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RESUMEN

El Trabajo de Diploma desarrollado pretende contribuir a la insercion de la entidad en
el proceso de perfeccionamiento de la actividad econdmica que esta experimentando
el pais. Asumio como objetivo elaborar el Manual de Normas y Procedimientos para
el Subsistema NoOminas, que perfeccione el proceso contable en la Empresa
Comandante Ernesto Che Guevara, respondiendo a las bases normativas
establecidas. Para su logro, se requirié la utilizaciéon de varios métodos cientificos
entre los que se encuentran: Analisis- Sintesis, Hipotético-Deductivo, Historico-
Légico y métodos empiricos como Analisis y revision de la documentacion, consulta

a expertos y entrevistas.

La investigacion esta compuesta por dos capitulos, el primero: Marco tedrico
referencial del objeto de estudio; donde se presentaron las diferentes teorias que
sustentan el desarrollo de la investigacion. El capitulo dos: Manual de Normas y
Procedimientos para el Subsistema NOminas, en el cual se enuncia la caracterizacion
de la empresa y los procesos relacionados con el subsistema a tratar, arribando asi
al resultado del Trabajo. La elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos de
Contabilidad para el Subsistema Nominas, dotara a la entidad de un importante
instrumento, donde se establecen las actividades que se desarrollan en el mismo de
forma ordenada, dando respuesta al objetivo propuesto. Al final se plantean las
conclusiones a las que se arriban y se exponen una serie de recomendaciones a la
entidad para contribuir a la solucién del problema detectado. Se enumeran ademas
las referencias bibliograficas. Este material provee actividades a controlar y los
aspectos claves que ayudaran a la organizacion en el control de las tareas en el
proceso contable.
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ABSTRACT

The developed diploma’s work wants to contribute at the insertion of the entity at the
improvement of the process of the economic activity that is experiencing the country.

Is assumed as general objective: to elaborate the Manual of Norms and Procedures
of Accounting for the Payrolls Subsystems, that makes a perfect performance of the
accountant process in the enterprise Comandante Ernesto Che Guevara, responding
to the established normative bases. For the attainment it was required the use of
several scientific methods, among those are: Analysis-Synthesis, Hypothetical-
Deductive, Historical-Logical and empiric methods as Analysis and Revision of

documentation, Consults to experts and Interviews.

The investigation is composed by two chapters, the first one: Theorical Referential
marco of the study object, where are presented different theories that sustents the
development of the investigation. The chapter numbers two: Manual of Norms and
Procedures of Accounting for the Payrolls Subsystem, in wich is enunciated the
characterization of the enterprise and the relationated process whith subsystem to try.
The elaboration of the Manual of Norms and Procedures of Accounting for the
Accounting for the Payrolls Subsystem picks up the activities that are developed in an
orderly way, giving answer to the proposed objective. At the end its arrives the
conclusions and after that is going to be the expositions of a serie of
recommendations at the entity to contribute at the solution of the detected problem.

Finally it takes place an enumeration of the bibliographical reference.

This material provides an important instrument to the entity, where are relationated
the activities to control and the main important aspects that will be help at the
organization in the control of task in this accountant process.
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INTRODUCCION

La Contabilidad, como se conoce actualmente en la esfera internacional, es el
producto de una gran cantidad de practicas mercantiles disimiles que han exigido a

través de los afios, mejorar la calidad de la informacion financiera en las empresas.

El mundo de hoy se caracteriza por una gran dinamica y alta competitividad en un
entorno turbulento y de alto desarrollo; en este contexto nuestras empresas
requieren adaptarse y adelantarse a este entorno en término de establecer las
estrategias que les permitan sobrevivir, y ain mas, desarrollarse. Se encuentran ante
la necesidad de un cambio; esto implica acciones y resultados en la forma de pensar
y hacer las cosas. Es necesario que se conozca donde estan los problemas y las

causas que lo provocan.

El Perfeccionamiento Empresarial proporciona la politica y las orientaciones para que
las organizaciones empresariales puedan, de forma ordenada, realizar las
transformaciones necesarias con el objetivo de lograr la méxima eficiencia y eficacia

en su gestion.

En los umbrales del tercer milenio, Cuba se encuentra en pleno proceso de
perfeccionamiento de su regulacion contable. Se imponen los objetivos de aportarle
una mayor flexibilidad al disefio, lograr un fortalecimiento en el rol de la informacién
contable como herramienta real para la transformacién sistematica de la informacion
por parte de la gerencia empresarial, cubriendo simultaneamente las exigencias

crecientes de los usuarios externos.

La necesaria evolucion de la Contabilidad Cubana se encuentra condicionada en
gran medida por la conveniencia de homogenizacion con la practica contable mas
difundida y aplicada en el mundo globalizado de hoy, elemento imprescindible para la

integracion economica de Cuba al universo de la comunidad internacional. Puede
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decirse que el Modelo Contable General de Cuba no representa todavia un

resultado, sino un proceso de evolucion constante.

Es por esto que el 2 de mayo de 2002, se constituye en nuestro pais el Comité de
Normas Cubanas de Contabilidad, para la normacion, armonizacion, implementacion
y evaluacion de la practica contable cubana, realizando un estudio minucioso del
modelo contable cubano y de las Normas Internacionales de Contabilidad del sector
empresarial, del sector publico y de las directrices de las Naciones Unidas para el
Comercio. Producto de ello, se emite por el Ministerio de Finanzas y Precios (MFP),
la Resolucion 235/ 2005, que norma los hechos econdmicos referidos a todas las
entidades publicas, privadas, asociaciones econdmicas internacionales y del sector
cooperativo y campesino radicadas en el pais, asi como las operaciones derivadas

de la Administracion Financiera del Estado Cubano.

