgos?

¢Considera usted que el manual disefiado
contribuye a cumplimentar el principio basico
6 | Fijacion de Responsabilidad, planteado en articulo
6 de la Resolucion 60/2011 de la Contraloria
General de la Republica?

¢Considera usted que el manual disefiado
constituye una herramienta de retroalimentacion y
mejora continua del Sistema de Control Interno en
el Subsistema de Caja y Banco?




¢Considera usted que el manual disefiado
constituye una necesidad para continuar
perfeccionando el Control Interno atemperado al
desarrollo  econOmico-administrativo de la
entidad?

¢ Considera usted que el manual disefiado se
aplica a las operaciones que se corresponden con
el registro contable, conforme a las Normas
Cubanas?

10

¢Considera usted que el manual disefiado
constituye una de las acciones que se ejecutan
para alcanzar la consecucion del objetivo;
asegurar confiabilidad y oportunidad en la
informacion que se recibe o se brinda; planteados
en la Ley 107 de la Asamblea Nacional del Poder
Popular?

11

¢ Considera usted que la actualizacién periédica
del manual disefiado es una necesidad?




Experto No.1

Anexo 11

COEFICIENTE DE CONOCIMIENTO

1 2 4 5 6 7 10
Experto No.2

1 2 4 5 6 7 10
Experto No.3

1 2 4 5 6 7 10
Experto No.4

1 2 4 5 6 7 10
Experto No.5

1 2 4 5 6 7 10
Experto No.6

1 2 4 5 6 7 10
Experto No.7

1 2 4 5 6 7 10




Experto No.8

1 2 10
Experto No.9

1 2 10
Experto No.10

1 2 10
Experto No.11

1 2 10
Experto No.12

1 2 10

Experto No.13

1 2

10




Anexo 12
COEFICIENTE DE ARGUMENTACION

Experto No.1

Fuentes de Argumentacion

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

Alto Medio Bajo
Andlisis tedricos realizados por usted. 0.20
Experiencias en Subsistema de Caja y
Banco. 0.40
Experienpia obtenida como trabajador 0.30
de la entidad. '
Su intuicion. 0.10
Total 1.00

Experto No.2

Fuentes de Argumentacion

Grado de influencia de cada una
de las fuentes segln sus criterios

Alto Medio Bajo
Andlisis tedricos realizados por usted. 0.15
Experiencias en Subsistema de Caja y 035
Banco. '
Experiencia obtenida como trabajador
de la entidad. 0.25
Su intuicion. 0.05
Total 0.80

Experto No.3

Fuentes de Argumentacion

Grado de influencia de cada una
de las fuentes segln sus criterios

Alto

Medio

Bajo

Andlisis tedricos realizados por usted.

0.20

Experiencias en Subsistema de Cajay
Banco.

0.40

Experiencia obtenida como trabajador
de la entidad.

0.25

Su intuicion.

0.05

Total

0.90




Experto No.4

Fuentes de Argumentacion

Grado de influencia de cada una
de las fuentes seguln sus criterios

Alto Medio Bajo
Andlisis tedricos realizados por usted. 0.15
Experiencias en Subsistema de Caja y
0.35

Banco.
Experiencia obtenida como trabajador

: 0.25
de la entidad.
Su intuicion. 0.05
Total 0.80

Experto No.5

Fuentes de Argumentacion

Grado de influencia de cada una
de las fuentes segln sus criterios

Alto Medio Bajo
Andlisis tedricos realizados por usted. 0.15
Experiencias en Subsistema de Cajay
Banco. 0.35
Experien_cia obtenida como trabajador 0.25
de la entidad. '
Su intuicion. 0.05
Total 0.80

Experto No.6

Fuentes de Argumentacién

Grado de influencia de cada una
de las fuentes segln sus criterios

Alto Medio Bajo
Andlisis tedricos realizados por usted. 0.20
Experiencias en Subsistema de Caja y 035
Banco. '
Experiencia obtenida como trabajador
de la entidad. 0.25
Su intuicion. 0.05
Total 0.85

Experto No.7

Fuentes de Argumentacién

Grado de influencia de cada una
de las fuentes segln sus criterios

Alto Medio Bajo
Andlisis tedricos realizados por usted. 0.20
Experiencias en Subsistema de Cajay
0.35

Banco.
Experiencia obtenida como trabajador

: 0.25
de la entidad.
Su intuicion. 0.05
Total 0.85




Experto No.8

Fuentes de Argumentacion

Grado de influencia de cada una
de las fuentes seguln sus criterios

Alto

Medio

Bajo

Andlisis tedricos realizados por usted.

0.20

Experiencias en Subsistema de Caja y
Banco.

0.35

Experiencia obtenida como trabajador
de la entidad.

0.30

Su intuicion.

