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RESUMEN

En la actualidad, innumerables son los intentos por lograr un adecuado control que proporcione el cumplimiento de los objetivos
previstos en las entidades. Entre los elementos que propician este control, se encuentran los manuales de procedimientos, que son
instrumentos de apoyo que reflejan los pasos a seguir para ejecutar las actividades de un puesto determinado y funciones de la organi-
zacion, con el propésito de mejorar, orientar y conducir los esfuerzos del personal. En consecuencia, el objetivo general de este trabajo
es disefar un Manual de procedimientos para las cuentas por pagar de acuerdo con las caracteristicas de la Universidad de Cienfuegos.
Para la elaboracién del mismo se utilizaron algunas de las técnicas de investigacién, como: entrevistas con los especialistas, trabajos de
mesa y observacion. Se abordan aspectos generales sobre la contabilidad y la normativa vigente referida a esta temética, se realiza una
caracterizacién y un diagnéstico de la entidad, asi como la propuesta del manual de procedimientos, lo que resulta de gran utilidad
para la entidad, ya que la misma cuenta con una herramienta fundamental para el trabajo y control de las operaciones.
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ABSTRACT

Currently, many are the attempts to achieve adequate control to provide compliance with the targets in the entities. Among the ele-
ments that encourage this control, are the operating procedures, which are instruments of support which reflects the steps for imple-
menting the activities of a particular position and functions of the organization, with the purpose of improving, guide and lead the
efforts of staff. Consequently, the general objective of this work is to design a Procedures Manual for Accounts Payable according to
the characteristics of the University of Cienfuegos. For the preparation of some of the same research techniques were used, as were:
interviews with specialists, work table and observation. General aspects of accounting and current legislation concerning this issue is
addressed, a characterization and diagnosis of the entity and the proposed manual of procedures performed, which is useful for the
company, since it has a fundamental tool for the job and control of operations.
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INTRODUCCION

El control interno tiene una importancia relevante para las
diferentes entidades. Multiples han sido los intentos por lo-
grar un control que propicie alcanzar las metas trazadas.
Internacionalmente las empresas centran sus esfuerzos en el
dominio de sus finanzas. Para ello se realizan actividades de
control que se disefian con vistas a detectar las fallas e insu-
ficiencias que puedan atentar contra el cumplimiento de los
objetivos previstos en las empresas (Nodal, 2011).

El contexto actual se caracteriza por la competitividad, lo que
contribuye a que las empresas que quieran mantenerse en el
mercado, desarrollen capacidades que les permitan introdu-
cirse, mantenerse y ampliarse en él. Todas las empresas, tanto
productivas como de servicios, desarrollan su actividad en un
ambiente altamente competitivo (Maldonado, 2010).

Innumerables han sido los intentos por lograr un adecuado
control que proporcione el cumplimiento de los objetivos pre-
vistos en las entidades. Entre estos se encuentran los manua-
les de procedimientos, instrumentos de apoyo que facilitan el
aprendizaje del personal (Roca Guerrero, 2011).

Los manuales de procedimientos, como sistemas de control,
registran y trasmiten sin distorsiones, la informacion basica re-
ferente al funcionamiento de las entidades, y en él se encuen-
tran de manera sistematica los pasos a seguir para ejecutar
las actividades de un puesto determinado y/o funciones de
la unidad administrativa, con el propésito de mejorar, orien-
tar y conducir los esfuerzos del personal (Republica de Cuba.
Contraloria General, 2011).

Entre las principales tareas definidas en el subsistema organi-
zacional de la universidad aparece el control interno, el cual
menciona que la estructura organizativa debe dirigir, organi-
zar y controlar el funcionamiento de los grupos de trabajo, asi
como la atencién de la funcion de informética y automatiza-
cion de las dreas econdmicas. El Vicerrectorado de Economia
Administracion y Servicios (VREAS) tiene la mision de prestar
los servicios de aseguramiento material que garantice la vi-
talidad, continuidad y desarrollo de todos los procesos de la
universidad, con un empleo y control eficiente de los mismos.

Las funciones que le corresponden al Vicerrectorado de
Economia, Administracion y Servicios estan relacionadas con el
asesoramiento metodolégico al Rector, de los aspectos tecno-
I6gicos de la contabilidad, de la administracion financiera y del
control interno, en cuanto a politicas, normas y procedimientos.