Las Normas Cubanas de Informacion Financiera propician un marco conceptual y
metodoldgico e instruyen a la entidad en como realizar el trabajo; esta a su vez,
tendra la tarea de adecuar la informacion, de acuerdo a las caracteristicas propias de
su actividad, mediante la confeccion del Manual de Contabilidad donde quedaran
expuestas las bases normativas contables como parte del Sistema de Control
Interno, dando cumplimiento a lo legislado en las Resoluciones No. 54/2005;
235/2005 y 297/2003 emitidas por el MFP.

En el campo de la gestion empresarial, el perfeccionamiento de los controles
contables, ocupa un espacio de vital importancia. Sélo a partir de una Contabilidad y
controles eficientes de los hechos y resultados econémicos, pueden existir analisis y

decisiones argumentadas en torno a la eficiencia econémica.

La Empresa Comandante Ernesto Che Guevara de Moa no esta exenta de este
proceso, no obstante en entrevistas realizadas al personal que labora dentro del
Subsistema Nominas se observdé que los procedimientos que se llevan a cabo,

cumplen con los requisitos que debe tener toda institucion similar a esta, sin embargo
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se detectd que todas estas actividades estan centralizadas. Se hace necesario que la

institucion cuente con normativas generales que les permitan a los trabajadores
conocer y dominar de manera exacta las normas y procedimientos que deben
emplearse para desarrollar adecuadamente las actividades relacionadas con el area,

contribuyendo a la eficiencia de las mismas.

La situacion descrita anteriormente permitié declarar como PROBLEMA CIENTIFICO
a resolver por esta investigacion que: no existe un Manual de Normas y
Procedimientos para el Subsistema N&ominas en el area contable de la Empresa

Comandante Ernesto Che Guevara.

El OBJETO DE ESTUDIO de esta investigacion lo constituye la Gestion de la
Contabilidad como proceso fundamental de la organizacion de la informacién en la
actividad econémica empresarial y el CAMPO DE ACCION se desarrollara en el

Subsistema Noéminas en la Empresa Comandante Ernesto Che Guevara.

Para dar solucién al problema se plantea el siguiente OBJETIVO: Disefiar un Manual
de Normas y Procedimientos para el Subsistema NoOminas del area contable que
cumpla con las Normas Cubanas de Contabilidad y contribuya a elevar la calidad en
el funcionamiento interno de la Empresa Comandante Ernesto Che Guevara.

LA IDEA A DEFENDER es la siguiente:

El disefio del Manual de Normas y Procedimientos para el Subsistema NOminas
permitira la organizacion del puesto de trabajo y el registro oportuno de la
documentacion inherente al area contable de la Empresa Comandante Ernesto Che

Guevara.

Para dar cumplimiento al objetivo propuesto y comprobar la veracidad de la idea a
defender, en la investigacion se plantearon los siguientes OBJETIVOS
ESPECIFICOS:
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» Fundamentacion teérica conceptual del Objeto de Estudio y Campo de Accion.

* Determinacion de la metodologia a seguir para estructurar el Manual de

Normas y Procedimientos del Subsistema Néminas.
» Caracterizacion de la Empresa Comandante Ernesto Che Guevara.
» Descripcién de la actividad econémica en las diferentes areas.

» Elaboracién de la propuesta de un Manual de Normas y Procedimientos para

el Subsistema No6ominas en el area contable de la Entidad.

En el desarrollo de esta investigacién se utilizaron los METODOS CIENTIFICOS

expuestos a continuacion:

Métodos Teoricos

» Histérico — Loégico: para el analisis de la teoria que se emplea en el trabajo.

* Analisis y Sintesis de la informacion cientifico-técnica: se emplea en el
analisis del proceso contable y la interrelacion existente entre los

componentes que integran dicho proceso.

* Hipotético — Deductivo: para pronosticar los beneficios del disefio del Manual

de Normas y Procedimientos para el Subsistema Néminas.

Métodos Empiricos

» Observacion cientifica: para la determinacion del problema cientifico a través
del comportamiento de las variables que influyen en el objeto de estudio de la

investigacion.
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« Técnicas de busqueda de la informacién: analisis y revision de la
documentacion para la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos
para el Subsistema Ndéminas en el &rea contable que cumpla con las

Resoluciones emitidas por el Ministerio de Finanzas y Precios.
* Fuentes impresas

« Consulta a expertos: se evidencia en la relacion comunicativa con las

personas que tienen vinculo con el objetivo del trabajo.

* Entrevistas: en la medida en que se desarrolla el trabajo investigativo
mediante la comunicacion; la informacion y los documentos necesarios
solicitados a las personas que estan relacionadas con el proceso de

investigacion (Ver Anexo No. 1).

El aporte de esta investigacion esta en proporcionar a la entidad un valioso
instrumento que oriente el registro y control del proceso contable con informacion
ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas,
politicas y procedimientos para el Subsistema Nominas, lo cual enfatiza su utilidad

para lograr una eficiente administracion.

Los resultados se convertirAn en una guia practica, suministrando informacion
suficiente y fiable para la toma de decisiones, que se utilizara como herramienta de
soporte en la organizacion y comunicacion; faciltando y proporcionando el
aprendizaje y la orientacién precisa que requiere la accion humana en cada una de
las actividades que conforman el proceso contable, fundamentalmente a nivel

operativo o de ejecucion.
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CAPITULO |I. FUNDAMENTACION TEORICA CONCEPTUAL DEL
OBJETO DE ESTUDIO

.1 Breve historia de la Contabilidad

La Contabilidad se remonta a tiempos muy antiguos, cuando el hombre se ve
obligado a llevar registros y controles de sus propiedades porque su memoria no
bastaba para guardar la informacion requerida. Se ha demostrado a través de
diversos historiadores que en épocas como la egipcia 0 romana, se empleaban

técnicas contables que se derivaban del intercambio comercial.

