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...«Exigir conlleva controlar, educar, orientar, prevenir y hacer cumplir lo dispuesto»...

CONTRALORIA GENERAL

REPUBLICA DE CUBA
VI Comprobacion Nacional al Control Interno

INDICACIONES GENERALES

La Ley No. 107 «De la Contraloria General de la Republica de Cuba» establece en
el objetivo y misién fundamental de este Organo, proponer la politica integral del
Estado en materia de preservacion de las finanzas publicas y el control econdmico
administrativo, una vez aprobada, dirigir, ejecutar y comprobar su cumplimiento;
asimismo, entre sus funciones, atribuciones y obligaciones especificas, se establece
en el articulo 31, inciso I) normar, supervisar y evaluar los sistemas de control inter-
no y formular las recomendaciones necesarias para su mejoramiento y perfeccio-
namiento continuo.

Por lo antes expuesto y en correspondencia con el Plan Anual de Auditoria apro-
bado para el 2011, se realiza la VI Comprobacién Nacional al Control Interno en
el periodo comprendido del 25 de abril al 31 de mayo, en estrecha coordina-
cién con el Sistema Nacional de Auditoria y la ANEC, incorporando a estudiantes
y profesores de las universidades como parte de su preparacién integral, dan-
do continuidad a las acciones y medidas encaminadas al fortalecimiento de una
cultura de control y prevencién que fomenten el riguroso cumplimiento de la le-
galidad socialista y una administracion eficiente y proba.

En cumplimiento de los acuerdos derivados del informe resumen sobre los resul-
tados de la V Comprobacion Nacional al Control Interno, analizado en el Consejo
de Ministros de julio de 2010, el Sistema Nacional de Auditoria, debe comprobar
en el marco de este ejercicio econémico, si los mdximos jefes de las entidades con
la activa participacion de los trabajadores, solucionaron las posibles dificultades e
insuficiencias en la implementacién del Sistema de Control Interno.

Este proceso estuvo antecedido de un amplio y profundo trabajo de coordinacién
con los OACE, Entidades Nacionales y CAPs, en la preparacién y capacitacién de las
administraciones, adecuacion de la Guia de Autocontrol a las caracteristicas de las
entidades, asi como intercambios y toma de criterios desde la base hasta los niveles
superiores de direccion del pais, para la elaboracién de la propuesta de norma del
Sistema de Control Interno.
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OBJETIVOS:

1. Evaluar las experiencias y efectividad de la aplicacion y adecuacién de la Guia de
Autocontrol, atendiendo a las caracteristicas del sector, actividad y de la entidad.
Determinar si contribuyé al perfeccionamiento e implementacién del Sistema
de Control Interno y la prevencion, de acuerdo con las normas legales vigentes
en el periodo objeto de auditoria.

2. Comprobar la efectividad del Sistema de Control Interno, de acuerdo con sus ob-
jetivos establecidos en la Ley No. 107/09 «De la Contraloria General de la Repu-
blica de Cuba» y de su Reglamento aprobado por Acuerdo No. VII-30 del Consejo
de Estado con vigencia el 7 de diciembre de 2010.

3. Verificar la efectividad de las medidas del Plan de Prevencion.

ALCANCE: Examinar por muestra, las operaciones realizadas durante el primer
trimestre de 2011 y en los casos necesarios, podrd ampliarse a periodos anteriores
y posteriores.

TIPO DE ACCION DE CONTROL: Auditoria Especial, seguin los temas contenidos en
los programas aprobados para la VI Comprobacion Nacional al Control Interno.

ENTIDADES A COMPROBAR: Se seleccionaron como minimo 750 entidades, te-
niendo en cuenta como norma, que no son objeto de esta Comprobacién, las que
han recibido acciones de control en el Il semestre de 2010 o en los meses transcurri-
dos de 2011.

MUESTRA DE ENTIDADES SELECCIONADAS: La seleccién de la muestra se efectta
a partir de la propuesta que presenten al Puesto de Mando Nacional los Contralores
Jefes de cada provincia y del municipio especial Isla de la Juventud, antes del 21 de
marzo de 2011, para su posterior revision y aprobacién por parte de la Contralora
General.

Esta propuesta es aprobada por la Contralora General el 10 de abril de 2011, tenien-

do en cuenta lo siguiente:

« La cifra total debe representar no menos del 20 por ciento de las entidades del
territorio y su limite mdximo estd determinado por la fuerza de auditores y super-
visores de que dispongan para la ejecucién de esta accién.

« Considerar empresas y unidades presupuestadas, tanto de subordinacién nacio-
nal como local y la representacién en lo posible de todos los OACE y de los Conse-
jos de Administracién Provincial y del municipio especial Isla de la Juventud. Las
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empresas y unidades empresariales de base en perfeccionamiento, son selec-
cionadas por la Direccién de Atencién al Sistema Nacional de Auditoria y Pla-
nificacién, en coordinacion con las Contralorias en las provincias y el municipio
especial Isla de la Juventud.

« Garantizar una adecuada representacion de actividades productivas o de ser-
vicios, atendiendo a su importancia o concentracion de voltimenes de recursos
financieros y materiales; asi como, entidades vinculadas con produccién y dis-
tribucién de alimentos, salud, comercio mayorista y minorista, construccion,
vivienda, educacion, cultura, deporte y sucursales u oficinas bancarias.

Seinforma el 21 de abril, a los jefes de las organizaciones de auditoria las en-
tidades seleccionadas para esta Comprobacion. Antes de la fecha mencionada, los
contralores jefe provinciales y del municipio especial Isla de la Juventud, para una
mejor preparacion de los duios de trabajo, pueden informar el 18 de abril el sector
o actividad objeto de esta accion, sin aludir a la entidad seleccionada.

Los jefes de las organizaciones de auditoria que integran el Sistema Nacional, al
recibir la informacidn de las entidades seleccionadas para ejecutar la Auditoria Es-
pecial, deben comprobar que no existan vinculos familiares o de otro tipo que sean
impedimentos para el duo de trabajo.

PERSONAL QUE PARTICIPA EN LA EJECUCION DE LA COMPROBACION NA-
CIONAL: El trabajo se realiza por auditores que practican la auditoria e integran
el Sistema Nacional de Auditoria: Contraloria General de la Republica, Unidades
Centrales de Auditoria Interna de los OACE y de los Consejos de Administracion Pro-
vincial y del municipio especial Isla de la Juventud, Unidades de Auditoria Interna,
Auditores Internos y las Sociedades Civiles de Servicios que practican la auditoria
independiente. En ningun caso auditan en las entidades en que trabajan o perte-
necen a su sistema, ni con las cuales tienen relaciones contractuales o vinculos fa-
miliares o de otro tipo.

« Eltrabajo se organiza por los Contralores Jefes en las provincias y el municipio
especial Isla de la Juventud, los que deben recibir de los jefes de las organiza-
ciones de auditoria en los territorios, el listado de participantes antes del 21
de marzo, contentivo como minimo del 80 por ciento de los auditores en el te-
rritorio, segun plantilla cubierta. Este listado debe ser enviado a la Direccién de
Atencidn al Sistema Nacional de Auditoria y Planificacidn, la que debe conciliar
conlas UCAly presentar al Jefe del Puesto de Mando Nacional los ajustes corres-
pondientes, para su definitiva aprobacion.
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PREPARACION: Con el objetivo de lograr la adecuada preparacién de los auditores
que tendrdn a su cargo la realizacién de esta importante tarea, asi como de todas
las organizaciones econémicas del pais que pueden ser seleccionadas para ser au-
ditadas, se entregard en formato digital el 28 de marzo los programas de auditoria
para la VI Comprobacién Nacional al Control Interno a todos los Jefes de las Uni-
dades Centrales de Auditoria Interna, con el interés que se ponga en conocimiento
de los auditores para su estudio individual y se preparen para los seminarios que se
impartirdn.

A los efectos de lograr la mdxima calidad en el trabajo a realizar, se ha previsto:

« Entregar a los duos de auditores, un folleto impreso que contiene el Programa de
Auditoria Especial para la VI Comprobacién Nacional al Control Interno y las en-
cuestas que deben aplicar a directivos y trabajadores, con el objetivo de evaluar la
efectividad de la aplicacion de la Guia de Autocontrol por parte de las entidades
objeto de auditoria.

« Los programas de auditorias contienen 10 temas a auditar, adicionalmente apa-
recen 2 temas en los Anexos Nos. 3 y 4 relacionados con el proceso inversionista
y las entidades que se encuentran en proceso de cambio de estructura, respecti-
vamente. En los casos que se decida aplicar los temas adicionales, el PMP deberd
analizar las caracteristicas y vulnerabilidades en el sistema de control interno de
esas entidades, antes de proponer al PMN el tema que no se verificard de los pla-
nificados, con el objetivo de garantizar el tiempo previsto en la ejecucion de esta
auditoria.

« El2 abril alas 9:00 a.m. se impartird una videoconferencia con un seminario de-
mostrativo que pueda ser reproducido en los territorios del 4 al 14 de abril para
la preparacién de todo el personal que participa en la Comprobacion.

REALIZACION DE LA AUDITORIA: Con el objetivo de cumplir con la mdxima cali-

dad y en el tiempo planificado, se ha previsto lo siguiente:

« Lafase de exploracién, no debe durar mds de cinco dias hdbiles. En ella se deben
aplicar las encuestas a directivos y trabajadores. Estos resultados serdn tabulados
por el Puesto de Mando Provincial para su incorporacion al sistema automatiza-
do en o antes del 9 de mayo.

+ La fase de ejecucion, se debe realizar en el orden en que aparecen los temas en
los programas. Se informa en o antes del 9 de mayo los resultados del tema de
Plan, Presupuesto y Sistema Tributario, incluyendo ademds el cumplimiento de la
Instruccion No 1/09 del Presidente de los Consejos de Estado y de Ministros, con
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VI Comprobacion Nacional al Control Interno

el objetivo de poder esclarecer oportunamente las dudas o precisiones con los
organismos competentes.

En las auditorias que se detecten irregularidades o deficiencias significativas,
relacionadas con presupuesto, inversiones, creacion, fusion, extincion, traspa-
5o y reorganizacion de entidades, se informan las mismas al Puesto de Mando
Nacional en el parte de incidencias y en el informe de la auditoria se refleja la re-
comendacién a la UCAI, para que realice verificacion presupuestaria o auditoria
especial, segtin corresponda, debiendo informar los resultados de estas accio-
nes a la Direccién de Atencidn al Sistema Nacional de Auditoria y Planificacion
dela CGR.

LA VI COMPROBACION NACIONAL SE EJECUTA DE ACUERDO CON EL SIGUIEN-

TE CRONOGRAMA:

Del 25 abril al 31 de mayo de 2011 en las entidades auditadas, utilizando adi-
cionalmente para el trabajo de auditoria, uno de los tres sdbados no laborables
(30 de abril, 14 0 28 de mayo). En el periodo antes mencionado, debe estar in-
cluida la reunion final de informacién de los resultados al Consejo de Direccién,
Partido, Sindicato y la informacién a los trabajadores, previa revision técnica
y andlisis por los supervisores asignados por los puestos de mando.

Entrega de los informes en el Puesto de Mando Provincial, hasta el 4 de junio.

Entrega hasta el 10 de junio al Puesto de Mando Nacional, de los informes re-
stimenes de los resultados de la comprobacién en cada provincia y el municipio
especial Isla de la Juventud.

Reuniones para analizar los informes restimenes de los resultados de la Compro-
bacién en cada provincia y el municipio especial Isla de la Juventud, asi como en
los OACE del 15 al 30 de junio.

Recepcidn por parte de las UCAI hasta el 1 de julio del plan de medidas y las
medidas disciplinarias aplicadas por las entidades auditadas, con copia a las
contralorias provinciales y del municipio especial Isla de la Juventud, segun co-
rresponda.

Entrega hasta el 10 de junio a las UCAI de la documentacién ocupada en las ac-
ciones de control donde se detecte irregularidades o deficiencias significativas,
relacionadas con presupuesto, inversiones, creacion, fusién, extincion, traspaso
y reorganizacion de entidades. Se procede de igual forma donde se presuma
la ocurrencia de un hecho delictivo o de corrupcién para la elaboracién y pre-
sentacion del informe especial. En los casos que se identifique presunto hecho
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de corrupcion, se debe elaborar por las Contralorias en los territorios, el reporte
previo a la Direccién de Atencién a la Poblacién de la CGR.

+ Los resultados de los informes especiales, asi como las medidas administrativas
y disciplinarias derivadas del seguimiento de los presuntos hecho delictivos, de-
tectados en el marco de la Comprobacién, se deben informar por los jefes de las
UCAI a la Direccion de Atencion al Sistema Nacional de Auditoria y Planificacion
de la CGR, en o antes del 30 de septiembre de 2011.

+ Envio el 20 de julio a los jefes de los OACE, Entidades Nacionales y Consejos de la
Administracion provincial y del municipio especial Isla de la Juventud, la informa-
cién sobre los resultados de la VI CNCl de las entidades de su sistema.

ACCIONES DE ASESORAMIENTO Y CONTROL: Se constituirdn Puestos de Mando
a nivel provincial y nacional antes del 28 de marzo. En los territorios estardn pre-
sididos por el Contralor Jefe Provincial o del municipio especial Isla de la Juventud,
segun corresponda, e integrado por representante de la ANEC; en el nivel nacional
por la Contralora General, un Vicecontralor General y un Director o Subdirector de la
CGR e integrado por representante de la ANEC y otros auditores y especialistas de la
Contraloria General.

+ El Puesto de Mando tiene la responsabilidad de controlar diariamente el cumpli-

miento de las indicaciones emitidas para la ejecucién de la Comprobacion.

« Seestablece un sistema informativo para la comunicacion de la marcha del tra-
bajo y la notificacién de las incidencias mds significativas al Puesto de Mando
Nacional.