El Vicerrectorado de Economia, Administraciéon y Servicios
atiende las direcciones y departamentos siguientes:

Direccion de Economia.

Direccion de Residencia de Postgrado.

Direccion de Aseguramiento Material y Transporte.
Direccién de Mantenimiento e Inversiones.

Departamento de Alimentacion.

Departamento de Servicios.

En el presente trabajo se plantea un estudio en la Universidad
de Cienfuegos, la cual adolece de un Manual de procedimien-
tos en el que se normen todas las acciones que se deben seguir
para complementar todo el proceso que se refiere al control
de las cuentas por pagar, por lo que se hace absolutamente
necesario prestar atencion especial a las deficiencias que aun
subsisten en esta entidad, pues conspiran con el cumplimien-
to de sus objetivos, se deben implementar los procedimientos
y mecanismos necesarios para resolver estas dificultades que
consisten en el deterioro de la calidad.

DESARROLLO

Entre las diferentes areas que compone el VREAS y que se
mencionaron anteriormente se encuentra la Direccion de
Economia, integrada por 16 puestos de trabajo segun plantilla,
el drea se estructura en cuatro grupos de trabajo de acuerdo
con el cumplimiento de las funciones de cada uno de ellos, es
decir, grupo de contabilidad, grupo de cobros y pagos, grupos
de finanzas y grupo de planificacién y estadistica.

La mision fundamental de la Direccién de Economia consis-
te en brindar un servicio de asesoramiento a toda la gestién
economica y financiera de la Universidad, para garantizar la
toma de decisiones de cada area a partir del registro y control
eficiente de los hechos econdémicos. Entre sus principales ob-
jetivos, derivados del proceso de perfeccionamiento en que se
encuentra inmersa, se encuentran:

Lograr la explotacién estable del sistema ASSETSNS
PREMIUM en su version mas actualizada, segin normas y
orientacion del organismo superior (MES). Es un sistema de
gestion integral estdndar y parametrizado, que permite el
control de los procesos de compras, ventas, produccion, ta-
ller, inventario, finanzas, contabilidad, presupuesto, activos
fijos, utiles y herramientas y recursos humanos. Como sis-
tema integral todos sus modulos trabajan en estrecha re-
lacion, generan automaticamente al médulo de contabili-
dad, los comprobantes de operaciones por cada una de las
transacciones efectuadas. Esto permite que se pueda tra-
bajar bajo el principio del registro oportuno de los hechos.

Obtener la calificacion de aceptable en las verificaciones
recibidas, tanto internas como externas.

Perfeccionar los registros de la contabilidad presupuestaria
y utilizarla como herramienta de direccién.
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Perfeccionar la metodologia para desarrollar el andlisis
econdmico - financiero de la universidad.

Actualizar periédicamente el sistema de control interno.

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

A continuacion se describen las funciones de cada uno de los
grupos de trabajos que componen la Direccidon de Economia:

Finanzas

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

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

Garantiza el pago de estipendio a los estudiantes.

Realiza todas las operaciones de caja segun las normas y
procedimientos establecidos.

Contabilidad

Controla todas las operaciones de caja mediante la docu-
mentacion recibida por los financieros para conocer y re-
visar todos los ingresos y sus depdsitos diarios y conocer
nivel de recaudacion.

Logra la utilizacion eficaz de las cuentas establecidas para
el control de medios almacenados mediante la supervision
sistematica de las mismas.

Logra la efectividad en el uso de los activos fijos tangibles
(AFT) y su éptimo control.

Garantiza la aplicacién correcta de los precios por produc-
tos y/o servicios segun lo establecido.

Garantiza que la contabilidad presupuestada esté actua-
lizada y correctamente contabilizada en correspondencia
con los hechos econémicos.

Garantiza la contabilidad de nédminas, deducciones y otros
fines.

Cobros y Pagos

Garantiza el control de los cobros y pagos en ambas mone-
das a empresas y organismos mediante la documentacion
primaria y su gestion eficaz.

Planificacion y Estadistica

Elabora la planeacién econdmica - financiera con los pla-
nes de la entidad y sus objetivos tanto estratégicos como
operativos.

Garantiza la informacién estadistica desde las areas segun
actividades y niveles de direccion para la toma de decisio-
nesy el eficaz desempeno de la entidad.

Analista de Informatica.