Los métodos utilizados para llevar a cabo la Contabilidad y la teneduria de libros,
creados tras el desarrollo del comercio, provienen de la antigiiedad y de la edad

media.

El inicio de la literatura contable queda circunscrito a la obra escrita en 1494 por el
monje franciscano Fray Luca Paccioli, titulado "Summa Arithmetica, Geometria
Proportioni et Proportionalita", donde se considera el concepto de partida doble por
primera vez. A pesar de que su obra, mas que crearse limitaba a difundir el
conocimiento de la Contabilidad, sus libros sintetizaban principios contables que han

perdurado hasta la actualidad como el llamado Método de la Partida Doble.

Actualmente, dentro de lo que son los sistemas de informacion empresarial, la
Contabilidad se erige como uno de los sistemas mas notables y eficaces para dar a
conocer los diversos dmbitos de la informacion de las unidades de produccién o
empresas. El concepto ha evolucionado sobremanera, de forma que cada vez es
mayor el grado de "especializacion” de esta disciplina dentro del entorno

empresarial.
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La Revolucion Industrial provoco la necesidad de adaptar las técnicas contables

para poder reflejar la creciente mecanizaciéon de los procesos, las operaciones
tipicas de las fabricas y la produccién masiva de bienes y servicios. A mediados del
siglo XIX, con la aparicibn de las corporaciones industriales, propiedades de
accionistas anonimos y gestionadas por profesionales, el papel de la Contabilidad

adquirié aun mayor importancia.

La teneduria de libros o procesamiento del registro contable como se le conoce
actualmente, es parte esencial de cualquier sistema completo y ha ido
informatizandose a partir de la segunda mitad del siglo XX, por lo que, cada vez
mas, corresponde a los ordenadores o computadoras la realizacion de estas tareas.
El uso generalizado de los equipos informéticos permitié sacar mayor provecho de la
Contabilidad, utilizandose a menudo el término “procesamiento de datos”,

sustituyendo el concepto “teneduria de libros”.
1.1.1 Definicién de Contabilidad

Lépez Duran. J. (1941) la define como: "la ciencia que trata de la clasificacion,
anotacioén, presentacion e interpretacion de los hechos econdmicos con fines

informativos"

Sito Cabo, A. (1998) la define como: “el proceso de interpretar, registrar, clasificar,
medir y resumir en términos monetarios la actividad econdémica que acontece en una

entidad"

Un estudio de las definiciones anteriores y de otros autores tanto nacionales como
forhneos permite aceptar a los efectos de su analisis, la integracion de varios
elementos para redactar una definicion mas acertada y objetiva del término
Contabilidad.

Existen dos elementos que no pueden estar ausentes en la definicion de la

Contabilidad, en primer lugar que la misma es una ciencia, en segundo lugar la
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naturaleza de sus operaciones y relaciones que se establecen en su aplicacién, por

lo cual es un proceso, ya que estd compuesta de una multiplicidad de hechos
relacionados entre si, los cuales estdn en correspondencia con su objetivo
fundamental: proporcionar informacion financiera referente a una entidad econémica.
Una definicion de Contabilidad, debe integrar estos dos componentes para lograr

sustentar su esencia.
1.1.2 Objetivos de la Contabilidad

Proporcionar informacién a: duefios, accionistas, bancos y gerentes, con relacién a la
naturaleza del valor de las cosas que se deban a terceros, y aquellas poseidas por el

negocio.

Sin embargo, su objetivo primordial es suministrar informacion razonada, con base
en registros técnicos de las operaciones realizadas por un ente privado o publico.

Para ello debe realizar:

* Registros con bases en sistemas y procedimientos técnicos adaptados a la

diversidad de operaciones que pueda realizar un determinado ente.

» Clasificar operaciones registradas como medio para obtener objetivos

propuestos.
* Interpretar los resultados con el fin de dar informacion detallada y razonada.

La informacion suministrada por Contabilidad, debe cumplir con un objetivo

administrativo y otro financiero:

Administrativo: ofrecer informacion a los usuarios internos para suministrar y
facilitar a la administracion la planificacion, toma de decisiones y control de las
operaciones. Para ello, comprende informacion histérica presente y futura de cada

departamento en que se subdivida la organizacién de la empresa.
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Financiero: proporcionar informacién a usuarios externos de las operaciones

realizadas por la entidad fundamentalmente en el pasado, por lo que también se le

denomina contabilidad historica.
1.1.3 Importancia de la Contabilidad

La Contabilidad es de gran importancia porque todas las empresas tienen la
necesidad de llevar un control de sus negociaciones mercantiles y financieras,
ademas al suministrar informacion sobre la marcha del negocio, facilita el proceso de
toma de decisiones, asi obtendran mayor productividad y aprovechamiento de su
patrimonio. Por otra parte, los servicios aportados por la Contabilidad son
imprescindibles para obtener informacion de caracter legal.

.2 Sistema de Contabilidad

Segun Feliz, Isabel Cristina (2001) “Un Sistema de Contabilidad es una estructura
organizada mediante la cual se recogen las informaciones de una empresa como
resultado de sus operaciones, valiéndose de recursos como formularios, reportes,
libros, manuales que una vez presentados a la gerencia le permitiran tomar
decisiones financieras. Un sistema de contabilidad no es mas que la integracion de
normas, pautas, procedimientos, para controlar las operaciones y suministrar
informacion financiera de una empresa, por medio de la organizacion, clasificacion y

cuantificaciéon de las informaciones administrativas”.
1.2.1 El Ciclo Contable

El papel de la contabilidad es desarrollar y comunicar la informacién econémica de
forma tal que sirva de ayuda en la planificaciéon y control de las actividades de la
entidad. Para lograr lo anterior, los sistemas contables comprenden los métodos y
procedimientos necesarios para resumir la informacién financiera en forma util
para quienes toman las decisiones, en lo que se denomina Ciclo Contable, que

puede ser mensual o, anual si corresponde al conjunto de meses del afio. Este se
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inicia con la primera operacion de cada periodo, y termina con la preparacion de

Estados Financieros.