« Forman parte del Puesto de Mando, los auditores y supervisores que se designen
por las organizaciones de auditoria que integran el Sistema Nacional, los que ten-
drdn la responsabilidad de garantizar el cumplimiento de la tarea y la calidad del
trabajo ejecutado por los duos de auditores que participan en la Comprobacion.

Para ello se establece, la realizacién de al menos 3 supervisiones en el terreno, las
que incluyen, la supervisién de los informes de auditoria, previo a la reunién de con-
clusiones con el Consejo de Direccién y los trabajadores de la entidad auditada. Los
supervisores garantizardn ademds, que las calificaciones se otorguen segun lo esta-
blecido en la Resolucion No. 353/2008 del extinto MAC y que estas se correspondan
con el estado de control.

Los auditores y supervisores deben realizar un andlisis profundo cuando se determi-
ne la evaluacién de Deficiente, y se compruebe que la entidad ya habia detectado
las limitaciones y deficiencias que sefala la auditoria, debido a la aplicacién y ade-
cuacion de la Guia de Autocontrol, atendiendo a las caracteristicas de cada entidad.
Asimismo, comprobardn la efectividad de las medidas para erradicar las deficiencias
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dentro del término propuesto, en esos casos el jefe de grupo de la auditoria debe
consignar en el informe que los hallazgos detectados han sido identificados
por la entidad en la aplicacion y adecuacion de la Guia de Autocontrol, y se
trabaja en la solucion de las deficiencias.

Los argumentos anteriores, se deben tener en cuenta por la administracion,
como atenuante para la depuracion de responsabilidades y aplicacion de las
medidas disciplinarias que correspondan.

En los casos en que se compruebe que no se aplicé ni adecué la Guia de Auto-
control y que presentan problemas que podian haber sido corregidos opor-
tunamente por la propia entidad, se debe exigir el mdximo rigor en las medi-
das disciplinarias directas y colaterales que correspondan.

En el Informe de auditoria debe quedar consignado en las Generalidades lo si-

guiente:

« Término establecido en el Reglamento de la Ley No. 107 «De la Contraloria Ge-
neral de la Republica de Cuba», Articulo 57, incisos j) y k), en cuanto a la con-
sulta de la propuesta de medidas disciplinarias a adoptar con los responsables
directos y colaterales, en el término de diez (10) dias y la presentacién del plan
de medidas en el término de hasta treinta (30) dias, ambas a partir de la fecha
de entrega del informe final.

« Término que el auditado debe presentar sus discrepancias con el contenido del
informe; el cual no puede exceder de cinco (5) dias hdbiles; precisando que el
tiempo establecido se computa a partir de la fecha de recibido personalmente
el informe de auditoria por los directivos, de acuerdo con la resolucién especifi-
ca que se emita a estos efectos.

« Que deben remitir copia de los planes de medidas y las medidas disciplinarias
aplicadas a los responsables de las violaciones cometidas, a la Contraloria Pro-
vincial, segun corresponda.

Asimismo, en el informe de auditoria debe anexarse el Acta de Declaracién de Res-
ponsabilidad Administrativa de acuerdo con lo establecido en la Resolucién No.
331/08, del extinto Ministerio de Auditoria y Control, la que elabora el jefe de gru-
po cuando se detecten incumplimientos de la legislacién o normativas vigentes, u
otras acciones que afectan la buena marcha de la entidad auditada.

Es necesario el estricto cumplimiento de estas Indicaciones Generales por parte de
los integrantes del Sistema Nacional de Auditoria, en el interés de cumplir con los
objetivos y alcance previstos para la VI Comprobacién Nacional al Control Interno.
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En razdn de lo anterior, en los casos que por excepcion se presente la no observancia
de lo dispuesto, las causas deben ser debidamente fundamentadas y consultadas
con el Puesto de Mando Nacional para someterla a la aprobacién de la Contralora
General de la Republica.

Solo el trabajo mancomunado, profesional y ético de los auditores, especialistas
y demds patrticipantes en la VI Comprobacién Nacional al Control Interno, permitird
la realizacién exitosa de esta accion y nuestro aporte a la batalla econémica que de-
bemos enfrentar desde nuestra labor para fortalecer el orden, la disciplina y el control
a que estamos llamados por la direccién del Estado y el Gobierno.

Revolucionariamente,

Contrdlora Genteral de la Republica

18 de marzo de 2011.
«Ano 53 de la Revolucién.»
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PROGRAMA DE AUDITORIA ESPECIAL
VI COMPROBACION NACIONAL AL
CONTROL INTERNO
ACTIVIDAD PRESUPUESTADA - 2011

I. INTRODUCCION
Durante el proceso de realizacién de esta comprobacién se deben revisar los temas siguientes:

1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9
1

Actividad fundamental de la entidad.

Plan, Presupuesto y Sistema Tributario.

Cajay Banco.

Cuentas por Cobrar para las Unidades Presupuestadas que generan Ingresos.
Activos Fijos Tangibles.

Inventarios.

Combustibles.

Cuentas por Pagar.

Nominas.

0. Tecnologias de la Informacion.

Il. ALCANCE

Examinar por muestra, las operaciones realizadas durante el primer trimestre de 2011 y en los
casos necesarios, se revisa solamente los meses de enero y febrero; atendiendo al RS-237 de la
Ministra de Finanzas y Precios, que se adjunta a este programa.

lll. OBJETIVOS GENERALES

1.

3.

Evaluar las experiencias y efectividad de la aplicaciéon y adecuacién de la Guia de Autocontrol,
atendiendo a las caracteristicas del sector, la actividad y la entidad. Determinar si contribuy6
al perfeccionamiento e implementacién del Sistema de Control Interno y la prevencién, de
acuerdo con las normas legales vigentes en el periodo objeto de auditoria.

Comprobar la efectividad del Sistema de Control Interno, de acuerdo con sus objetivos es-
tablecidos en la Ley No. 107/09 «De la Contraloria General de la Republica de Cuba» y de su
Reglamento aprobado por Acuerdo No. VII-30 del Consejo de Estado con vigencia el 7 de di-
ciembre de 2010.

Verificar la efectividad de las medidas del Plan de Prevencidn.

IV. CUESTIONES A TENER EN CUENTA EN LA AUDITORIA
ASPECTOS GENERALES A CONSIDERAR POR EL AUDITOR

1.
2.

Desarrollar la auditoria de acuerdo con los temas objeto de revisién.

Analizar los resultados parciales que se obtengan con los jefes de las areas verificadas, los tra-
bajadores y los dirigentes de las organizaciones politicas y de masas del area.

13
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3. Comprobar si las deficiencias detectadas en la auditoria estan identificadas en el Plan de Pre-
vencién, como puntos vulnerables o posibles manifestaciones, identificando el cumplimiento
de las medidas previstas y las que se incumplen.

4. En las Conclusiones se deben especificar las causas y condiciones que motivaron las deficien-
cias detectadas.

5. Cumplir lo orientado en las indicaciones generales de la Contraloria General de la Republica
para la VI Comprobacién Nacional al Control Interno.

FASE DE EXPLORACION

Se debe investigar lo siguiente:

1.
2.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

14

Datos de la entidad y sus obligaciones y atribuciones.

Estructura organizativa de la unidad presupuestada y su forma de funcionamiento financiero
(pura, financia gastos con ingresos o con tratamiento diferenciado).

Actividades fundamentales.

Si la entidad se encuentra en proceso de creacidn, fusion, extincion, traspaso y reorganizacion
de entidades. (En la fase de ejecucion aplicar el Anexo No. IV ASPECTOS A VERIFICAR EN CASO
DE PROCESO DE CREACION, FUSION, EXTINCION, TRASPASO Y REORGANIZACION DE ENTIDA-
DES.)

Directivos y funcionarios vinculados con las distintas actividades y fecha en que tomaron
posesion del cargo.

Funciones de cada cargo.

Estados financieros al cierre del 31 de marzo de 2011.

El presupuesto aprobado a la unidad presupuestada para el ejercicio fiscal en curso. Las modi-
ficaciones presupuestarias aprobadas en lo que va del ejercicio fiscal y su presupuesto actuali-
zado. La distribucién trimestral del gasto que se corresponde con el presupuesto actualizado.

Licencia para operar en moneda nacional y divisas.

. Bancos con los cuales opera, nombres y nimeros de las cuentas bancarias y firmas autorizadas,

entre las que se incluyen las cuentas de liquidez.
Fondos autorizados para las operaciones de caja.

Inversiones en ejecucion o terminadas en el periodo que se analiza. (En la fase de ejecucion
aplicar el Anexo No. Il ASPECTOS A VERIFICAR EN EL PROCESO INVERSIONISTA.)

Si la entidad utiliza los servicios del Centro de Gestiéon Contable y qué subsistemas.
Plantilla aprobada y cubierta con los salarios establecidos para cada una de las plazas.

El Cédigo de Etica de los Cuadros del Estado Cubano, firmado por los dirigentes y funcionarios
de la entidad.

Expediente de acciones de control.
Actas y acuerdos adoptados por el Consejo de Direccidn.
Almacenes, nimero de renglones, valor de sus existencias y caracteristicas de los productos.



19.
20.

21

23.

24,
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Sistemas y tecnologias de la informacién que se aplican.

Solicitar la implementacién por la entidad, de los lineamientos, indicaciones y medidas para
intensificar el trabajo de prevenciéon y enfrentamiento a las indisciplinas, ilegalidades y mani-
festaciones de corrupcion.

. Solicitar el plan de ahorro para los portadores energéticos.
22.

Verifique si la entidad recibié el RS-237 de la Ministra de Finanzas y Precios, con fecha 23 de
febrero de 2011, dirigida a los Jefes de los Organos y Organismo de la Administracion Central
del Estado, referida al cierre contable del mes de enero 2011 y la presentacion de los modelos
de ejecucion que se adjuntan a reserva de la aprobacién del proyecto de Resolucién.

Contactar con los secretarios del PCC, UJCy la CTC, para informar los objetivos de la accién de
control y conocer sus inquietudes y preocupaciones referentes al control econémico-adminis-
trativo de la entidad.

Otra informacion que se considere necesaria a juicio del auditor.

Asimismo, el auditor debe:

25.
26.

Aplicar el Anexo No. I: «<Aspectos a verificar sobre la Guia de Autocontrol».
Aplicar el Anexo No. II: «<Aspectos a verificar por componentes y normas».

FASE DE EJECUCION

Se deben revisar los temas siguientes:

ACTIVIDAD FUNDAMENTAL DE LA ENTIDAD

Objetivos y Planes de Trabajo
Compruebe:

1.
2.

Si existen los objetivos de la organizacion que sirven de base para la Proyeccién 2011-2015.
Si estd elaborado a nivel de entidad, los Objetivos y Plan de Trabajo Anual.

a. Este documento contiene: los objetivos de trabajo; los criterios de medida o indicadores; las
actividades que aseguran el cumplimiento de los anteriores y otras funciones y encargos
estatales que tienen asignados; asi como la planificacién de los temas objeto de analisis en
el Consejo de Direccién.

b. El formato de este documento se ajusta a lo establecido por la legislacion vigente.

Si cada area tiene elaborados los documentos siguientes: Objetivos y Plan de Trabajo Anual,
y Planes de Trabajo Mensual.

Si se realiza reunion de plan de trabajo mensual en cada érea, en la que se informan y distribu-
yen las tareas para el préximo mes.

Si los directivos, funcionarios y especialistas cuentan con el plan de trabajo individual, y si es-
tos son revisados y aprobados por los jefes inmediatos superiores.
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6. Sise elaboran los resimenes cualitativo y cuantitativo del cumplimiento del Plan de Trabajo
Mensual y del Individual, y estos son revisados y aprobados por los jefes correspondientes.

7. Siseinformay analiza en los niveles correspondientes y con los trabajadores, el cumplimiento
de los objetivos de trabajo.

8. Sise analiza en los diferentes niveles de la entidad el cumplimiento de los objetivos de la or-
ganizacién que sirvieron de base para la Proyeccidon 2011-2015 y se adoptan las medidas que
correspondan.

Actividad Fundamental

Revise:

9. El cumplimiento de las obligaciones y atribuciones.

10. En las unidades presupuestadas puras que reciben financiamiento del presupuesto para rea-
lizar sus pagos:

a. Si todas las operaciones de compra estan amparadas en sus correspondientes contratos
econdmicos.

11. En las unidades presupuestadas que financian gastos con sus ingresos, a partir de las ventas
brutas de bienes y servicios:

a. Si las operaciones de compra y venta de mercancias y servicios estan amparadas por los
contratos correspondientes.

b. El registro contable de los ingresos y su correspondencia con la ejecucién.

12. En las unidades presupuestadas con tratamiento diferenciado que permiten utilizar parte de
sus ingresos para financiar sus gastos o una parte de ellos:
a. Sitodas las operaciones de compra y venta de mercancias y servicios estan amparadas en
sus correspondientes contratos econémicos.

b. Las disposiciones establecidas, en relacién con los ingresos y gastos planificados y ejecu-
tados, asi como el aporte al presupuesto, la creacién y utilizacién de los ingresos retenidos
y la subvencién como limite y gasto de destino especifico.

PLAN, PRESUPUESTO Y SISTEMA TRIBUTARIO

Plan

Verifique:

1. Sicuenta con el documento oficial que aprueba el Plan para el afio 2011.
2. Siel Plan esta desagregado por trimestre.

3. SielPlan para el afo 2011, se analiz6 con los trabajadores y si existe evidencia documental de
esta accion.

4. Siel Plan se esté ejecutando de acuerdo con lo planificado.

5. Silos gastos ejecutados en divisas se corresponden con el aprobado, para ello tome como
muestra las compras de alimentos.
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6. Por muestra, la correspondencia entre el registro contable de las partidas de gastos e ingresos
con los documentos primarios, en los casos que corresponda.

7. Sise analiza la ejecucion del Plan en el Consejo de Direccién y las medidas que se adoptan en
caso de existir incumplimientos; para ello, solicite las actas donde se realizé el analisis.