Mantiene actualizado en el drea econémica los sistemas
de computacion en explotacién, conjuntamente vela por-
que el equipamiento de cémputo se encuentre en éptimas
condiciones para la calidad del trabajo.

1- Caracterizacion del drea economica

Entre las direcciones que componen la estructura de este cen-
tro se encuentra la de Economia, compuesta por 17 puestos
de trabajo, estos se estructuran en cuatro grupos de acuerdo
con el cumplimiento de las funciones de cada uno de ellos, es
decir, los grupos de contabilidad, cobros y pagos, finanzas y
planificacion y estadistica.

Mision

Brindar un servicio de asesoramiento a toda la gestién econé-
mica y financiera de la Universidad, para garantizar la toma de
decisiones de cada area a partir del registro y control eficiente
de los hechos econdmicos. Como parte de la actualizacion y
certificacion del Nuevo Modelo de Gestion Econdmica (NMGE)

presente en todos los centros de Educacion Superior del pais
se ha descrito el Subsistema Organizacional.

En este se soportan los objetivos estratégicos, que garantiza:

1. Actualizacién de los registros contables de acuerdo con
los Principios generalmente aceptados y control de los
medios, segun las Normas generales de la contabilidad.

2. Actualizacion de las operaciones bancarias garantizando
las conciliaciones de las cuentas.

3. Agilidad en las respuesta y servicio a los clientes en cada
puesto de trabajo, con énfasis en las operaciones de caja,
emision de cheque, néminas y divisa.

4. Cumplimiento en la entrega de la informacion contable y
financiera en tiempo y con calidad.

5. Integracién a la facultad de Ciencias Econdémicas y
Empresariales, desarrollo de una estrategia que incluya
actividad docente, investigacion y superacion.

Vision

1. Automatizados todos sus procesos esenciales.

Un sistema de control administrativo moderno eficaz, de-
sarrollado sobre la base del sistema ASSETS y una moder-
na administraciéon financiera.

Volumen 7 | Nimero 1 | enero-abril, 2015

56



UNIVERSIDAD Y SOCIEDAD | Revista Cientifica de la Universidad de Cienfuegos | ISSN: 2218-3620

3. Asesora al drea docente en determinados aspectos de la
contabilidad y finanzas presupuestadas, integra estudian-
tes y profesores por diversas modalidades al trabajo eco-
némico de Universidad.

4. Realiza comercializacion de determinados servicios cienti-

fico-técnicos y mantienen relaciones estrechas de colabo-
racion con otras instituciones.

Entre sus principales objetivos especificos, derivados del pro-
ceso de perfeccionamiento en que se encuentra inmersa, se
tienen:

1. Lograr la explotacion estable del sistema ASSETS en su
version mas actualizada segun normas y orientacion del
Ministerio de Educacién Superior (MES).

2. Aprobar el Control interno con calificacién de: Control
aceptable.

3. Aprobar como minimo de Aceptable las calificaciones de
las auditorias externas.

4. Perfeccionar los Registros de la contabilidad presupuesta-
ria y utilizarlos como herramienta de direccién.

5. Perfeccionar la metodologia para desarrollar el andlisis
econdémico - financiero de la Universidad.

6. Actualizacion del Sistema de control interno.

7. Recibir asesorias externas en temas de mayor interés para

el perfeccionamiento de la actividad econémica.

Entre las tareas definidas por la Universidad de Cienfuegos
aparece el Control interno, el que aborda la importancia de la
estructura organizativa que debe dirigir, organizar y controlar
el funcionamiento de los grupos de trabajo, asi como la aten-
cién de la funcion de informética y automatizacion de las areas
economicas y la supervision a través de los diferentes grupos
gue componen esta area:

1. Finanzas.

2. Cobrosy Pagos.

3. Planificacion y Estadistica.
4. Analista de Informética.
5. Contabilidad.

La Direccion de Economia esta compuesta por diferentes
grupos. Dentro del drea contable se encuentra el técnico que
contablemente se encarga del registro y control de las opera-
ciones que se derivan del subsistema inventarios; es oportuno
destacar que es este uno de los subsistemas que mayor movi-
lidad tiene dentro de los medios que se manejan en el centro.