Los tres pasos bésicos que se deben ejecutar para lograr lo antes expuesto son los

siguientes:

Pasos a seguir para desarrollar el ciclo contable

Paso 1. Registro de la actividad econdémica

La primera funcion que cumple el sistema es la creacion de un registro sistematico,
diario, por cada hecho o actividad econdémica. Estas transacciones se deben registrar
en los libros de la Contabilidad a través de asientos tipos que se disefian de acuerdo

con las necesidades de cada entidad al respecto.

Paso 2. Clasificaciéon de la Informacioén y registros en el Mayor

Un paso légico en el tratamiento de todo tipo de informacion util sobre la gestion
financiera de las actividades econdémicas es la agrupacion de las transacciones que

se originan, a través de las cuales se ingresan 0 se egresan recursos monetarios.

Los asientos de todos los procesos de contabilizacion deben responder a las
clasificaciones contables definidas por cada entidad, cada asiento debe reflejar el
tipo de operacion que se genera de cada una de las transacciones originadas, de ahi
que sea necesario tener bien clasificados los productos en almacén, puesto que una

deficiente definicion impide la elaboracién correcta del comprobante de operaciones.
Paso 3: La Informacién Financiera

Para que la informacién contable pueda ser utilizada por quienes deben tomar
decisiones, aquella debe ser resumida de acuerdo con las necesidades de los

diferentes niveles de direccion.
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La informacion financiera requiere de los medios necesarios para su conformacion,

es decir el registro, la clasificacion y el resumen del proceso contable, sin embargo
este proceso contiene algo mas, ya que incluye la comunicacion a todos los
involucrados en la gestion de las entidades y la interpretacion de la informacion

contable para ayudar en la toma de decisiones.

Todo el ciclo contable se conforma desde el proceso de identificacion de la operacion
econOmica, la determinacion de las cuentas afectadas por cada hecho econémico, la
utilizacion de las reglas de débito y crédito, la anotacion de las operaciones contables
en el registro homogéneo correspondiente, acorde con todos los requisitos para

lograr la integralidad de la informacién econdémica y financiera.

Los pasos anteriores son resumenes de los requisitos para desarrollar con eficiencia
un proceso de contabilizacion en toda entidad, exista o no un sistema automatizado
para procesar cada una de las operaciones econdmicas, adecuando a sus

condiciones cada uno de los procesos de registro y cumpliendo los pasos sefialados.

1.2.2 El Catalogo o Nomenclador de Cuentas

La Contabilidad al registrar sistematicamente las operaciones Yy transacciones que
ocurren en los diferentes procesos econdmicos de una entidad no puede efectuar
estas anotaciones de forma anérquica, sSino que requiere sistematizar su
ejecucién, por ejemplo, para conocer los aumentos y disminuciones del efectivo se
requiere un procedimiento separado donde se muestren todos los aumentos y
disminuciones que pueden resultar de las muchas transacciones en las que se
recibe o se paga efectivo. Un procedimiento similar se necesita para cada uno de
los demas activos, para cada pasivo y para el patrimonio.

La necesidad de disponer nacionalmente de informacién uniforme obliga al
establecimiento del Nomenclador de Cuentas de todas sus entidades en
correspondencia con lo establecido por las Normas Generales de Contabilidad,
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permitiendo que cada entidad tenga el poder de decision para cambiar cualquier

cuenta segun sus necesidades, siempre que no se violen los rangos establecidos

por estas.

Un aspecto importante a tener en cuenta cuando se disefie el sistema contable de
una entidad, es que los hechos econémicos mas comunes que ocurran en ella estén
en concordancia con los nombres de las cuentas y el contenido econdmico de las

mismas, para que el registro sea un fiel reflejo de aquellos.

Anteriormente se explicé que la Contabilidad identifica, mide, registra y comunica la
informacion economica de una organizacion o empresa, con el fin de que los
gestores puedan evaluar la situacién de la entidad, y la teneduria de libros se refiere
a la elaboracion de los registros contables, por lo que es la que permite obtener los
datos, ajustados a principios y normas contables que son necesarios para asegurar
gue las operaciones que se realizan en la entidad se hagan de forma correcta y de
acuerdo a lo establecido. Corresponde entonces explicar cuales son estos principios
y normas que rigen el Sistema Contable en el mundo, y las especificas de nuestro
pais, ya que el trabajo desarrollado estara sustentado sobre la base de estas

regulaciones.

1.3 Normas y procedimientos de Contabilidad

1.3.1 La normalizacion contable internacional

Las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC), tienen como principal objetivo "la
uniformidad en la presentacion de las informaciones en los estados financieros".
Estas, han sido producto de grandes estudios y esfuerzos de diferentes entidades
educativas, financieras y profesionales del area contable a nivel mundial, para

estandarizar la informacioén financiera presentada en los estados financieros.
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Las NIC, como se le conoce popularmente, son un conjunto de normas o leyes que

establecen la informacion que debe presentarse en los estados financieros y la forma

en que esa informacion debe aparecer, en dichos estados.