Presupuesto

Verifique:

8. La disciplina informativa en correspondencia con la fecha establecida para la entrega de los
modelos e informe de la liquidacion del presupuesto.

9. Lacalidad del informe valorativo realizado a la liquidacién del presupuesto del ano 2010, com-
probando que contenga entre otros aspectos los siguientes:

a. El cumplimiento de las indicaciones especificas y generales del nivel superior.

b. Dificultades en el proceso de ejecucién por incumplimientos de contratos; en las entregas
de los abastecimientos por lo suministradores, las gestiones emprendidas y los resultados
obtenidos.

¢. El comportamiento de la captacién de los ingresos.

d. Los andlisis referidos al estado de las cuentas por Cobrar y por Pagar, y los expedientes de
faltantes, pérdidas y sobrantes.

10. Si el Anteproyecto de Presupuesto para el aiio 2011, se analizd con los trabajadores, y si existe
evidencia documental de esta accion.

11. Si el presupuesto para el afo 2011 esta notificado y aprobado por los Ministerios de Economia
y Planificacion y de Finanzas y Precios, segun corresponda.

12. Si el Presupuesto esta desagregado por unidades organizativas o centros de costo, de acuerdo
con la estructura de la entidad en cuestion.

13. Si se analiza la ejecucién del Presupuesto de Ingresos y Gastos en el Consejo de Direccién y las
medidas que se adoptan en caso de existir sobre ejecucidn; para ello, solicite las actas donde
se realizo el analisis.

14. Si mensualmente en la Asamblea de Afiliados se analiza con los trabajadores la ejecucion del
Presupuesto de Ingresos y Gastos.

15. Si se elaboran y envian los modelos establecidos en la legislacion vigente referida a la ejecu-
cién del presupuesto; al nivel correspondiente y en las fechas establecidas.

16. Si existe afectacion de los recursos presupuestarios aprobados por sobregiro de los pagos de
mercancias y servicios, asi como las causas de las desviaciones.

17. El saldo de la cuenta Obligaciones con el Presupuesto del Estado y determine si se han realiza-
do los aportes en los términos previstos.

18. La consistencia de la programaciéon mensual del gasto.

19. Que la contabilidad patrimonial de la entidad se encuentra actualizada y se corresponde con

las informaciones mensuales sobre la ejecucion del presupuesto.
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20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

18

Que se elaboran los estados financieros establecidos en las Normas Cubanas de Informacion
Financiera y se presentan a las oficinas municipales de estadisticas segun las fechas previstas
en el cronograma de captacion, estos son:

De uso interno y externo:

a. EFUP 5910 - Estado de Situacion.

b. EFUP 5911 - Estado de Resultado.

c. EFUP 5912 - Inversiones y Donaciones.

d. EFUP 5913 - Estado de Disponibilidad.

e. EFUP 5914 - Estado de Gastos, para cuando se utiliza una sola clase del Nomenclador de

Actividades Econdmicas.

f. EFUP 5915 - Estado de Gastos, para cuando se utiliza mas de una clase del Nomenclador
de Actividades Econdmicas.

g. Notas o memorias a los estados financieros.

De uso interno:
a. Estado de costo de produccién o de mercancia vendidas.

b. Estado del movimiento de la inversidn estatal.

Si los gastos que la entidad incurre en divisas forman parte del presupuesto aprobado y se
registran en la contabilidad patrimonial y si esta en correspondencia con la informacién sobre
la ejecucion del presupuesto.

Si existen gastos de afos anteriores registrados en el mes de enero del afo 2011.

Si la documentacién que ampara la utilizacién de la Partida No. 80 (Otros gastos Monetarios
y Transferencias), por el elemento Viaticos en las actividades se justifica, su magnitud y el cum-
plimiento de las indicaciones establecidas para su entrega y liquidacién.

Si los gastos incurridos por el elemento Estipendio a estudiantes, se corresponde con el pago
efectuado, seguin la cantidad de estudiantes y lo establecido en la legislacion vigente para
dicho pago.

Silos gastos contabilizados por concepto Servicios de mantenimientos y reparaciones corrien-
tes, estan sustentados por la documentacién correspondiente.

Si el presupuesto ejecutado por concepto de Gastos de Personal estd sustentado por: la
plantilla aprobada y cubierta, los salarios aprobados para cada plaza, el tratamiento estable-
cido para los adiestrados, las licencias deportivas, los estipendios a trabajadores, la reserva ca-
lificada, las facilidades a trabajadores del Decreto 91/81 y otras remuneraciones; y el correcto
registro contable mensual del gasto por este concepto, asi como la correspondencia con la
informacion mensual de ejecucion.

En las Partidas de gastos No. 11 (Materias Primas y Materiales, 30 (Combustibles y Lubricantes)
y 40 (Energia), por los elementos Alimentos, Vestuario y Lenceria, Materiales para la Ensefanza,
Medicamentos y Materiales Afines, Combustibles y Energia Eléctrica, para todas las actividades
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econdmicas, el consumo evaluando su justificacion, las facturas que los respaldan, las medidas
de ahorro adoptadas, y de ser necesario, comprobar todo el ciclo desde la entrada al almacén
de la entidad hasta su consumo final.

28. Si en la partida No. 70 (Depreciaciéon y Amortizacién) el valor del elemento Depreciacién de
Activos Fijos Tangibles, se corresponde con el aporte al presupuesto.

29. Si en la partida No. 80 (Otros Gastos Monetarios y Transferencias) los elementos de gastos,
Servicios Recibidos de Personas Naturales, Otros Servicios Contratados, y de Servicios Profe-
sionales, el subelemento Otros servicios de telecomunicaciones, el consumo evaluando su
justificacion, su respaldo con facturas, la incidencia de los cobros automaticos, los excesos no
autorizados y las medidas de ahorro adoptadas.

30. Si se han ejecutado gastos por la partida No. 81 (Gastos Financieros) los elementos Multas,
Sanciones e Indemnizaciones, determinando las causas y las medidas adoptadas con los res-
ponsables, en los casos que corresponda.

31. Si los Gastos de Capital asociados a los Activos Fijos Tangibles e Intangibles se han ejecutado
de acuerdo con lo planificado, para ello tenga en cuenta lo siguiente:

a. La aprobacion del Plan de Inversiones.
b. Las fuentes de financiamientos aprobadas.

¢. Los anticipos pagados, determinando el nivel de autorizacidn y si se ajustan acorde a lo
establecido.

d. Las reclamaciones presentadas, pagos efectuados y cheques emitidos.
e. El registro de los gastos de las Inversiones, en las cuentas patrimoniales.

Para concluir el tema, aplicar el Anexo No.V sobre los principales indicadores del presupuesto.
Sistema Tributario

Verifique:
32. Si estd inscrito en el Registro de Contribuyentes.

33. Si se conserva por el término de cinco (5) afos, los libros de contabilidad, registros, compro-
bantes y demds documentos que se establezcan, durante el plazo en que no ha prescrito la
obligacién tributaria; asi como las copias de las declaraciones juradas presentadas, los recibos
de pago y las pruebas de las retenciones efectuadas.

34, Sien el caso de que la contabilidad se lleve mediante procesamiento electrénico de datos, esta
se mantiene en condiciones de operatividad por el término de tres (3) afos, asi como los so-
portes magnéticos que contengan la informacion, los programas respectivos y la totalidad de
los registros contables automatizados. Esto no exime a la entidad de conservar la informacion
contenida en soportes magnéticos, en forma documental por cinco (5) afos.

35. Si se presentan las declaraciones juradas, balances, informes, certificaciones y demas docu-
mentos, en la forma y términos establecidos legalmente, a la Administracion Tributaria. Para
ello seleccione una muestra de estos documentos para ver el cumplimiento de los mismos.
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Ademas, determine:
36. Cudantos y cudles tributos tiene que pagar la entidad, cada qué tiempo debe pagarlos y si esta

actualizada en el pago de los mismos.

Notas:

Los aspectos relacionados con el Sistema Tributario son para comprobar el cumplimiento de los
deberes formales de los contribuyentes.

CAJAY BANCO

Compruebe:

1.

10.

11.

12.
13.
14.

20

Silos recibos de efectivo estan numerados (con foliadora o impresion directa) previamente por
el &rea econémica.

Si el efectivo y valores equivalentes se mantienen en un lugar apropiado que ofrezca garantia
contra robos, incendios, etc.

3. Si el importe de los ingresos cobrados en efectivo, se corresponde con la suma de los
documentos justificantes y se deposita en el término establecido de acuerdo con la legislacién
vigente.

Si la liquidacién de anticipos se realiza en la fecha establecida y si estos se otorgan de acuerdo
con la legislacion vigente.

Efectuar arqueos al fondo y documentos de valor equivalentes, asi como al efectivo pendiente
de depositar y revisar los documentos que lo sustentan.

La legitimidad del registro y depésito oportuno de la totalidad de los ingresos en efectivo, de
acuerdo con los términos establecidos; asi como si los desembolsos en efectivo son sélo por
los conceptos autorizados.

Si se efectlan arqueos periddicos y sorpresivos del efectivo, segun el plan aprobado por la
autoridad facultada, de acuerdo con la legislacién vigente.

Si se realizan correctamente las conciliaciones bancarias de las cuentas de operaciones
corrientes en ambas monedas y alguna otra que sea de interés por el monto o por el tipo de
transaccion que se utiliza y en el caso que se requiera, se debe elaborar la conciliaciéon. Anexo
No. VI.

La correspondencia entre los estados de cuentas en poder de la entidad con los emitidos por
el banco.

El control existente sobre los cheques emitidos, los cargados por el Banco, los caducados y los
cancelados.

Revisar la proteccion del efectivo y el archivo adecuado de los registros contables correspon-
dientes.

Las actas de responsabilidad firmadas por el responsable de la custodia de los recursos.
El tratamiento de los faltantes, pérdidas y sobrantes, de acuerdo con la legislacién vigente.

La aprobacion por la autoridad facultada de las compras y las operaciones de caja, acorde con
la legislacion vigente.
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CUENTAS POR COBRAR PARA LAS UNIDADES PRESUPUESTADAS QUE
GENERAN INGRESOS

Para el andlisis y revision de estas cuentas, se debe seleccionar una muestra representativa de
clientes, no menor del 10 por ciento del total. En la seleccion se debe dar prioridad a los clientes
eventuales, de ventas de productos o servicios de la actividad fundamental y algunos con facturas
canceladas o cobros ya realizados.

1. Efectuar confirmacion de cobros con clientes seleccionados, que incluya saldos y detalles de
los articulos o productos, segun lo establecido en la legislacidn vigente. Anexo No. VII.

Revise:

2. La custodiay archivo del modelo «Factura» en blanco y su numeracién consecutiva; las factu-
ras canceladas y causa de su cancelacién. En caso de facturarse mediante un sistema automa-
tizado, verificar al menos, el consecutivo y el mecanismo de cancelacién establecido.

3. Si las devoluciones de ventas estan debidamente aprobadas por la autoridad facultada y el
destino final de los productos o articulos devueltos.

4. Siestan separadas las funciones entre el empleado del almacén, el que confecciona la factura,
el que contabiliza y el que efectua el cobro.

5. Lacustodiay archivo correcto de los expedientes de clientes, asi como la evidencia documen-
tal de las gestiones de cobro efectuadas.

6. Sise cumple lo establecido en la Resolucién No. 245 de 2008 del Banco Central de Cuba, en
relacién con los cobros que se realizan en pesos cubanos, pesos convertibles y moneda libre-
mente convertible que se deriven de una relacion de compra venta de mercancias o presta-
cién de servicios entre personas juridicas cubanas o entre estas y personas naturales cubanas.
Comprobar que:

a. Los cobros se realizan de acuerdo con la moneda y rangos de valores establecidos para
los diferentes instrumentos de pago, asi como por las personas juridicas y naturales
aprobadas para utilizarlos.

7. Las Cuentas por Cobrar a clientes, las diversas y los pagos anticipados estén debidamente
controlados y sustentados por los documentos correspondientes, asi como su envejecimiento
y causas.

8. Eltratamiento de los faltantes, pérdidas y sobrantes, de acuerdo con la legislacion vigente.

ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

Para la revisién de este tema se debe seleccionar una muestra del 5 al 10 por ciento del total de

equipos de transporte, electrodomésticos y medios de computacién, en correspondencia con las

caracteristicas de la entidad. Efectue verificacion fisica (conteo); ademas verifique:

1. Laactualizacion de compras, altas, bajas y destino final, asi como nivel de aprobacion de estas
operaciones. Para las bajas, comprobar que cuenten con el dictamen técnico y si son de vehi-
culos automotores, que cuenten con la aprobacién del Registro de Vehiculos.
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2. Elretorno a la entidad de los equipos enviados a reparar.

3. En el caso de activos fijos que se han desmantelado con destino a chatarra, si existe documen-
to que avale la autorizacién emitida por el nivel correspondiente.

4. El documento primario emitido por la Empresa de Recuperaciéon de Materias Primas que reci-
be la chatarra, o de la entidad autorizada por los érganos estatales a centralizar la entrega de
esta. Efectuar confirmacion en estas entidades para corroborar la legitimidad de la operacion.

5. Siestan habilitados y actualizados los registros de depreciacion.

INVENTARIOS

Para la revision de este tema, efectie conteo fisico por muestras sobre las mercancias almacena-
das, teniendo en cuenta productos susceptibles de apropiacién y directamente relacionados con
la actividad fundamental de la entidad. Debe considerarse del 5 al 10 por ciento de los renglones
de las mercancias almacenadas, en correspondencia con las caracteristicas de la entidad. Anexo
No. VIll. Ademas compruebe:

1.

Por muestras, la correspondencia entre las mercancias recepcionadas, las facturadas y las re-
clamadas cuando corresponda.

El tratamiento aplicado a las mercancias no enviadas por el suministrador (reclamaciones).

3. Por muestras, la documentacién primaria relacionada con la recepcién y entrega de las mer-
cancias y su actualizacion diaria.