2- Caracterizacion de las Cuentas por pagar en la unidad
presupuestada

Para analizar las Cuentas por pagar se establece un conjunto
de aspectos que son de suma importancia, se deben tener en
cuenta, son transacciones vinculadas con las obligaciones de
pago de la entidad con sus suministradores, instituciones fi-
nancieras y otros, para lo cual se debe revisar:

* El andlisis de los saldos de las subcuentas y andlisis habi-
litados, y conciliar con los saldos reportados en la seccién
correspondiente del Estado de situacién o Balance general
y del Estado de flujo de efectivo.

» Comprobar las causas de las diferencias detectadas y su
impacto en la razonabilidad de la informacién financiera.

Las pruebas de que las transacciones o saldos estén reporta-
dos por acreedor y tipo de moneda, deben estar debidamente
amparados por:

1. La solicitud de compra o de servicio presentada al
proveedor.

Los informes de recepcidn y las facturas comerciales co-
rrespondientes. Deben conciliarse los datos con los previs-
tos en el contrato o acuerdo firmado entre las partes, tales
como cantidad, precios o tarifas unitarios de mercancias,
importe y personas autorizadas.

El informe de reclamacion presentada al suministrador, en
los casos que existiere.

Los contratos o acuerdos de compra-venta que contienen
como minimo los datos siguientes:

* (Codigo, denominacién o razén social, domicilio legal; nom-
bres, apellidos y cargos de quienes la representan.

» Cantidad, surtido, calidad, precios o tarifas unitarios de
mercancias, importe y embalaje de las mercancias que lo
requieren.

* Lugar de entrega de las mercancias y medios de transporte
que se utilizaran para el traslado de ellas hacia el o los al-
macenes del comprador.

» Formas e instrumentos de pago.

* Los procedimientos a seguir en caso de diferencias en can-
tidad o calidad en lo acordado.

* Enlos casos que proceda, la periodicidad, lugar y forma en
que se hard la conciliacion de las ventas con las mercancias
recibidas por el comprador y de los pagos con los instru-
mentos de pagos recibidos por el vendedor, asi como de
la coincidencia del saldo a cobrar por el vendedor contra el
saldo a pagar por el comprador.
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Tipo de interés aplicado por el crédito comercial recibi-
do por el suministrador, de acuerdo con la legislacién
vigente.

Tasa de interés por mora a aplicar a partir del dia habil
siguiente al vencimiento de la deuda, acorde con la le-
gislacion bancaria vigente.

Identificaciéon del dirigente, funcionario o trabajador
autorizado para dar la conformidad escrita de la recep-
ciéon de las mercancias y servicios que se reciben por el
comprador, asi como el procedimiento a seguir en los
casos de faltantes y averias.

En el caso de los servicios que se presten debe especi-
ficarse el tipo de servicio (reparacién y/o mantenimien-
to), si se realizan fuera de taller como revision y diag-
noéstico técnico, numero de visitas, garantia, etc.

Obligacion de informar a los vendedores en la ma-
yor brevedad posible, el recibo de las mercancias
compradas.

Se debe, ademas, verificar que los instrumentos de pagos uti-
lizados en las transacciones cumplan con lo regulado por el
Banco Central de Cuba, que los plazos de pagos son superio-
res a 30 dias y menores a 360 dias. Los saldos por acreedor en
las Cuentas por pagar estdn amparados en la documentacion
correspondiente, de acuerdo con la legislacion financiera vi-
gente, y que las transacciones se refieren, entre otras, reclama-
ciones aceptadas, salarios no reclamados que se encuentran
dentro del término establecido para su liquidacién, indemni-
zaciones aceptadas a los proveedores, de activos fijos a otras
entidades, de activos fijos a otras entidades y compra de acti-
vos fijos para desmantelar.

En la temética de las Cuentas por pagar se utilizan varias cuen-
tas que intervienen en el proceso contable.

401 a 404 Efectos por pagar a corto plazo.

405 a 415 Cuentas por pagar a corto plazo.

425 Cuentas por pagar del proceso inversionista.
440 Obligaciones al presupuesto del Estado.
455- Néominas por pagar.

460- Retenciones por pagar.

491- Provision para vacaciones (9.09%).

500- Provision para pagos de subsidios.

564- Cuentas por pagar diversas.

855- Otros impuestos, tasas y contribuciones.

875- Gastos corrientes de la entidad.

El registro contable del subsistema esta asociado con diferen-
tes proceso, tales como:

Pago de ervicios.