El éxito de las NIC esta dado porque las normas se han adaptado a las necesidades
de los paises, sin intervenir en las normas internas de cada uno de ellos. Son normas
de alta calidad, orientadas al inversor, cuyo objetivo es reflejar la esencia econdémica
de las operaciones del negocio, y presentar una imagen fiel de la situacién financiera
de una empresa. Las NIC son emitidas por el International Accounting Standards
Board (anterior International Accounting Standards Committee). Hasta la fecha, se
han emitido 41 normas, de las que 34 estan en vigor en la actualidad, junto con 30

interpretaciones.
1.3.2 La normalizacion contable en Cuba

El 2 de mayo de 2002 , se constituye en nuestro pais el Comité de Normas Cubanas
de Contabilidad, para la normacion, armonizacion, implementaciéon y evaluaciéon de la
practica contable cubana, realizando un estudio minucioso del modelo contable
cubano y de las Normas Internacionales de Contabilidad del sector empresarial, del
sector publico y de las directrices de las Naciones Unidas para el Comercio, producto
de ello se emite por el Ministerio de Finanzas y Precios (MFP), la Resolucion 235/
2005, que norma los hechos econdmicos referidos a todas las entidades publicas,
privadas, asociaciones econOmicas internacionales y del sector cooperativo y
campesino radicadas en el pais; asi como a las operaciones derivadas de la

Administracion Financiera del Estado Cubano.

En la Resolucién antes referenciada se presentan las Normas Cubanas de
Informacién Financiera producto de un proceso de armonizacion de las Normas
Internacionales de Informacion Financiera, asi como la creacion de Normas
Especificas de Contabilidad segun los requerimientos del modelo contable cubano,

se ofrece asi mismo un marco conceptual que redne los aspectos metodolégicos
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necesarios para la presentacion de la informacion contable, el que no constituye una

norma en si mismo, sino una explicacion detallada del contexto en que debera

desarrollarse y presentarse la informacion.

Dicha resolucion dispone que el registro contable de los hechos econdémicos se
realice, sobre la base de las Normas Cubanas de Informacion Financiera, las que

estan estructuradas en ocho secciones.

Las Normas Cubanas de Informacion Financiera (NCIF): representan un conjunto
de normas de contabilidad, interpretaciones y otros instrumentos para el registro
contable, son las Normas aprobadas por el MFP y propuestas por el Comité de
Normas Cubanas de Contabilidad (CNCC) y comprenden:

(a) las Normas Cubanas de Contabilidad;

(b) las Normas Cubanas de Contabilidad para la Actividad Presupuestada
(c) las Normas Cubanas de Contabilidad Gubernamental; y

(d) las Normas Cubanas de Contabilidad de Costo

Hasta la fecha febrero de 2007, el Comité de Normas Cubanas de Contabilidad ha

aprobado:

» 6 Normas Cubanas de Contabilidad Generales, avaladas por la Resolucién 235/
2005:

NCC1: Norma Cubana de Contabilidad No.1 “Presentacion de los Estados

Financieros”.
NCC 2: Norma Cubana de Contabilidad No. 2 “Estado de Flujo de Efectivo”.

NCC 3: Norma Cubana de Contabilidad No. 3 “Informacién Financiera Intermedia”
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NCC 4: Norma Cubana de Contabilidad No. 4 “Politicas contables, cambios en las

estimaciones contables y errores”.

NCC 5: Norma Cubana de Contabilidad No.5 “Hechos ocurridos después de la fecha

del Balance”.

NCC 6: Norma Cubana de Contabilidad No.6 “Operaciones con Moneda Extranjera o

Pesos Convertibles”.

* 2 Normas Especificas de Contabilidad para la Actividad Empresarial, segun
resolucion 294/ 2006 y 62/ 2006:

NEC 1. “Registro de los gastos por estadia y de los ingresos por pronto despacho,

estadia y recobro de estadia”, avalada por la resolucién 294/ 2006
NEC 2. “Reservas materiales”, avalada por la resolucion 62/ 2006

« 3 Normas Especificas de Contabilidad para la Actividad Presupuestada,

avaladas por la resolucién 343/ 2006:

NECAP 1. “Presentacion de Estados Financieros”
NECAP 2. “Gastos Presupuestarios”

NECAP 3. “Ingresos Presupuestarios”

Estas propician un marco conceptual y metodologico e instruyen a la entidad en
como realizar el trabajo, esta a su vez, tendra la tarea de adecuar dicha informacion
dada las caracteristicas propias de su actividad, mediante la confeccion del Manual
de Contabilidad y Costo donde quedaran expuestas las bases normativas contables
como parte del Sistema de Control Interno dando cumplimiento a lo legislado en las
Resoluciones No. 54/2005; 235/2005 y 297/2003 emitidas por el MFP.
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La Resolucién 235/05 deroga a la 10/1997 y a los Principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados, ya que la emision de la norma es un estadio que se
considera superior al cumplimiento de estos principios, pues logra la homogeneidad y
comparabilidad de la informacion financiera que genere la entidad cubana con la
informacion financiera de cualquier entidad en cualquier pais que haga uso de las

Normas Internacionales de Informacion Financiera.

Es de sefialar que todo el proceso contable est4 regido por un marco normativo y
metodoldgico constituido por las Normas de Contabilidad, las cuales en nuestro pais
son emitidas por el Ministerio de Finanzas y Precios; el cual también determina los
Nomencladores de Cuentas y Clasificadores de Gastos que son necesarios de
aplicar en este proceso, segun sea en actividades empresariales o presupuestadas.

Estas Normas para que su aplicacion sea efectiva, deben tener como cualidades que
sean: uniformes, pertinentes y explicitas a los efectos de lograr una informacién
adecuada, veraz y oportuna. lgualmente, deben ser de facil interpretacion y de
utilidad para todos los usuarios. De acuerdo a lo anteriormente expuesto, las normas

se pueden analizar en dos vertientes que son:

* Normas relativas a las cualidades requeridas por la informacion contable.