4, Silas actas de responsabilidad estan firmadas por las personas responsables de custodiar las
mercancias.

5. Sise efectiian conteos fisicos periddicos, segun el plan aprobado por la autoridad facultada, de
acuerdo con la legislacion vigente.

Si las condiciones de seguridad del almacén garantizan la integridad fisica de los productos.

7. Eltratamiento de los faltantes, pérdidas y sobrantes, de acuerdo con la legislacion vigente.

COMBUSTIBLES

Revise:

1. Silaentidad tiene equipos que no forman parte de sus activos fijos tangibles; de ser asi, verifi-
car si existe contrato firmado entre las partes y consta quien entregard el combustible y fijara
la cifra a asignar.

2. Silaentidad tiene establecida y aplica normas de consumo para todos los equipos y la perio-
dicidad en que se revisan, a fin de mantenerlas actualizadas.

3. Sihay correspondencia entre la informacién contenida en las cartas porte y hojas de ruta, refe-
rido a: horario de recepcién y entrega de las cargas, las distancias recorridas y el combustible
consumido.

4. Siel consumo de combustible esta en correspondencia con el parque de vehiculos asignados
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ala entidad y si se entrega a vehiculos que no se encuentren funcionando.
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5. Silas tarjetas prepagadas para combustible, se custodian en la caja fuerte o en el area que se
decida por la entidad y si hay documento firmado por las personas que las reciben y entre-
gan.

Si hay habilitado un registro de control de tarjetas prepagadas para combustible.

7. Siesta definido por escrito las personas autorizadas a realizar la carga de las tarjetas y la copia
de esta autorizacion se custodia en la caja fuerte o en el area autorizada por la entidad.

8. Si el responsable de las tarjetas de combustible tiene el listado de las personas autorizadas a
recogerlas, asi como las asignaciones correspondientes.

9. De existir vehiculos compensados, verificar si hay documento del maximo nivel de direccion
de la entidad que autorice la compensacién y la utilizacién del combustible mediante tarjeta
estatal.

10. Revisar la calidad de la informacion reportada en el Modelo 5073-03 «Balance de consumo de
portadores energéticos». Anexo No. IX.

11. Si la liquidacion se realiza en el mes en que fue consumido el combustible.

12. Si se confecciona el documento de entrega-liquidacion de combustible consumido y éste con-
tiene los datos de uso obligatorio:

a. Organismo y entidad.
b. Nombre del usuario.
¢. Chapa del vehiculo.
d. Area de trabajo o centro de costo.
e. Tipo de combustible.
f. Numero de la tarjeta de combustible y saldo al inicio en importe.
g. Consumo en importe.
h. Saldo final en importe.
i. Firma de quien recibe y de quien entrega.
j. Fecha de entrega.
k. Firma de quien liquida y de quien recibe.
I. Fecha de liquidacién.
CUENTAS POR PAGAR

Para el anadlisis y revision de estas cuentas, se debe seleccionar una muestra representativa de
proveedores, no menor del 10 por ciento del total. En la seleccién se debe dar prioridad a provee-
dores eventuales, por compra de productos o servicios para la actividad fundamental y pagos ya
realizados.

1.

Efectuar la confirmacién de pagos con proveedores seleccionados, segun lo establecido en la
legislacion vigente. Anexo No. VII.
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Verifique:

2.

Silas compras de mercancias a los suministradores estan autorizadas, de acuerdo con la legis-
lacion vigente.

Que los saldos que muestran las cuentas por pagar estan debidamente sustentados por las
facturas comerciales realmente recibidas del proveedor.

Que los cobros anticipados estén debidamente controlados, conciliados y sustentados por los
documentos correspondientes, asi como su envejecimiento y causas.

El tratamiento de los faltantes, pérdidas y sobrantes, de acuerdo con la legislacién vigente.
Si en la entidad se efectian pagos a cuenta de terceros, de ser asi, el auditor debe solicitar la
documentacion correspondiente que ampara la utilizacién de este mecanismo.

Si se cumple lo establecido en la Resolucién No. 245 de 2008 del Banco Central de Cuba, en
relacién con los cobros que se realizan en pesos cubanos, pesos convertibles y moneda libre-
mente convertible que se deriven de una relacion de compra venta de mercancias o presta-
cién de servicios entre personas juridicas cubanas o entre estas y personas naturales cubanas.
En cuanto a:

a. Utilizar los instrumentos de pago de acuerdo con los rangos de valores establecidos.

b. Realizar los pagos a las personas juridicas y naturales, segun proceda, en la moneday los
instrumentos de pago aprobados.

NOMINAS

Para la revisién de este tema se deben seleccionar las néminas de un mes del periodo que se au-
dita y compruebe:

1.
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La correspondencia de los importes consignados en los cheques o en las solicitudes de instru-
mentos de pagos en los casos de las unidades presupuestadas, con la sumatoria del importe
neto a cobrar reflejado en las nominas por los diferentes conceptos que se pagan (salarios,
vacaciones, subsidios y otros).

Si hay separacion de funciones en las operaciones vinculadas con la ndmina.
Si se realizan los reintegros al Banco en el término establecido en la legislacion vigente.

La concordancia de las ndminas (modelo SC-04-06) con los modelos de prenédmina (SC-04-05),
en los datos que corresponden, de los modelos emitidos y firmados por el Jefe de personal.
De detectar cualquier discrepancia significativa profundice y realice las acciones de audito-
ria que correspondan segun su criterio a fin de esclarecer y fundamentar cualquier diferencia
o hecho.

Si estén actualizados los submayores de vacaciones y coincide la suma de sus saldos con el de
la cuenta control correspondiente.

Si se cumple lo establecido en relacién con los salarios no reclamados.
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Indague:

1.

Si existe evidencia documental que acredite que el Sistema Contable Financiero soportado en
las tecnologias de la informacion, esté certificado por el nivel que corresponde.

2. Si hay evidencia documental de la aprobacién por quien corresponda, de los usuarios con
acceso a los sistemas contable-financieros.

3. Silos sistemas tienen proteccién mediante contrasenas, si estas no son visualizadas en panta-
llay si estan definidos varios niveles de acceso.

PAPELES DETRABAJO

En los anexos que se adjuntan, se detalla el formato de papeles de trabajo a utilizar, del informe
y resoluciones necesarios para la auditoria. Dichos anexos son:

Anexo No. I: Aspectos a verificar sobre la Guia de Autocontrol.
Anexo No. Il: Aspectos a verificar por componentes y normas.
Anexo No. lll: Aspectos a verificar en el proceso inversionista.

Anexo No. IV: Aspectos a verificar en los procesos de creaciédn, fusion, extincion, traspaso y reor-
ganizacién de entidades.

Anexo No. V: Tabla de Ejecucidn por partidas y elementos de gastos.
Anexo No. VI: Conciliacién bancaria.

Anexo No. VII: Confirmacién de cobros y pagos.

Anexo No. VIII: Prueba fisica de inventarios.

Anexo No. IX: Verificaciéon de la calidad de la informacién reportada en el Modelo 5073-03 «Ba-
lance de consumo de portadores energéticos».

Anexo No. X: Informe de auditoria.

Anexo No. XI: Tabla de andlisis de las afectaciones econdmicas actividad presupuestada para la
VI Comprobacién Nacional al Control Interno

Anexo No. Xll: Relacién de sistemas contable-financieros certificados. Actualizacién - 4 de febre-
ro de 2011.

Anexo No. XllI: Resolucién No. 60/2009 del Ministerio de Finanzas y Precios, que establece el
Control de las Tarjetas Prepagadas para Combustible.

Los modelos que se anexan en este programa, muestran el formato a utilizar por los auditores en
sus papeles de trabajo.

El Puesto de Mando Provincial entregara otros modelos no incluidos en los anteriores, asi como los
cuestionarios para evaluar la efectividad de la Guia de Autocontrol.

Todos los anexos que constituyen papeles de trabajo se confeccionan a tinta, los cuales deben
estar debidamente sustentados.
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ANEXO No. |

)

’

CONTRALORIA GENERAL

REPUBLICA DE CUBA

VI COMPROBACION NACIONAL AL CONTROL INTERNO - ANO 2011

ASPECTOS A VERIFICAR SOBRE LA GUIA DE AUTOCONTROL

Este anexo estd compuesto por 2 encuestas, una para los cuadros y otra para los trabajadores, las
cuales se aplican en el interés de recopilar informacion acerca de la adecuacidn y aplicacion de la
guia. Ambas encuestas contienen preguntas relacionadas con la preparacién de la entidad para la
VI CNCl, a través de la adecuacion y aplicacion de la guia de autocontrol; asi como el seguimiento
dado por el nivel superior al que se subordina esta, en todo lo antes mencionado.

Los objetivos especificos de estas encuestas son:
1. Directivos: Conocer sobre las acciones realizadas en el proceso de adecuacion y aplicacién de
la Guia, sise le dio participacion a los trabajadores durante la preparacion para la VI CNCI.

2. Trabajadores: Conocer si los trabajadores estan informados de todas las acciones que se rea-
lizaron durante la adecuacién y aplicaciéon de la Guia, asi como en la preparacién para la VI
CNCl.

La poblacién que se seleccione para aplicar las encuestas seran: Directivos, al jefe maximo
y otros directivos de la entidad auditada, a los trabajadores, de 2 a 5% en correspondencia con
la plantilla cubierta, queda a criterio del auditor la muestra, siendo conveniente seleccionar a es-
pecialistas o técnicos, trabajadores de servicio, chéferes, operarios, etc.

Las encuestas no reciben una calificacién debido a que la intencionalidad de ellas es aportar evi-
dencias e informacién al auditor, para que le sirva de base a la hora de dar una valoracién final
sobre la adecuacion y aplicaciéon de la Guia de Autocontrol; asi como el trabajo realizado por la
entidad y el 6rgano u organismo, al que se subordina la misma, con respecto a dicho tema.

Se debe corroborar lo planteado por los auditados en las encuestas para ver si sus respuestas
fueron ciertas, y una vez terminada dicha corroboracién se debe analizar con los auditados los re-
sultados de las encuestas, sin decir el nombre de las personas que las respondieron. En caso de ser
necesario, solamente decir el cargo. Cada auditoria debe registrar en la Hoja de Entrada de Datos
el total de encuestas aplicadas.
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ANEXO No. Il

ASPECTOS A VERIFICAR POR COMPONENTES Y NORMAS

Nombre de la entidad:
Fecha:

No.

ASPECTOS A VERIFICAR

NO

NP

Componente Ambiente de Control

Hay normas o reglas aplicables en la entidad por una cultura ética.

Esta definido el nivel de calificaciéon y competencia profesional de los
dirigentes y demds trabajadores.

Existe y funciona el Comité de Ingresos (revisar por muestras si los casos
aprobados de admisién al empleo tienen el acuerdo del Comité).

Esta elaborada la estructura organizativa u organigrama de la entidad y
se corresponde con su funcionamiento.

Estan actualizados los documentos relativos al personal, que se detallan
a continuacion:

a. Convenio colectivo de trabajo.

b. Reglamento disciplinario interno.

¢. Expedientes laborales.

d. Plan de capacitacion.

Estan establecidos los manuales siguientes:
a. Manual de organizacién y funciones.

b. Manual de contabilidad.

¢. Manual de normas y procedimientos.

Esta constituido y funciona el Comité de Control.

Se analiza la ejecucion del presupuesto de gastos por dreas organizati-
vas.

Componente Evaluacion de Riesgos

Estan identificados los riesgos de cada proceso, actividad y operacion de
la entidad.

10.

Estan identificados los riesgos que afectan el cumplimiento de los obje-
tivos y metas de la organizacion.

11.

Estd elaborado y actualizado el plan de medidas para la prevencién de
indisciplinas, ilegalidades y manifestaciones de corrupcién. (Plan de
Prevencion.)

Componente Actividades de Control

12.

Existe el Plan de Seguridad de Informética.

13.

En el levantamiento de las relaciones de familiaridad, estan identificadas
las que afectan la contrapartida de control, asi como el plan de accion
para su solucioén.
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No. | ASPECTOS A VERIFICAR Si NO NP
14 Estan firmadas las actas de responsabilidad material por la custodia de
" | los medios.
15 Tiene auditoria interna y se subordina al maximo nivel de direccién de la
* | entidad.
16. |El auditor interno, cuenta con el plan de auditoria y este se aprueba por
el maximo nivel de direccién de la entidad.
Las deficiencias detectadas por el auditor interno, se analizan en el
17. | Consejo de Direccidn y se incorporan en el plan de medidas para su
seguimiento y solucién.
Componente Informaciéon y Comunicacion
18. |Los estados financieros se entregan en las fechas establecidas.
19 Estan elaborados los flujos de informacién que permitan conocer su
" | origen y destino.
Componente Supervision o Monitoreo
20. |Se controlan y supervisan las dreas y unidades subordinadas.
Los resultados de las acciones de auditoria, supervisién y control se
21. . . . -, L
analizan en el Consejo de Direccién, Comité de Control u otro.
2 Se implementan las medidas derivadas de las recomendaciones de las
" |acciones de control recibidas.
Se cumple con lo que establecido en cuanto a consultar con la Unidad
23. | de Auditoria que ejecuta el trabajo, las medidas disciplinarias que se
propone adoptar.
24. |Se consulta con la unidad de auditoria el Plan de Medidas para eliminar
las deficiencias detectadas en las acciones de control.
Se aplican las medidas disciplinarias pertinentes, en los casos que
25. | corresponda a los responsables colaterales, cuya inaccién facilité la
ocurrencia de indisciplinas, ilegalidades y actos de corrupcién.
Se informa a la unidad de auditoria que ejecut6 la accién de control, el
26. | estado de cumplimiento de las medidas en el término establecido en la
legislacién vigente.
Auditor:
Fecha:

Observaciones:
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ANEXO No. Il

ASPECTOS A VERIFICAR EN EL PROCESO INVERSIONISTA

Compruebe:

1. Siexiste para cada inversién nominal el Estudio de Factibilidad en cuyo contenido se encuen-
tre, entre otros documentos:

a. Dictamen del CITMA.
b. Microlocalizacién aprobada por la Direccién Provincial de Planificacion Fisica.