Pago de facturas con informe de recepcion.
Pago de servicios, cuando es de proyectos.
Compra de AFT.

Pago con cotizacién o pre-factura y sin informe de
recepcion.

Cuando el informe de recepcion llega a cobros y pagos de
ese pago anticipado.

Devolucién de liquidacion de cuentas para el futuro.
Cancelando el anticipo a justificar.

Para matar el pago anticipado.

Estimando los gastos acumulados por pagar.

A continuacién se presenta el tratamiento contable que ac-
tualmente utiliza la Universidad para el registro de los proce-
sos asociados a la tematica de las Cuentas por pagar.

Registro del servicio

En la Resoluciédn No. 101 Nomas bancarias de los cobros y pa-
gos, del 18 de noviembre de 2011, de quien resuelve, en su
articulo 24, se establece que los pagos de las personas juridi-
cas cubanas a las personas naturales autorizadas a ejercer el
trabajo por cuenta propia, los agricultores pequefos que acre-
diten legalmente la tenencia de la tierra y las personas natu-
rales autorizadas a ejercer otras formas de gestion no estatal,
se realizan en pesos cubanos, y que excepcionalmente podran
ejecutarse pagos en pesos convertibles en los casos autoriza-
dos por el Ministerio de Economia y Planificacién

Para registrar el pago de servicio en la Universidad de
Cienfuegos se reune la Comision de Contratacion la cual de-
cide si se lleva a cabo la contratacién del mismo. Luego de ser
aprobado, y realizado el servicio se presenta una factura que
es firmada por el que brinda el mismo y el drea que lo recibe.
Se emite un Acta de Conformidad y es llevado a Contabilidad
para verificar si cuenta con todos los datos necesarios. De ser
asi se procede a realizar el pago de la misma. Se emite el che-
quey se entrega a la Entidad o Persona Natural.

Por lo tanto el registro del pago de servicio en la Universidad
de Cienfuegos, quedaria asi:

Se debita a la cuenta 875-Gastos Corrientes de la Entidad con
la subcuenta Cédigo- Division del Clase NAE, el andlisis centro
de costo en el sub-analisis la partida de gastos, en el epigrafe
el subelemento del gasto, la cuenta 405- Cuentas por Pagar
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con sus andlisis correspondientes, y se acredita la cuenta
405-Cuentas por Pagar, la 109- Efectivo en Banco con el anali-
sis que le corresponde.

Registro de la factura con informe de recepcion

Para registrar la factura con informe de recepcién comienza
el proceso al llegar el producto al almacén. El departamento
de ATM recepciona la factura y realiza el informe de recep-
ciéon. Estos documentos son llevados al Departamento de
Contabilidad donde el especialista de Inventario realiza la
recepcién en el sistema contable. Esta operacién crea la obli-
gacién contable para la cuenta 405.El especialista de finanzas
revisa con la factura que los saldos son correctos.

En la Universidad de Cienfuegos se debita la 405- Cuentas por
Pagar con sus andlisis correspondientes y se acredita la 109-
Efectivo en Banco con el analisis que le corresponde.

Registro del servicio de proyectos

Para registrar el servicio de proyectos comienza el proceso
por la aprobacion en el Vicerrectorado de Investigacion por la
comision de proyectos. De ser aprobado el proyecto, el coor-
dinador del mismo, en el momento de realizarse la ejecucién,
solicita a través de un documento con su firma la solicitud de
pago. Dentro de los mismos se pagan: dietas, cuota de inscrip-
cién, servicios contratados, libros y revistas. Se registra en el
expediente del proyecto con un certifico firmado por el coor-
dinador. En el Departamento de Finanzas el especialista regis-
tra la operacion.

Se debita a la cuenta 825- Elementos del Gasto de la entidad
con la subcuenta Cédigo- Division del Clase NAE, el andlisis
centro de costo en el sub-andlisis la partida de gastos, en el
epigrafe el subelemento del gasto, la cuenta 405- Cuentas por
Pagar con sus analisis correspondientes, y se acredita la cuenta
405-Cuentas por Pagar, la 109- Efectivo en Banco con el anali-
sis que le corresponde.