* Normas de valoracion y exposicion, para el registro uniforme de los aspectos

implicados en los hechos econdémicos.

En relacion a las normas cualitativas que debe satisfacer la informacion contable, son
de aplicacién por todas las entidades econOomicas radicadas en nuestro pais, con
independencia de que sean actividades empresariales o presupuestadas; las cuales
son: Utilidad, Identificacién, Oportunidad, Credibilidad, Representatividad,
Confiabilidad, Verificables y Homogeneidad.
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Con respecto a las normas de valoracion y exposicion, tipifican para cada cuenta de

los diferentes grupos que conforman los Estados Financieros, los aspectos a

considerar en la misma, como son:

* Contenidos que deben incluirse en la cuenta

» Aspectos a considerar para su valoracion

* Requerimientos que deben satisfacerse para su exposicion en los Estados

Financieros.

Es asi, que el resumen de normas de valoracidén y exposicion constituye un marco de
referencia normativo por intermedio del cual se sintetiza la forma de registro de los
hechos econdémicos y financieros sobre bases predeterminadas y permanentes que

aseguran la transparencia de la gestion de la entidad.

Cuba ha estado inmersa en etapas de perfeccionamiento de la actividad contable,
sobre la base de otorgar a las entidades las facultades y establecer las politicas,
principios y procedimientos que propendan al desarrollo de la iniciativa, la creatividad
y la responsabilidad individual y colectiva. Conociendo cuales son las Normas
Generales que rigen la Contabilidad se hard referencia a los procedimientos
contables.

1.3.3 Los procedimientos contables

Desde el momento de la creacion de una entidad hasta su desaparicion, tiene lugar
dentro de la misma un proceso econdmico que se desarrolla de forma continuada.
Paralelamente al proceso econdmico se desarrolla el proceso contable, que lo capta
y representa. Pero el proceso contable no se desarrolla de forma continua y sin
interrupciones como lo hace el proceso econémico, sino que la Contabilidad ha
introducido artificialmente unas interrupciones. Se simula una paralizacion de la

actividad de la empresa o unidad presupuestada, con el fin de proporcionar(a los
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usuarios) informacién periddica de la informacion contable para que puedan utilizarla

en la toma de decisiones.

La Contabilidad est& bien delimitada y suele proceder con métodos y técnicas muy
bien definidos. Estos deben responder a los cambios socioeconémicos, a la
evolucion de las leyes y a la aparicion de nuevas técnicas de produccion y

comercializacion.

De acuerdo con lo expresado por H.A. Finney en su libro "Curso de Contabilidad" los

procedimientos contables son:

Cuentas. Débitos y créditos. Cargos y créditos a las cuentas. Cuentas de activos.
Cuentas de pasivo y capital. Resumen del funcionamiento de los débitos y créditos.
Registros de las operaciones. Cuentas por cobrar y por pagar. El diario y el mayor.
Pases al mayor. Determinacion de los saldos de las cuentas. El Balance de

Comprobacion. Ajustes de cuentas. El Estado de Resultados y el Balance General.

En el libro Manual de instrucciones y procedimientos, del Comité Estatal de Finanzas
de Cuba (Tomo 1) se sefiala que un procedimiento es un documento que describe
clara e inconfundiblemente los pasos consecutivos para iniciar, desarrollar y concluir
una actividad u operacion, los elementos técnicos a emplear, las condiciones
requeridas, los alcances, las limitaciones fijadas, el numero y caracteristicas del

personal que interviene.

Debe incluir datos precisos sobre las personas que se responsabilizan con los

resultados a obtener y su posible delegacion.

- Se debe tener en cuenta que los procedimientos describen el “como” se hacen

las cosas para asegurar el funcionamiento de un sistema.
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La oportunidad de elaborar procedimientos permite educar en la sistematizacion, el

analisis de las relaciones entre funciones, procesos, actividades y personas, Yy la

verificacion previa en una visualizacion que facilita evitar errores.

Un procedimiento debera proporcionar informacion clara, concisa y completa,
expresada de forma sencilla aunque no pobre ni mondtona sobre qué cosa hacer,
como hacerla, cuando hacerla, cuanto hacer, donde hacerla y, como ya dijimos
antes, quien hara y/o se responsabilizara de lo hecho. Estas secuencias estaran en
consonancia y seran compatibles con la realidad de la empresa y sus propositos

enunciados.

.4 Caracteristicas de la actividad en Nominas

En la Contabilidad la Nomina juega un importante papel pues en ella se registran los
datos relativos a la actividad laboral de los trabajadores, a los efectos de la

determinacién de la retribucion devengada por cada uno y del pago de la misma.

Segun Wikipedia, la enciclopedia libre: La nédmina es un sistema de contabilidad
manual que consiste en una relacion nominal de cada uno de los individuos que se
presten en servicios las empresas ya sean devengados o descuentos en una relacion

laboral deben percibir haberes.

Segun Rosanna Del Valle Silva Fernandez la Nomina: es una lista conformada por el
conjunto de trabajadores, a los cuales se les va a remunerar por los servicios que

prestan a la entidad.

Es el instrumento que permite de una manera ordenada, realizar el pago de sueldos
o salarios a los trabajadores, asi como proporcionar la informacion contable y
estadistica, tanto para la empresa como para el ente encargado de regular las

relaciones laborales.
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La Noémina se encuentra fundamentada en partes del contenido del contrato de

trabajo, en relacion al servicio que deba prestarse y a la remuneracion, se regira por

las siguientes normas:

>

El trabajador estara obligado a desempefar los servicios que sean
compatibles con sus fuerzas, aptitudes, estado o condicién, y que sean del

mismo género de los que formes el objeto de la actividad.