0.05

Total

0.90

Experto No.9

Fuentes de Argumentacion

Grado de influencia de cada una
de las fuentes segln sus criterios

Alto Medio Bajo
Andlisis tedricos realizados por usted. 0.15
Experiencias en Subsistema de Caja y
Banco. 0.35
Experien_cia obtenida como trabajador 0.25
de la entidad. '
Su intuicion. 0.05
Total 0.80

Experto No.10

Fuentes de Argumentacién

Grado de influencia de cada una
de las fuentes segln sus criterios

Alto Medio Bajo
Andlisis tedricos realizados por usted. 0.15
Experiencias en Subsistema de Caja y 035
Banco. '
Experiencia obtenida como trabajador
de la entidad. 0.25
Su intuicion. 0.05
Total 0.80

Experto No.11

Fuentes de Argumentacion

Grado de influencia de cada una
de las fuentes segln sus criterios

Alto Medio Bajo
Andlisis tedricos realizados por usted. 0.15
Experiencias en Subsistema de Cajay
0.35

Banco.
Experiencia obtenida como trabajador

: 0.25
de la entidad.
Su intuicion. 0.05
Total 0.80




Experto No.12

Fuentes de Argumentacion

Grado de influencia de cada una
de las fuentes seguln sus criterios

Alto Medio Bajo
Andlisis tedricos realizados por usted. 0.15
Experiencias en Subsistema de Caja y
0.35

Banco.
Experiencia obtenida como trabajador

: 0.25
de la entidad.
Su intuicion. 0.05
Total 0.80

Experto No.13

Fuentes de Argumentacion

Grado de influencia de cada una
de las fuentes segln sus criterios

Alto

Medio

Bajo

Andlisis tedricos realizados por usted.

0.20

Experiencias en Subsistema de Caja y
Banco.

0.35

Experiencia obtenida como trabajador
de la entidad.

0.30

Su intuicion.

0.05

Total

0.90




Anexo 13
RESULTADOS DEL PAQUETE ESTADISTICO SPSS
Rangos

Rango
promedio

¢, Considera usted que el manual disefiado constituye una herramienta para
verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos establecidos en el
Subsistema de Caja y Banco?

3.00

¢, Considera usted que el manual disefiado como una modalidad de supervision
mediante actividades continuas del Subsistema de Caja y Banco esté dirigido a
la deteccién de errores e irregularidades?

3.45

¢ Considera usted que el manual disefado posibilita adecuar la Guia de
Autocontrol en correspondencia con la actividad del Subsistema de Cajay
Banco y caracteristicas de la entidad?

3.91

¢, Considera usted que el manual disefado fortalece la actuacién del Comité de
Prevencién y Control de la entidad en el Subsistema de Caja y Banco?

4.36

¢, Considera usted que el manual disefiado conduce a la actualizacion del Plan
de Prevencion de Riesgos?

4.82

¢ Considera usted que el manual disefiado contribuye a cumplimentar el
principio basico Fijacion de Responsabilidad, planteado en articulo 6 de la
Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica?

5.27

¢ Considera usted que el manual disefiado constituye una herramienta de
retroalimentacion y mejora continua del Sistema de Control Interno en el
Subsistema de Caja y Banco?

6.32

¢ Considera usted que el manual disefiado constituye una necesidad para
continuar perfeccionando el Control Interno atemperado al desarrollo
economico-administrativo de la entidad?

8.55

¢, Considera usted que el manual disefiado se aplica a las operaciones que se
corresponden con el registro contable, conforme a las Normas Cubanas?

9.00

10

¢ Considera usted que el manual disefiado constituye una de las acciones que
se ejecutan para alcanzar la consecucion del objetivo; asegurar confiabilidad y
oportunidad en la informacién que se recibe o se brinda; planteados en la Ley
107 de la Asamblea Nacional del Poder Popular?

9.45

11

¢,Considera usted que la actualizacién periddica del manual disefiado es una
necesidad?

9.91




Estadisticos de contraste

N 13
W de Kendall(a) 806
Chi-cuadrado 106.407
gl 12
Sig. asintét. 000

a Coeficiente de concordancia de Kendall



Anexo 14

RESUMEN DE CRITERIO EMITIDOS POR LOS EXPERTOS

Preguntas

Respuestas

pd

Detalles

NA

PA A

BA

MA

Total

¢, Considera usted que el manual disefiado
constituye una herramienta para verificar
el adecuado cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el
Subsistema de Caja y Banco?

13

13

¢, Considera usted que el manual disefiado
como una modalidad de supervision
mediante actividades continuas del
Subsistema de Caja y Banco esté dirigido
a la deteccion de errores e
irregularidades?

13

13

¢, Considera usted que el manual disefiado
posibilita adecuar la Guia de Autocontrol
en correspondencia con la actividad del
Subsistema de Caja y Banco vy
caracteristicas de la entidad?

13

¢, Considera usted que el manual disefiado
fortalece la actuacion del Comité de
Prevencion y Control de la entidad en el
Subsistema de Caja y Banco?

13

13

¢, Considera usted que el manual disefiado
conduce a la actualizacion del Plan de
Prevencién de Riesgos?

13

13

¢, Considera usted que el manual disefiado
contribuye a cumplimentar el principio
basico Fijacion de Responsabilidad,
planteado en articulo 6 de la Resolucién
60/2011 de la Contraloria General de la
Republica?

13

¢, Considera usted que el manual disefiado
constituye una herramienta de
retroalimentacion y mejora continua del
Sistema de Control Interno en el
Subsistema de Caja y Banco?

13

¢, Considera usted que el manual disefiado
constituye una necesidad para continuar
perfeccionando el  Control Interno
atemperado al desarrollo econdmico-
administrativo de la entidad?

13




¢ Considera usted que el manual disefiado
se aplica a las operaciones que se
corresponden con el registro contable,
conforme a las Normas Cubanas?

11

13

10

¢, Considera usted que el manual disefiado
constituye una de las acciones que se
ejecutan para alcanzar la consecucion del
objetivo;  asegurar  confiabilidad vy
oportunidad en la informacion que se
recibe o se brinda; planteados en la Ley
107 de la Asamblea Nacional del Poder
Popular?

12

13

11

¢Considera usted que la actualizacién
periodica del manual disefiado es una
necesidad?

13

13

Total posibles respuestas

28

115

143