Registro de compra de AFT

La compra de los AFT con su factura correspondiente es re-
cepcionada por el Departamento de ATM en el Almacén #
15-Activos Fijos Tangibles. La factura y el informe de recepcién
se entregan en el departamento de contabilidad para que el
técnico en gestion econdmica que atiende el sistema de ac-
tivos fijos registre contablemente la entrada de estos activos.
Luego esta recepcion se le entrega al técnico que atiende co-
bros y pagos y este puede rebajar algun pago anticipado que
se haya hecho con anterioridad o contabilizar el pago que se
realizard en ese momento con la confeccién del cheque.

En la Universidad de Cienfuegos se debita la 421- Cuentas por
Pagar AFT con sus analisis correspondientes y se acredita la
109- Efectivo en Banco con el andlisis que le corresponde.

Registro pago con cotizacion o pre-factura y sin informe
de recepcion

El pago anticipado es creado cuando se entrega en el
Departamento de Cobros y Pagos una oferta o cotizacion de
algun producto.

En la Universidad de Cienfuegos se debita la 146- Cuentas por
Pagar con sus analisis correspondientes y se acredita la 109-
Efectivo en Banco con el andlisis que le corresponde.

Registro del informe de recepciéon que llega a cobros y
pagos de ese pago anticipado

Los pagos anticipados se rebajan mediante los informes de
recepcion, puede presentarse el caso de que solamente entre
parte del producto, quedando asi pendiente parte del pago
anticipado en el sistema de cobros y pagos.

En la Universidad de Cienfuegos se debita la 405- Cuentas por
Pagar con sus andlisis correspondientes y se acredita la 146-
Cuentas por Pagar con el analisis que le corresponde.

Registro de devolucion de liquidacién de cuentas para el
futuro

Cuando un trabajador cancela la cuenta de formacion de fon-
dos en el Banco Popular de Ahorro después de que el Técnico
de gestion econdmica que atiende el sistema de néminas haya
pagado el Modelo 643 donde se controlan las retenciones de
los trabajadores, entonces esto crea una cuenta por pagar con
el trabajador, este dinero entra por estado de cuenta como
una devolucién de liquidacion de cuentas para el fututo.

En la Universidad de Cienfuegos se debita la 109- Efectivo en
Banco con el analisis correspondiente y se acredita la 564-
Cuentas por Pagar Diversas con el andlisis que le corresponde.

Registro del anticipo a justificar

El anticipo a justificar se crea cuando un trabajador de la enti-
dad realiza un viaje al extranjero y solicita dinero por concepto
de vidticos y gastos de bolsillo. Este anticipo debe ser justifi-
cado al regreso del viaje, puede darse el caso de que lo haya
consumido todo o que devuelva parte del dinero prestado.

En la Universidad de Cienfuegos se debita la 161- Anticipos
a Justificar con el andlisis que le corresponde y se acredita la
109- Efectivo en Banco en este caso seria la subcuenta de la
divisa.

Registro de cancelacion del anticipo a justificar

Cuando devuelve y tiene gastos por fluctuacién en el cam-
bio de moneda. Se debita a la cuenta 875- Gastos Corrientes
de la Entidad con la subcuenta Cédigo- Division del Clase
NAE el andlisis centro de costo y la cuenta 835- Gastos
Financieros con sus analisis correspondientes, y se acredita la
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cuenta 564- Cuentas por Pagar Diversas con el analisis que le
corresponde.

Cuando lo consume todo. Se debita a la cuenta 875-Gastos
Corrientes de la Entidad con la subcuenta Cédigo- Division
del Clase NAE y se acredita la cuenta 564- Cuentas por Pagar
Diversas con el andlisis que le corresponde.

Registro de gastos acumulados por pagar

Al final del cierre contable se compromete los gastos por con-
cepto de agua, teléfono, gas, y otros para pagarlos en el mes
siguiente.

Se debita a la cuenta 875-Gastos Corrientes de la Entidad con
la subcuenta Cédigo- Divisién del Clase NAE y se acredita la
cuenta 480- Gastos Acumulados por Pagar con sus andlisis
correspondientes.