La remuneracion debera ser adecuada a la naturaleza y magnitud de los
servicios y no podra ser inferior al salario minimo ni a la que se le pague por
trabajos de igual naturaleza en la empresa, estos detalles ayudan a
determinar facilmente la prestacion del servicio y remuneracion en los

contratos de trabajo donde no hubiese estipulacion expresa.

En la Nomina va escrita la lista de personas que trabajan en una oficina, el

sueldo de cada personay las prestaciones que la empresa hace a la misma.

De acuerdo a la magnitud de la empresa se debe disefiar el modelo de la
nomina apropiada, el cual cambiara sustancialmente de una empresa a otra,
sujeto a las variaciones de asignaciones, deducciones, acumulativos,

determinados por la necesidad de la entidad.

1.4.1 Definiciones de términos relacionados con el Subsistema Nominas

A continuacion, para un mejor entendimiento del tema abordado, se refleja la

terminologia relacionada con el subsistema a tratar.

Salario de trabajador: es el total efectivamente percibido en concepto de tarifa,

incrementada si procede; sobre cumplimiento de las normas; trabajo extraordinario

relativo a horas extras, doble turno y habilitacion como laborales de dias de

descanso semanal, de conmemoracion nacional y feriados; plus salarios; primas;

descanso retribuido y pagos adicionales de caracter salarial.
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Trabajadores asalariados del sector estatal: son los que prestan servicios en los

organismos, empresas, unidades presupuestadas y demas entidades de la
administracion estatal, en virtud de contratos de trabajo suscritos por tiempo
determinado e indeterminado, por obra, en forma ciclica o que se encuentren en
periodo de prueba; y son trabajadores asalariados del sector privado los que
laboran, en virtud de cualquiera de los expresados contratos; para empresas 0

entidades privadas.

Régimen de Seguridad Social: ofrece proteccion al trabajador en los casos de
enfermedad y accidente de origen comun o profesional, maternidad, invalidez y

vejez y, en caso de muerte del trabajador, protege a su familia.

Subsidios por Invalidez Parcial: cuando el trabajador presente una enfermedad de
origen comun o profesional o sufra algun accidente comun o del trabajo que le

incapacite transitoriamente para laborar.

Invalidez Parcial: cuando el trabajador presente una disminucion de su capacidad
fisica 0 mental, o0 ambas, que le impida continuar en su trabajo pero le permita
laborar en otro de menor salario y, excepcionalmente, mantenerse en el mismo

trabajo con una jornada reducida.

Accidente del trabajo: es un hecho repentino relacionado causalmente con la

actividad laboral, que produce lesiones al trabajador o su muerte.

Enfermedad profesional: es la alteracion de la salud, patolégicamente definida,
generada por razon de la actividad laboral, en trabajadores que en forma habitual se
exponen a factores que producen enfermedades y que estan presentes en el medio

laboral o en determinadas profesiones u ocupaciones.

Retenciones y deducciones: son descuentos que se le hacen a los trabajadores
mensualmente que afectan el total de salarios, sean permanentes o no, por algunas

de estas causas:
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-Créditos personales, reforma urbana, embargo judicial, formacion de fondos,

pensiones alimenticias y otros, analizados por cada concepto.

Impuesto sobre la Utilizacion de la Fuerza de Trabajo: Refleja el importe
acumulado a pagar por este concepto de acuerdo a la aplicacion del 25% sobre las

retribuciones salariales y otras retribuciones.

Salarios no Reclamados: representan los salarios que los trabajadores no cobran
oportunamente y son reintegrados a la Tesoreria Municipal y se mantienen en esta
cuenta hasta su reclamacion por el beneficiario , o hasta su aporte al Presupuesto
del Estado al haber transcurrido 180 dias posteriores a su reintegro, sin haberse

reclamado.

Antigiiedad: retribuye la duracion de la vinculacion del trabajador con la empresa sin
que exista extincion del vinculo. Consiste en un porcentaje sobre el salario base que
aumenta segun el periodo que se contabiliza, contado a partir del momento en que el
trabajador ingres6 en la empresa. Los convenios colectivos o0 los contratos

individuales han de establecer la cuantia del plus de antigiiedad

Toxicidad, peligrosidad: se establece para compensar unas condiciones de
peligrosidad o incomodidad en determinados trabajos que por su propia naturaleza
no pueden evitarse. Para que el trabajador tenga derecho a este plus tiene que estar
previsto en el convenio u ordenanzas sectoriales y la jurisdiccion social tiene que
haber declarado que el puesto concreto que ocupa el trabajador es mérito para ese

plus.

Nocturnidad: este plus se abona para compensar la incomodidad que supone

realizar el trabajo en horario nocturno

Turnicidad: el plus compensa las incomodidades y los tiempos de exceso por

cambios de turno y la realizacién del trabajo a turno rotativo.
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Responsabilidad: se abona en funcion de la mayor responsabilidad de un puesto de

trabajo. Para tener derecho al mismo es precisa la asuncién de responsabilidades

adicionales a las propias del puesto de trabajo.

Horas extras: retribuye las horas realizadas por el trabajador por encima de la

jornada ordinaria de trabajo.

.5 Manuales

1.5.1 Antecedentes de los manuales

Se puede considerar que los primeros manuales y libros de texto fueron las tablillas
de arcilla elaboradas por los sumerios hacia el 4500 a.C., que contenian todos los
conocimientos de la época para el aprendizaje de un circulo social dominante. Mucho
mas tarde, seria Juan Amos Comenio (1592-1670) quien consideraria que los
manuales y libros de texto debian servir para posibilitar el acceso al conocimiento, y
posteriormente, seria Federico Guillermo Adolfo Diesterweg (1790-1866), quien

destacaria la importancia de estos en la ensefianza.