¢. Licencia de Obra o de Construccion otorgada por la entidad facultada del territorio don-
de se va a ejecutar la obra.

d. Aprobacidn por el Estado Mayor de la Defensa Civil del estudio sobre la factibilidad de
desastres y su compatibilizacion con los intereses de la defensa.

e. Plan de ejecucién o cronograma de ejecucion.

2. Siel Presupuesto aprobado para la Inversién se corresponde con lo reflejado en el Estudio de
Factibilidad y de este especifique:

a. Si se encuentra desglosado por componentes y abierto en moneda nacional y divisas
segun corresponda.

3. SielLibro de Obra esté habilitado, mediante certificacion del Director de la Empresa, y este se
encuentra en poder del jefe técnico de la obra, asi como actualizado.

4. Sise encuentra conformado el Registro oficial consecutivo de contrato, con los siguientes as-
pectos:

a. Numero consecutivo de los contratos.

b. Valor pactado.

¢. Nombre del especialista comercial que atiende el contrato.
d. Nombre del suministrador.

e. Otros aspectos.

5. Silas relaciones entre proyectistas, constructores e inversionistas estan establecidas sobre ba-
ses contractuales. Igual disposicién se debe cumplir respecto a las subcontrataciones.

6. Si se definen en el contrato de ejecucion de los trabajos, las especificaciones técnicas de los
suministros y de la realizacién de la construccién y el montaje, las condiciones y términos de
aceptacion de los trabajos, en correspondencia a las normas técnicas y requerimientos de la
construccién vigente; y otras especificaciones y normas que complementen las anteriores.

7. Siexisten clausulas en el contrato que precisen que el costo que se produzca por afectaciones

en los suministros y servicios, sea asumido por el constructor o entidad que lo ocasioné. De
detectarse algun caso, verificar si se procedié en consecuencia.

8. Si existe evidencia de los inventarios fisicos realizados a los productos almacenados, y que en
caso de haberse detectado discrepancias, se habilité expedientes de faltantes y sobrantes y se
registré en la cuenta control correspondiente.
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9. Sitienen procedimiento para el control y salvaguarda de los recursos desde su adquisicion
hasta su colocacién en la obra.
Nota:

Se deben cumplir las orientaciones especificas para este tema, establecidas en las Indicaciones
Generales.

Referencias y bibliografias a consultar

10.
11.

12.
13.
14.

30

Resolucién No. 91/2006 del MEP «Indicaciones para el proceso inversionista».

Resolucién No. 190/01 del MINCEX «Reglamento sobre la actividad de importacion y exporta-
ciono.

Resolucién No. 933/01 del MICONS «RC 9006, Alcance y contenido de la documentacion de
proyectos en la impermeabilizacién de cubiertas».

Resolucion No. 742/00 del MICONS «Reglamento del libro de obra».

Resolucién No. 362/04 del MICONS, referente a disponer, con caracter obligatorio, el uso de la
Carta Limite en todos los aspectos relacionados con los recursos materiales asociados al Obje-
to de Obra correspondiente.

Resolucion No. 328/96 del MICONS, referente a crear la Comisién Nacional de Contratacion
y Licitaciones de Obras, Proyectos y otros Servicios de la Construccién adscripta al Ministro
de la Construccion, la que en lo sucesivo serd denominada La Comisién y tendrd estructura,
funciones y membresia.

Resolucién No. 539/00 del MICONS, referente a facultar a la Direccién de Inspeccién Estatal con
sus Dependencias Territoriales y a los Inspectores Estatales que las componen, a fiscalizar la
ejecucion de lo aqui dispuesto; con las facultades suficientes para paralizar todo trabajo u obra
que viole las disposiciones normativas vigentes en las materias aqui descritas.

Reglamento del Control Técnico de Obras de 1978.
Reglamento del Control de Autor.
Resolucién 1148 del 2000, Proyecto de Seguridad y Salud.

Resolucién No 11 del 2006 del Instituto Nacional de la Vivienda, Procedimiento para otorgar
licencia o autorizaciones de construccion y certificados de habitable.

RM 547 del 2009, Comité de Contratacion del Ministerio de la Construccion.
RM 2253-05 del Ministerio de Economia y Planificacién, Indicaciones para la contratacion.
Decreto No. 53/79, Reglamento de las condiciones generales del contrato de suministro.
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ANEXO No. IV

ASPECTOS A VERIFICAR EN LOS PROCESOS DE CREACION, FUSION, EXTIN-

CION, TRASPASO Y REORGANIZACION DE ENTIDADES

Verifique:

1.

10.
11.

1. Si cuenta con la Resolucién autorizante por el Ministro de Economia y Planificacién para
la creacion, traspaso, fusion, extincién, integracién y reorganizacién de entidades, asi como
ampliacién de objeto y cambio de denominacion de las mismas entre diferentes 6rganos
y organismos, segun el caso que corresponda, asi como la resolucién de su Organismo que
hace efectivo el movimiento.

Si la entidad realiz6 los tramites en el Registro Estatal de Empresas y Unidades Presupuestadas
(REEUP) y si brinda la informacion estadistica en correspondencia con los términos estableci-
dos en la Resolucion autorizante del Ministerio Economia y Planificacion.

En el caso de extincidn, si se designé un liquidador o se cred una comisién liquidadora encar-
gada de desarrollar todo este proceso, conforme a lo establecido en la legislacion vigente.

En el caso de fusion de entidades solicite los estados financieros, del ultimo cierre de las enti-
dades involucradas en este movimiento organizativo, antes de la fusion y compruebe si fueron
consolidados en los estados que presenta la entidad.

Por muestra que la entidad como consecuencia de una fusién asume los derechos y obligacio-
nes del resto, y se haga cargo de los adeudos contraidos por los involucrados.

En el caso de traspaso de entidades si cuentan con acta de conformidad de los medios y obli-
gaciones que recibe.

Si la empresa se crea como resultado de la conversién de una unidad presupuestada en em-
presarial o la incorporacién de una unidad presupuestada a una empresa ya creada. De ser asi
compruebe:
a. Que se hayan trasladado los activos fijos, inventarios y demas derechos y obligaciones.
Si la empresa se crea como resultado de la fusion de dos o mas empresas. De ser asi com-
pruebe:
a. Que esta haya asumido a partir de la fecha en que se hizo efectiva la fusion, todos los
activos fijos e inventarios, asi como todos los derechos y obligaciones de las que se fu-
sionan.

b. Que se haya preparado un balance de comprobacién por subcuentas pos cierre. De este
revise:

I. Que esté debidamente consolidado.
Il. Que representa los saldos del balance de apertura de la nueva empresa.

Que exista evidencia de legitimidad de los activos.
Si fueron considerados los derechos y obligaciones con los trabajadores.

Si se han cobrado los adeudos del personal de la empresa o trasladado dichos adeudos a don-
de hayan sido ubicados los trabajadores.
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12. Si se han depurado y ajustado los importes por faltantes y sobrantes sujetos a investigacion,
de acuerdo con el procedimiento establecido.
13. Si en el proceso de extinciéon de una empresa por cese de la actividad el liquidador:
a. Ha notificado la desvinculacién laboral del deudor a los acreedores respectivos, en los
casos de:
I. Préstamos recibidos del Banco Nacional de Cuba.
IIl. Deudas o embargos decretados por Reforma Urbana.
Ill. Deudas o embargos decretados por los Tribunales.
b. Ha liquidado las obligaciones con:
. El Presupuesto.
Il. Su organismo.
Ill. Terceros.
IV. Su personal.
¢. Ha entregado al 6rgano u organismo del Estado al que se subordina, un balance final de
las operaciones realizadas.
d. Ha liquidado la empresa que se extingue en un tiem—po maximo de seis (6) meses.
14. En el caso que se requiera, la existencia de las actas de entrega y recepcidn del cargo y si estas
contienen entre otros aspectos los siguientes:

a. Estado de completamiento de la Plantilla.

b. Objetivos de trabajo, y su estado de cumplimiento.

¢. Inventario de los Activos, conciliados con los registros contables.
d. Principales dificultades del drea que atiende por su cargo.

Nota:
« Se deben cumplir las orientaciones especificas para este tema, establecidas en las Indicaciones
Generales.

Referencias y bibliografias a consultar

1. Decreto No. 42 de 1979, del Consejo de Ministros, que establece el reglamento general de la
empresa estatal.

2. Resolucién No. 25 de 1982, del extinto Comité Estatal de Finanzas, que establece el proce-
dimiento financiero que debera seguirse en los casos de creacion y fusion de empresas, asi
como de traslados de empresas entre érganos u organismos del Estado, de traslados de esta-
blecimientos entre empresas subordinadas a un mismo érgano u organismo o hacia empresas
subordinadas a otros 6rganos u organismos; el traslado de un establecimiento de una empre-
sas para una unidad presupuestada y de una unidad presupuestada para una empresa, y la
extincién de empresas.

3. Resolucién No. 146 de 1997, del Ministerio de Economia y Planificacién, que establece el tér-
mino para la validez de las Resoluciones autorizantes de creacion, traspaso, fusion, extincion,
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integracion y reorganizacién de entidades, asi como ampliacién de objeto y cambio de deno-
minacioén de las mismas dictadas por este Ministerio.

Resolucién No. 260 de 1999, del Ministerio del Comercio Exterior, que establece el reglamento
de constitucion de Sociedades Mercantiles Cubanas.

Resolucion No. 100 de 2000, del Ministerio de Economia y Planificacién, que adiciona a las
Normas y Procedimientos anexos a la Resolucion No. 103, de 13 de marzo de 1997, del que
resuelve sobre la informacién a presentar en las propuestas de creacion, fusién y extinciéon de
entidades.

Resolucion No. 446 de 2002, del Ministerio de Finanzas y Precios, que establece el movimiento
de activos fijos tangibles, excepto los inmuebles, entre entidades empresariales estatales, uni-
dades presupuestadas, en lo adelante entidades estatales y las organizaciones y asociaciones
vinculadas al Presupuesto Central, se llevara a efecto mediante compraventa suscribiendo al
efecto el correspondiente contrato, a tenor de lo establecido legalmente.

Resolucién No. 229 de 2007, del Ministerio de Finanzas y Precios, que aprueba el procedi-
miento financiero para la disolucidn, fusién y divisién de las Unidades Basicas de Produccion
Cooperativa (UBPC).
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ANEXO No.V

TABLA DE EJECUCION POR PARTIDAS Y ELEMENTOS DE GASTOS

Programacién | Real periodo %
Presup. de gastos verificado | Variacion
Conceptos actualizado | hasta el cierre | hasta el cierre | (4-3=5) Ra{P
(1) del afo del primer del primer (4/3%100)
(2) trimestre trimestre (5)

(3) (4) (©6)

Materias Primas y Materiales
De ellos:
Alimentos

Vestuario y Lenceria

Materiales para la Ensefianza

Medicamentos y Materiales Afines

Combustibles y Lubricantes

De ellos:

Combustibles

Energia

De ellos:

Energia Eléctrica

Gastos de Personal

De ellos:

Salarios

Depreciacion y Amortizaciéon

De ellos:

Depreciacion de Activos Fijos
Tangibles

Otros Gastos Monetarios
y Transferencias

De ellos:

Viaticos

Estipendio a estudiantes

Servicios de mantenimientos y
reparaciones corrientes

Servicios recibidos de personas
naturales
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Otros servicios contratados

Otros servicios profesionales

De ellos:

Otros servicios de telecomunica-
ciones

Gastos de Capital

Nota: Los gastos y transferencias de Capital se obtienen por el movimiento de las cuentas de
Activo y Pasivo correspondiente.

35



VI Comprobacion Nacional al Control Interno

ANEXO No. VI
CONCILIACION BANCARIA

(Saldo segun banco)
No O.T.:
Entidad: Direccion:
Banco: Cuenta bancaria:
Saldo segun banco: Importe:
Mas:
Depésitos no considerados por el banco:

Referencia Fecha Importe Referencia Fecha Importe
Operaciones bancarias no consideradas por el banco:

Referencia Fecha Importe Referencia Fecha Importe
Menos:
Cheques en transito:

Referencia Fecha Importe Referencia Fecha Importe
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Operaciones bancarias no registradas contablemente:

Referencia Fecha Importe Referencia Fecha Importe

Saldo segun libro en: Dia Mes Ano
(Debe coincidir con el saldo seguin banco.)

Auditor:
Fecha:
Observaciones:
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ANEXO No. VIl
CONFIRMACION DE COBROS Y PAGOS

Tematicas:
( ) Cuentas por Cobrar ( )Cuentas por Pagar ( )Pagos Anticipados ( ) Cobros Anticipados

Entidad auditada:

Direccion:

Documento legal (contrato) que ampara los productos o servicios:

Fecha: / / Valor contratado:

Segun factura u otro documento similar en los libros de la entidad auditada:

Tipo de Documento: Numero del documento: Fecha: / /
Nombre Fechadela
Q k: ; itari Nombre dela contabili-
2| Descripcién del | T | Precio Unitario | Importes | de |a per- )
° = Cargo | persona |Cargo| zacion que
S producto S sona que que consta regis-
CUP | CucC |cupr|cuc emite recibe tros contables

Informe de Recepcion

Q Precio Importe Nombre

5 | 8| Nombredelos E y Apellido Fecha
Fecha §§ 'g productos = de la per- | Cargo contabilizacion

s |© recepcionados | & CUP [ CUC| CUP | CUC | sona que lo

v emite

Cliente o Proveedor:
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Segun factura u otro similar en los libros del cliente ( ) o proveedor ( ):

Tipo de Documento: Numero del documento: Fecha: / /
o ° Precio Importes | Nombrede | Nombre de Fecha de Ia
%n Descripcion del producto 2 Unitario la persona la persona contabilizacion
© c que lo emite [ que lo recibe .
O © o registro
O (cargo) (cargo)
CUP | CUC| CUP | CUC
Analisis comparativo
o ° Precio Importes | Nombrede | Nombrede | . |
"g Descripcion del producto 2 Unitario la persona la persona contabilizaciéon
N P P c que lo emite | que lo recibe .
9 G o registro
o (cargo) (cargo)
CUP | CUC | CUP [ CUC

CERTIFICAMOS que los documentos entregados y vistos por el auditor actuante son fidedignos y
constan en nuestros archivos.