3- Diagnéstico de las cuentas por pagar en la Universidad de
Cienfuegos

En el diagnéstico en la Universidad de Cienfuegos, se compro-
b6 que no existe Manual de procedimientos para las cuentas
por pagar. Existe el procedimiento segun lo orientado por
el organismo superior, los procedimientos que se detallan
son de forma general, de aplicacién a todas las Unidades
Presupuestadas vinculadas al MES. En él se pueden apreciar
los diferentes aspectos que regula el Ministerio de Finanzas
y Precios, en su resoluciéon 54/2005, pero no muestra aspec-
tos claves que requiere el Control Interno en una Unidad
Presupuestada, tales como: la divisién de funciones y fijacion
de responsabilidades, ademas no muestra aquellas medidas
de autocontrol que se deben ejecutar por los funcionarios y
técnicos, las cuales tributan al buen funcionamiento en la em-
presa en la tematica tratada.

Como ya se conoce las Cuentas por pagar se generan de una
compra o servicio recibido y que estas son obligaciones que se
tienen con el proveedores o suministradores. En la Universidad
de Cienfuegos con relacion a esta actividad se involucra el
Departamento Econémico integrado por su director, asi como
un grupo de finanzas compuesto por dos especialistas, un téc-
nico y un cajero, grupo de planificacién y estadistica integrado
por dos especialista, grupo de cobros y pagos integrado por
especialista un técnico y grupo de contabilidad integrado por
un especialista y cuatro técnicos; el Departamento de ATM, en-
cargado de la compra de productos y servicios recibidos, inte-
grado por el jefe de departamento y tres especialistas.

En el Departamento Econémico se realiza la revision, concilia-
cién, de forma general con los suministradores y proveedores,
asi como la conformacién de los expedientes, su respectivo
analisis, cuadre, pago y tratamiento contable, interviniendo
el Jefe del Departamento de Contabilidad y sus respectivos

especialistas. Este proceso de compra tiene adjunto todo lo
referido a la contratacion y legalidades vigentes.

En esta entidad no se utilizan las cuentas por pagar a largo
plazo, trabajo por reparaciones generales, las cuentas por
pagar del proceso inversionista. No se utiliza como instru-
mento de pago la letra de cambio. Como actividad a tener
en cuenta esta la compensacion de las cuentas por pagar con
las cuentas por cobrar, es necesario aclarar que es permitido
solo para las cuentas en moneda nacional. Por todo lo antes
referido se hace necesaria la realizacién del manual de pro-
cedimiento para definir tareas y responsabilidades acorde
con esta actividad. La entidad cuenta con suministradores de
gran importancia para ella como son Corporacién CIMEX S.A,
Refineria de petréleo (CUPET) gas y combustible, Copextel S.A,
Unidas Admon. Industrias Locales (PAMEX), Empresa de Gases
Industriales, EMPA, Fruta Selecta, Empresa Lacteos Escambray.
Al cierre del mes de marzo las cuentas por pagar tenian un sal-
do en moneda nacional de: cuentas por pagar a corto plazo
en MN $ 57434.58y en MLC 1270.83, en pagos anticipados en
MN $20512.38 y en MLC 320.80, en cuentas por pagar diversas
$12,449.35.

CONCLUSIONES

La entidad para tener un buen sistema de control interno,
debe confeccionar un Manual de Procedimientos, en el cual in-
cluya todas las actividades y establezca responsabilidades de
los funcionarios para el cumplimiento de los objetivos organi-
zacionales. A partir de la investigacién desarrollada se puede
arribar a las siguientes conclusiones:

El Manual de procedimientos es un documento del sistema de
control interno, el cual se crea para obtener una informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas
las instrucciones, responsabilidades e informacioén sobre po-
liticas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas
operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.

El Manual de procedimientos responde a las caracteristicas del
centro y estd en funcién de su estructura organizativa, en la
que participa todo el personal que tiene a su cargo las cuentas
por pagar.

El Manual de procedimientos disenado para el control de las
cuentas por pagar, propicia en la Universidad de Cienfuegos,
establecer funciones, fijar responsabilidades y contribuir a la
organizacion del proceso contable en esta temética.

Mediante el criterio de expertos se pudo comprobar que el
manual disenado da respuesta al problema sefialado en esta
investigacion, cumple con el principio basico de fijacion de res-
ponsabilidades la Resolucién 60/011 Normas del Sistema de
Control Interno, lo cual fortalece el control de dichas cuentas
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y posibilita ademas, la adecuacién de la Guia de control inter-
no a la entidad, es de importancia su actualizacion periédica.
Constituye una necesidad para continuar perfeccionando el
control interno atemperado al desarrollo econémico-adminis-
trativo de la entidad.
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