Nombre y apellidos:

Cargo:

Firma del dirigente o funcionario del cliente o proveedor objeto de la confirmacién:

Fecha de inicio y terminacién de la confirmacién: al

Cuno de la entidad

Nombres y apellidos, cargo y firma del auditor

LA NO COINCIDENCIA EN ALGUNO DE LOS ASPECTOS, CONSIDERANDO POSIBLES INFORMES
DE RECLAMACION O DE DEVOLUCION DE MERCANCIAS, IMPLICA LA EXPLICACION EN DETALLE DE
LAS CAUSAS DE LAS DIFERENCIAS DETECTADAS, DE ACUERDO CON LAS INVESTIGACIONES
REALIZADAS POR EL AUDITOR ACTUANTE. EN CASOS QUE PROCEDA, SE DEBEN OCUPAR LOS DO-
CUMENTOS PRIMARIOS QUE SUSTENTAN LAS DIFERENCIAS DETECTADAS.

39



VI Comprobacion Nacional al Control Interno

ANEXO No. VIII
PRUEBA FISICA DE INVENTARIOS
Entidad: Almacén: Fecha:
Preci Cantidad Valor
recio
Cédigo | Descripcion | UM | Unitario | segun Segun Diferencia Seguin Seguin Diferencia
conteo | Submayor | Faltante | Sobrante | conteo | Submayor | Fajtante |Sobrante

(Nombres, apellidos, firmas y cargos)
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ANEXO No. IX

VERIFICACION DE LA CALIDAD DE LA INFORMACION REPORTADA EN EL
MODELO 5073-03 “BALANCE DE CONSUMO DE PORTADORES ENERGETICOS”

Codigo/
Producto

UM

Operaciones del mes por tarjeta magnética

INVENTARIO
(para las que poseen
tanques)

Compra al

cargar
Col. 10

Recibido del
que efectuala
carga
Col. 11

Consumo

Col. 12

Entregado
para
consumo
Col. 13

Saldo final
Col. 14

5073

RP

Dif

5073 | RP | Dif

5073

RP

Dif

5073 | RP | Dif

5073 | RP | Dif

Del Mes
anterior
Inventario
final
Col.9

Del Mes
actual
Inventario
inicial
Col.3

040 Gasolina
Motor (83
octanos)

Miles

041 Gasolina
Regular

(90

octanos)

Miles

042 Gasolina
Especial

(94

octanos

Miles

098 Gasolina
de aviacion
(100
octanos)

Miles

120
Combustible
Diesel
Especial

Miles

140
Combustible
Diesel
Regular

Miles

Cantidad de productos verificados:

LEYENDA:

Col. = Columna del Modelo 5073-03.
RP = Registro Primario.

De ellos con diferencias:

a1
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ANEXO No. X
INFORME DE AUDITORIA

EL INFORME SE CONFECCIONA POR TEMAS, VINCULANDO LAS DEFICIENCIAS CON
LOS COMPONENTES Y NORMAS DE CONTROL INTERNO, ASi COMO CON LAS REGU-
LACIONES QUE SE INCUMPLEN.

Las secciones en que se divide el INFORME son:

ENCABEZAMIENTO

En esta seccién se consigna el nombre y direccién de la Unidad Organizativa que ejecuta la Audi-
toria, asi como lugar y fecha de la emision.

A continuacién se consignan los datos siguientes:

Orden de trabajo No.: NUmero de la Orden de Trabajo que dio origen a la auditoria.

Entidad auditada: Coédigo REEUP (si no tiene, especificarlo), nombre y direccion.

Subordinada a: Nombre del 6rgano u organismo al cual estad subordinada la entidad o patro-
cina esta.

Tipo de auditoria: Especial.

Fecha de inicio: Fecha en que comenz6 la ejecucion de la auditoria.

Fecha de terminacién: Fecha en que se terminé la ejecucién de la auditoria en el terreno.
Auditoria ejecutada por: Unidad organizativa que ejecutd la auditoria.

Jefe de Grupo: Nombre y apellidos del jefe de grupo.

Después de los datos sefialados, se titula INFORME DE AUDITORIA.

INTRODUCCION

En esta seccion se expone una breve caracterizacion de la entidad y a continuacion se desarrollan
los aspectos siguientes:

Objetivos: Los consignados en las Indicaciones emitidas para la Comprobacién Nacional al Con-
trol Interno.

Programa de Auditoria presentado en las Indicaciones mencionadas.

Periodo auditado: | Trimestre de 2011.

Normas: Sefalamiento del auditor haciendo constar que se aplicaron las Normas para los Audito-
res Gubernamentales. De no ser asi, las causas que impidieran su aplicacién.

Otros: Limitaciones que pudieran haber incidido en el desarrollo de la auditoria, vinculadas con:
inexistencia de medios o bienes, archivo, ordenamiento, organizacién y claridad de los documen-
tos, etc.
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CONCLUSIONES

Las conclusiones deben resumir el estado de control que presenta la entidad auditada en relacién
con los temas incluidos en la Comprobacién Nacional.

La calificacion que se consigna en esta seccion referida al Sistema de Control Interno, debe estar
en correspondencia con lo establecido en la Resolucion No. 353/08 «Metodologia para la evalua-
cién y calificacién de las auditorias», del extinto Ministerio de Auditoria y Control.

La calificacion establecida para las auditorias es la siguiente:

SATISFACTORIO:

a) Cuando el sistema de control interno implementado logra: eficiencia y eficacia en las ope-
raciones, confiabilidad en la informacién; cumple con las leyes, reglamentos y politicas es-
tablecidas; y garantiza el control razonable de los recursos de todo tipo, a disposicién de la
entidad.

b) Se cumplen los indicadores establecidos para medir la efectividad del Plan de Prevencién,

relacionados en el Apartado Tercero, Numeral 7 inciso b), de la Resolucién No. 353/08 «Meto-
dologia para la evaluacidn y calificacion de las auditorias».

ACEPTABLE:
a) Los hallazgos no afectan el cumplimiento de los objetivos del control interno.
b) Pueden existir errores contables y atrasos en el registro de operaciones, siempre que no distor-
sionen la informacion contable financiera y no influyan en el cierre del periodo contable.
¢) El Plan de Prevencidn de la entidad cumple con su objetivo en cuanto a su estructura y con-

tenido; estan identificados los puntos vulnerables y las medidas adoptadas son efectivas
y posibilitan minimizar los riesgos.

DEFICIENTE:

a) Existen incumplimientos de las regulaciones establecidas que han generado afectaciones
econdmicas de escasa entidad y se evidencian riesgos que propician falta de control en los
recursos a disposicion de la entidad, y afectan el cumplimiento de los objetivos del control
interno.

b) Existen atrasos en los registros contables fuera del mes objeto de revision, pero no son reite-
rativos.

¢) El Plan de Prevencion no tiene identificado algunos puntos vulnerables en relacion con las
deficiencias detectadas, que generan resultados negativos en determinados procesos de la
entidad, afectando la efectividad de las medidas adoptadas para minimizar los riesgos.

Para esta Comprobacion, los auditores y supervisores deben realizar un analisis profundo cuando
se determine la evaluacién de Deficiente, y se compruebe que la entidad ya habia detectado las
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limitaciones y deficiencias que sefiala la auditoria, debido a la aplicacién y adecuacién de la Guia
de Autocontrol, atendiendo a las caracteristicas de cada entidad. Asimismo, comprobaran la efec-
tividad de las medidas para erradicar las deficiencias dentro del término propuesto, en esos casos
el jefe de grupo de la auditoria debe consignar en el informe que los hallazgos detectados
han sido identificados por la entidad en la aplicacion y adecuaciéon de la Guia de Autocon-
trol, y se trabaja en la solucién de las deficiencias.

MALO:

a) Existen incumplimientos graves de la legislacion vigente que denotan ineficiencia e ineficacia
en el control y administracién de los recursos a disposicion de la entidad y en el cumplimiento
de los objetivos del control interno.

b) Se detectan afectaciones econdmicas de considerable valor, que causan perjuicio econémico,
social o ambos.

¢) Existen atrasos en los registros contables superiores al cierre de la informacién mensual, sien-
do reincidentes en esta violacion.

d) Falta de comunicacioén, supervisién y monitoreo.

e) Limitaciones en el alcance que no permiten realizar pruebas sustantivas o de cumplimiento.

f) Irregularidades o fraudes que han generado la comision de presuntos hechos delictivos o de
corrupcion.

g) El Plan de Prevencion no tiene identificado puntos vulnerables en relacién con las deficiencias
detectadas, que generan resultados negativos en los procesos principales de la entidad y en
los de apoyo, siendo generalizado en un por ciento significativo de las areas que conforman la
entidad o en dreas de resultados claves, y las medidas aplicadas no son efectivas e imposibili-
tan minimizar los riesgos.

Se debe reflejar en esta parte del informe la situacidon que presenta el Plan de Prevencidn de acuer-
do con los criterios siguientes:

- No elaborado el Plan de Prevencion.
- Las medidas son efectivas.

« Las medidas no son efectivas.

La efectividad o no de las medidas del Plan de Prevencion se vincula con las deficiencias detec-
tadas en los temas objeto de la Comprobacion, vinculadas con indisciplinas, ilegalidades y mani-
festaciones de corrupcion.

Se deben especificar las causas y condiciones que motivaron las deficiencias detectadas.
RESULTADOS

Partiendo de las pruebas concretas reunidas por el auditor para cumplir los objetivos de la audito-
ria, el jefe de grupo determina los hechos que de acuerdo con su importancia deben incluirse en el
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informe; las deficiencias detectadas se exponen por temas objeto de la Comprobacién, haciendo
énfasis en las normas o procedimientos de control que se incumplen.

Se cuantifican las deficiencias que con mayor incidencia repercuten en los resultados de la enti-
dad, se debe reflejar en cada caso el por ciento que representa la muestra del universo de partidas
o articulos que conforman el tema. Anexo No. XI

Los comentarios deben ser precisos y organizados, reflejando siempre qué legislacién o normativa
se viola.

No se incluyen sefialamientos vinculados con hechos que no estén debidamente comprobados
y recogidos en los papeles de trabajo.

Las deficiencias que se detecten relacionadas con el Plan de Prevencién, deben reflejarse en los
temas objeto de la comprobacién vinculados con las deficiencias detectadas, lo que permitird ca-
lificar su situacion y consignar el resultado obtenido en la seccién de conclusiones del informe.

RECOMENDACIONES

Las recomendaciones deben consignarse de forma general e inclusive, solo aquellas que sean
cumplibles, exponiéndose de manera constructiva. Expresando, ademas, las posibles medidas a
tomar para dar solucion a las deficiencias contenidas en el informe.

ANEXOS

En esta seccién del informe se relacionan los anexos que forman parte del informe, con indepen-
dencia de que se haga referencia a ellos en otra seccién del documento.

Los anexos deben ser los indispensables para presentar informacién en forma pormenorizada
y concreta, mediante la agrupacién ordenada de ésta cuando por su volumen no sea reco-
mendable incluir en el cuerpo del informe. Igualmente, se consideran como anexos las verifi-
caciones o declaraciones sobre determinados hechos cuando por su interés sean necesarias
adjuntar al informe.

Se incluye la Declaracién de Responsabilidad Administrativa de acuerdo con lo establecido en la
Resolucién No. 331/08, del extinto Ministerio de Auditoria y Control, la que elabora el jefe de grupo
cuando se detecten incumplimientos de la legislacion o normativas vigentes, u otras acciones que
afectan la buena marcha de la entidad auditada. Nunca se debe fijar responsabilidad sobre hechos
gue no estén consignados en el informe.

Los datos a detallar en este documento son: nombres y apellidos, cargo y fecha de nombramiento
en el cargo, del dirigente, funcionario o trabajador, al que se le imputa la responsabilidad adminis-
trativa del hecho, asi como breve descripcién de éste.

Se incluye también el Anexo No. XI Tabla de andlisis de las afectaciones econémicas actividad presu-
puestada para la VI Comprobacién Nacional al Control Interno, que se adjunta en este programa.
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ULTIMA SECCION DEL INFORME (Generalidades)
Para la elaboracién de las Generalidades debe reflejarse el término que se establece para:

Que el auditado pueda presentar sus discrepancias con el contenido del informe; el cual no
puede exceder de cinco (5) dias habiles; precisando que el tiempo establecido se computa a
partir de la fecha de recibido personalmente el informe de auditoria por los dirigentes o fun-
cionarios facultados para ello o, por el centro distribuidor de correspondencia de la entidad
auditada, de acuerdo con la resolucién especifica que se emita a estos efectos.

Que el auditado consulte al Contralor Jefe que esta al frente del puesto de mando, dentro del
término de diez (10) dias, a partir de la fecha de entrega del informe final, la propuesta de me-
didas disciplinarias a adoptar con responsables directos y colaterales, en el interés de recibir los
criterios pertinentes; de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la Ley No. 107 del 2009
de la Contraloria General de la Republica, en el Articulo No. 57, inciso j).

Que el auditado remita el Plan de Medidas a la Unidad Central de Auditoria Interna (UCAI) a la
que se subordina metodolégicamente la entidad, dentro del término de hasta treinta (30) dias
siguientes a partir de conocer el resultado del informe final, el plan de medidas firmado por
su maximo dirigente y aprobado por el jefe del nivel superior correspondiente, asi como las
medidas disciplinarias adoptadas con los responsables directos y colaterales; de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento de la Ley No. 107 del 2009 de la Contraloria General de la Repu-
blica, en el Articulo No. 57, inciso k).

Que deben remitir copia de las medidas administrativas aplicadas a los responsables de las
violaciones cometidas, a la Unidad Central de Auditoria Interna (UCAI) a la que se subordina
metodolégicamente la entidad y a la Contraloria Provincial en el territorio.

Asimismo, se consigna el término que se fija para que el auditado informe a su UCAI, la situacion
que presentan las deficiencias encontradas en la auditoria; el cual no puede exceder de ciento
ochenta (180) dias naturales contados a partir de la fecha de la terminacién de la auditoria.

Debe concluir con una nota de agradecimiento a los dirigentes, funcionarios y demas trabajadores

de

la entidad por la colaboracién prestada para la realizacién de la auditoria.

A continuacion se consigna el vocablo «Fraternalmente» y el pie de firma con nombre, apellidos
y numero de inscripcién en el Registro de Auditores de la Republica de Cuba del jefe de grupo.
El informe sdlo se firma por el jefe de grupo que realizo la auditoria, quien también deja constancia

de
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ANEXO No. XI

TABLA DE ANALISIS DE LAS AFECTACIONES ECONOMICAS ACTIVIDAD
PRESUPUESTADA PARA LA VI COMPROBACION NACIONAL AL CONTROL INTERNO

U/M: MILES DE PESOS

DETALLE

IMPORTES

cup
(1)

cuc
(2)

AFECTACIONES
AL
PRESUPUESTO
DEL ESTADO

1.- INGRESOS

1.1 Ingresos dejados de aportar al presupuesto en el periodo que
corresponda. (Incluye todos los aportes establecidos para la actividad
presupuestada.)

2.- EJECUCION INDEBIDA DEL PRESUPUESTO (Se considera incum-
plimiento de la legislacion vigente, gastos no planificados, pagos
realizados sin respaldo documental y destino final no previsto.)

Se apertura de acuerdo con lo regulado en la Resolucion 298/10
del MFP.

2.1 Gastos anos anteriores

Partida, elementos y subelementos de gastos.

2.2 Gastos ano actual

Partida, elementos y subelementos de gastos.

2.3 Presupuesto de la Seguridad Social

Incumplimientos de la legislacion vigente.

AFECTACIONES
A LA ENTIDAD

3.- DANOS Y PERJUICIOS CAUSADOS A LA PROPIEDAD DEL ESTADO

3.1 Expediente de faltantes en inventarios de recursos materiales can-
celados que afectan los resultados de la entidad.

3.2 Expediente de faltantes en Activos Fijos Tangibles cancelados que
afectan los resultados de la entidad.

3.3 Expediente de Faltantes de recursos monetarios cancelados que
afectan los resultados de la entidad.

3.4 Mermas por encima de las normas establecidas.

3.5 Roturas de medios materiales.
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DETALLE

IMPORTES

CUP | CUC
(1) (2)

3.6 Bajas de Activos Fijos Tangibles sin la certificacion de la comision
técnica y el documento del destino final sin las suficientes
especificaciones.

3.7 Asignacién y uso indebido de combustible
a vehiculos automotores.

3.8 Doble facturacion

4.- DISPONIBILIDAD (Créditos presupuestarios aprobados para reali-
zar pagos de obligaciones )

4.1 Importe de las cuentas por pagar fuera de los términos estableci-
dos, no documentada y sin conciliacién.

4.2 Importe de las cuentas por cobrar fuera de los términos estableci-
dos, no documentada y sin conciliacion.

4.3 Ingresos aportados al presupuesto en exceso no reclamados.

4.4 Pagos dobles por concepto de servicios recibidos o compras realiza-
das no reclamados.

4.5 Realizacion de pagos anticipados sin respaldo documental.

5.- OTRAS CAUSAS

5.1 Otras (detallar).

Instrucciones:

En las columnas 1y 2: Fila 1 (Ingresos) se consigna la sumatoria de la fila 1.1.
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Fila 2 (Ejecucion indebida del presupuesto) se consigna la sumatoria desde las

fila 2.1 hasta la fila 2.3.

Fila 3 (Dafos y perjuicios causados a la propiedad del Estado) se consigna la

sumatoria desde las fila 3.1 hasta la fila 3.8.

Fila 4 (Disponibilidad) se consigna la sumatoria desde las fila 4.1 hasta la fila 4.5.

Fila 5 (Otras causas) se consigna la sumatoria de la fila 5.1.
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ANEXO No. XII

RELACION SISTEMAS CONTABLE - FINANCIEROS CERTIFICADOS
VERSION DEL 4 DE FEBRERO DE 2011

. | MOTOR BASE DE FECHA FECHA DE
No| NOMBRE | VERSION DATOS ENTIDAD CERTIFICACION | VENCIMIENTO
VERSAT ABRIL1.ro | DICIEMBRE 31
I VOl 200 |saL TEICO, V. CLARA ORI 1 e ons
ABRIL1.ro | DICIEMBRE 31
2. | ASSETSNS 21 |saL D'MARCO SA. DE 2010 DE 2011
5 EKQET GLOBE . PAM ABRIL1.ro | DICIEMBRE 31
AT, SQL, PERVASIVE INTERNATIONAL NV DE 2010 DE 2011
ABRIL1.ro | DICIEMBRE 31
4. | RODAS XXI 30 |saL CITMATEL i) o
s | kewan N f&%g&fxcw' DIMENSION INFOR- ABRIL1.ro | DICIEMBRE 31
i MATICA SL DE 2010 DE 2011
o | SAGE LINEA By sl PAM ABRIL1.ro | DICIEMBRE 31
“ 100 INTERNATIONAL NV DE 2010 DE 2011
7 ABRIL1.ro | DICIEMBRE 31
* | siscomip TELEMAR |VISUALFOXPRO  |MIPTELEMAR DE 2010 DE 2011
Motor: JET (ADO) DE
MS MODULOS RE-
o ks 5o |CURSOSHUMANOS |FIRST CARIBE ABRIL1.ro | DICIEMBRE 31
' : Y CONTABILIDADY | TRADING CORP DE 2010 DE 2011
MOTOR DE (PARA-
DOX) P/ INVENTARIO
o, | ABACO Lo |INTERBASE ACINOX ABRIL1.ro | DICIEMBRE 31
: : FIREBIRD INGENIERIA DE 2010 DE 2011
MULTICONSULTING ABRIL1.ro | DICIEMBRE 31
10. | SAGE MAS 500 603 |sQL S.A.DEC. DE 2010 DE 2011
11, |sTOCK o sa QA/'\SRTISQL ABRIL1.ro | DICIEMBRE 31
EMPRESARIAL A DE 2010 DE 2011
MISTRAL CARIBE ABRIL 1.ro DE | DICIEMBRE 31
12.1 TPV SOFT SN sQL HOLDING 2010 DE 2011
MISTRAL CARIBE ABRIL 1.ro DE | DICIEMBRE 31
13. | MISTRAL POS SN |saL T oyl e ons
. ABRIL 1.ro DE | DICIEMBRE 31
14. | Sistema e-TES 1.3.5 ORACLE DATYS 2010 DE 2011
1. Zﬂec?‘i.ft'?nfied”e 221 |ORACLE DATYS ABRIL 1.ro DE | DICIEMBRE 31
2. 2010. DE 2011

Hotel
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No| Nomsre | vemsion | MOTTLTICEPE | enmbaD | ofniieion | venciienTo
16. | CONDOR 6 VISUALFOXPRO 7 | SICS (MITRANS) FBRIL I | DICEMBREST
17. | NOMINA 5.2 VISUAL FOXPRO5 | DISAIC AIfER'z'b}'('f D'c[')i"gz':f 31
18. | SUITE ATENAS 325 |saL DESOFT S.A. e D'c[;i"ggﬁ 31
19. | FACSI+ 20 | MSACCESS 97 SITRANS A:ER'Z';):? D'ﬁ;’é’gﬁ?f 31
20. | ZUN 10 |saL GET A:ER'Z';)}? D'ﬁ;’é’gg?f 31
21. | 1C: EMPRESA 8 Eg)"('P\QéUAL CES Co. Ltd. Alfglzlb:? D'%?gg?f 31
2. g%‘;?fbs' 2006 |saL Morison AC, S.L. FBRIL I | DICEMBREST
23.[SICEMAPLUS | 1.3.0.325 |Access 2000 ALIMATIC FBRIL I | DICEMBREST
2. ggr;gxcus de 13 |MysaL ADDIS NETWORKSL | AR 160 D'c[;i"ggﬁ 31
25. | ACON 2000 | eoosal - naeee | ‘Dezote. | | DE2ott |
26. | SENTAI 54A | PROGRESS9.1B DATACIMEX FEDBEE';&“ FEDBEE'S%ZG
27. | SISCONT5 10 |sQL 2000 (T,\Elf,\'lﬁ'\é'fw'c’\ FEZRzE;ﬂ 2 FED'ZR;;(:Z
28. | NAVISION 40 | PROPIETARIA DURERO-CDI o o P
20. (380 30  |SQLSERVER2008 | DAMARCO SA. > | P e
20, MODULO DE ., |ommce gg&ﬁﬁfg%g\i_ DICIEMBRE5 | DICIEMBRE 5
RECURSOS ' DEVELOPER 9i RO Y DE 2008 DE 2011
HUMANOS
31. EmE;PGRfEBE ENTERPRISE | SQL SERVER PAM INTERNATIONAL ‘I‘)':R;(';g: gléRzI:;f:
32, [SOFTLANDERP | ¢ hRo | sqL SERVER SELK/T&EC%FE% %'E JgEN 530299 JUNIO 29
o DE 2012
3. | SABIC-SIBANC 52 |SQLSERVER Servcion ot o ENERO SDE
cos (UASI))
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SAGE LOGIC
CLASS (PARA
USO EXCLUSI- ENERO 6 ENERO 6
34. VAMENTE POR 2,5 SQL SERVER PROQUIMIA S.A. DE 2010 DE 2013
SUCHEL
PROQUIMIA)
35, | E-Financial 20350 'SNJ E*; SystemsCache ﬁgf;csiaAMa”“ma ABRIL 16 ABRIL 16
: o o €z A DE 2010 DE 2013
Emp. Serv. Informa-
X s MAYO 5 MAYO 5
36. | AFTWIN 51 SQL SERVER 2005 'ch(_)rs Especializados DE 2010 DE 2013
EMPRESA DE TELECO-
37, [SAPR/3 47  |ORACLE MUNICACIONES DE :il:LZI:))1102 J:e";g::
CUBA S.A. (ETECSA) :
SICSA (Sistema
Integral para el
DICIEMBRE 23 DICIEMBRE 23
38. Cont.rc_)l de 1.0 Sybase Aerovaradero S.A. DE 2010 DE 2010
Servicios de
Aerovaradero)

Se encuentra autorizado el uso del sistema Account Mate en las entidades ICID y MOVITEL hasta

el 31-12-2011

En el caso de SENTAI (CIMEX), esta en el proceso de obtener los dictdmenes correspondientes para

la recertificacion.
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ANEXO No. X1l

MINISTERIO DE FINANZAS Y PRECIOS
RESOLUCION No. 60/2009

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: La Resolucion No. 235, de fecha 30 de septiembre de 2005, pone en vigor las Nor-
mas Cubanas de Informacion Financiera como base para el registro de los hechos econémicos en
las entidades del pais.

POR CUANTO: Se hace necesario normar el registro contable y de control interno de las Tarjetas
Prepagadas para Combustible a partir del nivel de utilizacién en la economia nacional.

POR CUANTO: Por Acuerdo del Consejo de Estado, adoptado el 2 de marzo de 2009, quien resuelve
fue designada Ministra de Finanzas y Precios.

PORTANTO: En el uso de las facultades que me estan conferidas;

RESUELVO:

Primero: Aprobar la Norma Especifica de Contabilidad No. 4 «Control de las Tarjetas Prepagadas
para Combustible1» (NEC.- 4), la que se integra la Seccién Il del Manual de Normas Cubanas de
Informacion Financiera y que como Anexo No. 1 consta de tres (3) paginas, formando parte inte-
grante de esta Resolucién.

Segundo: Aprobar el Procedimiento de Control Interno No. 2 «Elementos claves para el Control
de las Tarjetas Prepagadas para Combustible” (PCl No. 2), el que se integra a la Seccién de Proce-
dimientos del Manual de Normas de Control Interno y que como Anexo No. 2 consta de ocho (8)
paginas, formando parte integrante de esta Resolucion»

Tercero: Adicionar en el Anexo No. 4, de la Resolucién No. 9 de fecha 18 de enero de 2007, pagina
6, rango 161 a 163 Anticipos a Justificar, a continuacion del primer parrafo lo siguiente:

«Se debitard ademas, por el importe de las tarjetas prepagadas para combustible, en el momento
en que se entreguen a las personas autorizadas para su uso y se acreditara por el consumo de
combustible”
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Cuarto: La entidades disefaran sus propios procedimientos de Control Interno, en corresponden-
cia con lo que por la presente se dispone.

Quinto: Los ministerios de las Fuerzas Armadas Revolucionarias y del Interior, adecuaradn a sus
particularidades el cumplimiento de lo que por la presente se establece.

Sexto: Se delega en el viceministro que atiende la Direccién de Politica Contable, la facultad de
dictar cuantas instrucciones se requieran para el mejor cumplimiento de lo que por la presente se
establece.

Séptimo: La presente Resolucién entra en vigor el 1 de junio de 2009.

Octavo: La presente Resolucién serd impresa en su totalidad por la Empresa Gréfica de Finanzas
y Precios la que la incorporara a los manuales de Normas Cubanas de Informacién Financieray de

Normas de Control Interno, seguiin corresponda.

COMUNIQUESE a los jefes de los 6rganos y organismos del Estado, a la Empresa Grafica de Finan-
zas 'y Precios y a la direccién de Politica Contable de este Ministerio.

PUBLIQUESE en la Gaceta Oficial de la Republica de Cuba.

ARCHIVESE el original, en la Direccién Juridica de este Ministerio.

Dada en la ciudad de La Habana, a los 6 dias del mes de abril de 2009.

Lina Olinda Pedraza Rodriguez
Ministra
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NORMA ESPECIFICA DE CONTABILIDAD No. 4
«Tarjetas Prepagadas para Combustible»
(NEC 4)

OBJETIVO

1. Establecer las normas a utilizar en el registro contable de las operaciones que se realizan con
las tarjetas prepagadas para la adquisicion del combustible.

ALCANCE

2. Estanorma es de aplicacién a todas las entidades del pais que adquieren combustible median-
te esta modalidad.

DEFINICIONES

3. Alos efectos de este procedimiento se relacionan algunos términos cuyo concepto es funda-
mental para una mejor comprension:

a) Tarjeta Prepagada: Pieza rectangular, de plastico, dotada con componentes electrénicos que
la convierten en una tarjeta inteligente para ser usada como medio de pago, conteniendo
todos los datos pertinentes a esta funcion.

b) Emisor: Personas juridicas autorizadas que realizan la actividad financiera no bancaria de emi-
tir y administrar tarjetas prepagadas de combustible.

c) Comprobantes de pago: Son los vales que documentan el consumo en cantidad e importe
por la compra del combustible, los cuales son proporcionados por los Servicentros.

ELEMENTOS CONCEPTUALES

4. Atodos los fines se le dard tratamiento de documento de valor a las tarjetas prepagadas que se
utilicen para el pago del consumo de combustible y se aplicaran las normas establecidas para
el control del efectivo en las entidades.

SOBRE EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES CON TARJETAS PREPAGADAS PARA COM-
BUSTIBLE

5. En el momento de la adquisicidn de las tarjetas prepagadas para combustible, se reconocera
como Gasto Financiero el monto pagado por la compra de éstas al emisor.

6. El pago del combustible al emisor de las tarjetas prepagadas del monto correspondiente al
plan operativo aprobado se reconocerd como Pago Anticipado.

7. Una vez, efectuada la carga en las tarjetas del combustible, se procedera a cancelar el Pago
Anticipado y reconocer dentro del Efectivo en Caja, como documento de valor, el importe
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correspondiente por concepto de Tarjetas Prepagadas de Combustible. En el caso de las uni-
dades presupuestadas procederdn en este momento a reconocer el gasto devengado en la
Contabilidad Presupuestaria.

8. Al efectuarse la entrega de las tarjetas prepagadas para combustible a las personas autoriza-
das, se procede a reconocer un Anticipo a Justificar.

9. Enelmomento de la liquidacién, por los comprobantes de pago o por el documento primario
que se diseiie, se procedera a cancelar al Anticipo a Justificar y reconocer el gasto incurrido por
el consumo real efectuado dentro del periodo que corresponda.

PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO No. 2
«Elementos claves para el Control de las Tarjetas
Prepagadas para Combustible»

OBJETIVO

1. Establecer los elementos claves que se tendran en cuenta en el disefio de los procedimientos
sobre el control de las tarjetas prepagadas para la adquisicién del combustible dentro del sis-
tema de Control Interno en las entidades.

ALCANCE

2. Esde aplicacion a todas las entidades del pais que adquieren combustible mediante esta mo-
dalidad.

DEFINICIONES

3. Alos efectos de este procedimiento se relacionan algunos términos cuyo concepto es funda-
mental para una mejor comprension:

a) Tarjeta Prepagada: Pieza rectangular, de plastico, dotada con componentes electrénicos que
la convierten en una tarjeta inteligente para ser usada como medio de pago, conteniendo
todos los datos pertinentes a esta funcion.

b) Emisor: Personas juridicas autorizadas que realizan la actividad financiera no bancaria de emi-
tir y administrar tarjetas prepagadas de combustible.

c) Autoridad de carga: Personas naturales autorizadas por el CLIENTE para efectuar el proceso
de carga de las tarjetas prepagadas de su entidad.

d) Cuenta de Carga del CLIENTE: Cuenta abierta en los Sistemas de Registro del EMISOR, a la
que se acreditan los fondos previamente depositados por el CLIENTE en la cuenta del EMI-
SOR y a la que estén asociadas las Tarjetas del CLIENTE para su carga. Esta cuenta se llama,
Cuenta 1.
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e) Numero de Identificacion Personal (NIP): Codigo numérico secreto asignado a cada tarjeta
mediante el cual el CLIENTE puede operar estas.

f) Carga de Tarjeta: Proceso de traspaso de fondos de la cuenta abierta al CLIENTE (Cuenta 1)
por el EMISOR hacia las Tarjetas del CLIENTE (Cuenta 2), previo el deposito de fondos en la
cuenta bancaria del EMISOR como se indica en el Contrato por el CLIENTE.

g) Carga de Flota: Proceso mediante el cual una persona a la cual el CLIENTE ha dado facultades
para efectuar la carga de un conjunto de tarjetas (Autoridad de carga) realiza fisicamente la
carga de las tarjetas que se le han confiado.

h) Carga individual: Proceso mediante el cual una persona a la cual el CLIENTE ha dado faculta-
des para efectuar la carga de las tarjetas de la entidad (Autoridad de carga) realiza fisicamente
la carga de las tarjetas que se le han confiado.

i) Adjudicacién de saldos: Accion de transferir el saldo disponible de una tarjeta averiada a la
cuenta de carga del CLIENTE.

j) Autorizaciones de consumo: Accién y efecto de autorizar por parte del comercio el consumo
en el mismo, de una tarjeta averiada, segun los procedimientos establecidos.

k) Comprobantes de pago: Son los vales que documentan el consumo en cantidad e importe
por la compra del combustible, los cuales son proporcionados por los Servicentros.

ELEMENTOS CONCEPTUALES

4, Laoperatoria de uso de estas tarjetas prepagadas formara parte de las operaciones de Caja de
cada entidad, asi como, su control y custodia responderd a este enunciado.

5. Eljefe maximo de la entidad asigna esta responsabilidad al personal y drea que decida, garan-
tizando los procedimientos de control y supervisién que correspondan.

SOBRE LA ADQUISICION DE TARJETAS PREPAGADAS PARA COMBUSTIBLE.

6. 6. Una vezrealizada la compra de las tarjetas prepagadas para combustible estas seran de-
positadas en la caja o en el area que se decida en cada entidad, mediando un documento
firmado por quien recibe y quien entrega.

7. 7. Debera habilitarse un registro de control de tarjetas prepagadas para combustible en el
que conste, como minimo la siguiente informacién:

a. Organismo y entidad.
b. No de la Tarjeta de Combustible.
c. Tipo de combustible.

SOBRE LA CARGA DE LAS TARJETAS PREPAGADAS

8. (Cada entidad debera definir por escrito las personas autorizadas a realizar la carga de las tar-
jetas (autoridad de carga) y copia de esta autorizacién deberd permanecer en la Caja o area
autorizada de la entidad.
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Para cargar las tarjetas prepagadas para la adquisicion de combustible, estas seran extraidas de
la caja por la persona autorizada por la direccién de la entidad, 6rgano u organismo mediante
un documento firmado por la persona encargada del control o el receptor, segun se decida.

Las tarjetas prepagadas para la adquisicion de combustible que al concluir el mes tengan sal-
dos, podran ser recargadas, teniendo en cuenta el desglose realizado para cada una de ellas de
acuerdo al nivel de actividad, asignacién mensual y saldo final.

SOBRE LA ENTREGA Y CONTROL DE LAS TARJETAS PREPAGADAS PARA COM-
BUSTIBLE.

11.

12.

13.

14.

15.

Debera existir una persona encargada del control, el cual debera contar con un listado de las
personas autorizadas a la recogida de las tarjetas y sus asignaciones.

Las tarjetas prepagadas para la adquisicién de combustible serdn entregadas por el encargado
del control, mediante un documento que se utilizara para exigir responsabilidad material si
procede y en el que consten los datos siguientes:

a. Organismo y entidad.
. Nombre del usuario.
. Area de trabajo o Centro de costo.
. Tipo de combustible.
. No de la Tarjeta de Combustible.
Importe cargado.
. Firma de quien recibe y de quien entrega.

>SQ ™S~ o o N T

. Fecha de entrega.
i. Chapa del vehiculo.

Para la entrega y control de las tarjetas prepagadas para la adquisicién de combustible, el en-
cargado del control deberd contar con un listado actualizado del combustible asignado a cada
tarjeta, y con un registro para cada una de ellas.

El proceso de entrega de la tarjeta prepagadas es personal e intransferible excepto en los casos
en que se cuente con la correspondiente autorizacion del usuario de la misma.

Los autos particulares en la modalidad de compensados, se regirdn bajo el mismo procedi-
miento establecido en esta Norma, debiendo ademas poseer un documento oficial de caracter
permanente, emitido por la maxima autoridad de la entidad, certificando la compensaciény la
autorizacién para serviciar el combustible con este tipo de servicio y debe incluir los siguientes
datos:

a. Nombre, apellidos y Numero de Identidad Permanente de la persona que tiene el
vehiculo compensado.

b. Marca del vehiculo.
c. Modelo del vehiculo.
d. Chapa del vehiculo.
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16.

17.

18.

19.

20.
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e. Numero del motor.
f. NUmero de la resolucién que autoriza la compensacién.
g. Numero de la tarjeta de consumo de combustible que se utilizara.

El control del uso de las tarjetas prepagadas para la adquisicién de combustible, se llevara
mediante la entrega de los comprobantes que avalen el consumo total de combustible al final
del mes, los cuales, al dorso deberan estar firmados por el chofer del vehiculo y contener el
numero de chapa del auto que fue serviciado, para que el responsable del control realice las
anotaciones correspondientes y los entregue en el area contable. La entidad debe disefar un
documento primario de entrega-recepcion de tarjetas prepagadas para combustible, donde
se recoja la suma de los comprobantes de pago durante el mes.

En caso de extravio de algin comprobante de pago sera necesario una declaracion al respecto
del jefe inmediato superior de la persona que incurrié en ello, y una verificacion con el emisor
del comprobante extraviado, con el objetivo de poder contar con el justificante del consumo
real de combustible y realizar la liquidacion a final del mes.

Aquellas entidades que tengan acceso a conectividad a la red nacional, podran obtener del
Emisor, el Estado de Cuentas (Sub. Mayor) de las Cuentas 1y 2 (es decir el estado de cuenta
total de sus tarjetas y el registro pormenorizado de cada una).

a. En el Estado de Cuentas apareceran como datos minimos:
Numero cliente,
Ndmero de tarjeta, fecha,
Detalle de la operacion,
Nombre del establecimiento en que se efectud la operacion,
Importe cargado,
Importe pagado,
Importe del saldo final para cada operacion.
b. La informacion sera facilitada por el Emisor a partir de la pagina WEB de la que podra ser
obtenida autométicamente para el periodo del mes, mes anterior y Ultimos tres meses,
mediante la solicitud de acreditacion a este servicio.

¢. Cuando ocurra que, al final del mes, el saldo de lectura de la tarjeta, segun el cumpli-
miento de lo que se establece en pérrafo 23, sea diferente al obtenido de la pagina WEB
—producto del escaso tiempo que media entre la fecha de compra de combustible, la
tele-colecta y su publicacidon en la WEB-, el o los comprobantes de pago que respal-
den la diferencia sobre los pagos realizados en el periodo se adjuntaran a la informacion
obtenida, hasta tanto se realice dicha confirmacion.

d. La informacién obtenida de la Padgina WEB, podra ser remitida a las entidades contro-

ladas por la Autoridad de carga, por via del correo electrénico o a través de un sistema
informatico que se disefie a estos fines

Como parte de las acciones de Control y Supervision, deberd llevarse a cabo el control y che-
queo del uso de las tarjetas prepagadas para la adquisicién de combustible, como minimo
una vez al mes dejando evidencia documental.

Para facilitar las acciones que se requieran ejercer sobre el control de consumo de combus-
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tible a partir de la informacién que brindan las tarjetas prepagadas, por las dreas destinadas
al control de portadores energéticos, podra hacérseles llegar copia del resumen del registro
contable o éstas podran solicitar acceso a la pagina WEB, de lo contrario los receptores de los
Estados de Cuenta obtenidos de la Pagina WEB, podran remitirlos a estas areas, para facilitar el
trabajo de supervisiéon de los consumos.

Las tarjetas destinadas a la Reserva, permaneceran bajo custodia en la caja, hasta tanto se rea-
lice la entrega de la misma cumpliendo todos los requisitos comprendidos en la Norma.

SOBRE LA LIQUIDACION DEL COMBUSTIBLE CONSUMIDO

22.

23.

24,

25.

La liquidacion se realizara por los comprobantes de pago (vales de consumo) que emiten los
servicentros o por documento de entrega-liquidacion que confeccione la entidad, en el mes
en que fue consumido el combustible.

Si se utiliza un documento de entrega-liquidacion, se adjuntaran a este, los comprobantes de
pago (vales de consumo) que emiten los servicentros.

Las entidades que acceden a los Estados de Cuenta por tarjeta de la pdgina WEB, coteja-
ran los vales contra los pagos registrados, para su registro, tal y como se establece en el
numeral 23 c.

El documento de entrega-liquidacién debera contener los siguientes datos de uso obli-
gatorio:

a. Organismo y entidad.
. Nombre del usuario.
. Chapa del vehiculo.
. Area de trabajo o Centro de costo.
. Tipo de combustible.
Numero de la Tarjeta de Combustible.
. Saldo al inicio en importe.
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. Consumo en importe.

Saldo final en importe.

j. Firma de quien recibe y de quien entrega.
k. Fecha de entrega.

I. Firma de quien liquida y de quien recibe:
m.Fecha de liquidacién.
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