Igualmente, algunos investigadores como Schiefelbein (1973), corroboran la
influencia positiva de los manuales y libros de texto en el rendimiento escolar,
determinando que si se mantienen constantes otros factores y solo se varia la
disponibilidad del texto, se observa que esta variacion influye en el rendimiento,
generando aumentos del 10 al 30% de los rendimientos escolares promedios en la

ensefanza.

Uno de los proyectos de mayor repercusion sobre la evaluacion de los manuales y
libros de texto en lengua castellana, ha sido sin lugar a dudas el denominado
Proyecto MANES, creado en 1992, con sede en el Departamento de Historia de la
Educacién y Educacion Comparada de la Universidad Nacional de Educacion a

Distancia (U.N.E.D.), en colaboracion con seis universidades americanas, para
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analizar los manuales escolares como fuente para la historia de la educacion en

Ameérica latina y compararlos entre si.

El éxito del proyecto inicial hizo que en cada nueva convocatoria se hayan ido
incrementando el numero de universidades asi como los campos de actuacién, como
en la edicion de 1996, que incorporo el tema de estudio de los Manuales de Higiene
y de Educacion Fisica en Colombia, elaborandose un valioso apéndice bibliografico
de los textos de esta materia en dicho pais.

Por otra parte, el uso de los manuales, de que se tenga registro, data de los afios de
la segunda guerra mundial, en virtud de que en el frente se contaba con personal no
capacitado en estrategias de guerra y fue mediante los manuales como se instruia a

los soldados en las actividades que deberian desarrollar en campafa.

Los primeros intentos de manuales fueron en forma de circulares, memorandums,
instrucciones internas, etc., mediante los cuales se establecian las formas de operar
de un organismo. Ciertamente estos intentos carecian de un perfil técnico, pero

establecieron la base para los manuales administrativos.
1.5.2 Definiciones de manuales
Algunos autores han definido el término manual de diversas formas:

- Alonzo, J "Son libros organizados para promover un mejor entendimiento de
politicas, practicas y procedimientos administrativos; su propdésito es el de suministrar
un pronunciamiento actualizado, conciso y claro de la funcién exacta de cada fase

del negocio de la empresa”

- Duhat Kizatus Miguel A. Lo define “Un documento que contiene, en forma
ordenada y sistemética, informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la

menor ejecucion del trabajo”.
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- Para Terry G.R.: “Es un registro inscrito de informacion e instrucciones que

conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa”.

- Continolo G. “Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite

encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo”.

Se puede concluir que manual es todo cuerpo sistematico que indica las actividades
a ser cumplidas por la organizacion y la forma en que las mismas deberan ser
realizadas, ya sea de manera conjunta o separada para mantener actualizados los

distintos procesos que realiza la empresa.

Los manuales son también instrumentos que sirven de control interno ya que en ellos
qguedan establecidos los procedimientos que se siguen en la empresa. A través de

los manuales se pueden comparar y controlar todas las actividades.

Los Manuales son los documentos organizativos y herramientas gerenciales
utilizadas para comunicar y documentar los procedimientos contables y no contables.
Consisten en la organizacion logica y ordenada de todos los procedimientos

identificados, bajo el esquema de una especie de libro actualizable.
1.5.3 Caracteristicas de los manuales

1. Son la base del control operacional contable, ya que en ellos se describe la
informacion referida a normas, politicas y procedimientos contables por los cuales se

evaluara el desarrollo operacional.

2. Su lenguaje debe ser sencillo y claro para el uso de terceras personas, para que al

leerlo las instrucciones sean bien interpretadas.
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3. Son flexibles debido que se elaboraran considerando la posibilidad de cambios, es

decir, deben ser disefiados de forma flexible que permitan amoldarse a diversas
eventualidades, con el fin de enfrentar los cambios que se produzcan en el entorno

empresarial.

4. Deben mantener uniformidad en los criterios de redacciéon en las secciones,
puesto que éste conllevara a un mejor entendimiento. Un alto grado de confianza,

orden y consistencia en las acciones a ejecutar.
1.5.4 Clasificacion de los manuales

Segun Duhalt M. (1.997:20), en su articulo: disefio del Manual de Normas vy

Procedimientos Administrativos; de Acuerdo a su contenido:
Existen seis tipos de manuales de aplicacion en las organizaciones empresariales:

Manual de Organizacién

Manual de Politicas

Manual de Normas y procedimientos
Manual del Especialista

Manual del Empleado

o a0k 0w N PE

Manual de Propdsito Mdltiple
1.5.5 Ventajas de los manuales

Segun Duhalt M. (1977:26) en su articulo: Disefio del Manual de Normas y
Procedimientos Administrativos; el uso de los manuales ofrece cuantiosas ventajas

entre las cuales se pueden mencionar:

» Facilitan la revisién constante de las politicas y procedimientos, revelando las

diferencias o debilidades.
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» Permiten conocer detalladamente todas las actividades de un area de la

Institucion, la responsabilidad individual y los procedimientos.

> Establecen la continuidad y coherencia en las practicas y normas a través del

tiempo.

» Hacen mas eficaz y eficiente el trabajo del personal, y el registro de las

operaciones, evitando que se alteren arbitrariamente.

» Sirven para uniformar y controlar las rutinas de trabajo evitando su alteracion

arbitraria.

» Sirven como herramienta en el entrenamiento y capacitacion del personal en

Su rango, ayuda a la seleccion de trabajadores en caso de vacantes.

» Ahorra tiempo a la organizacion, ya que evita repetir informacion,

explicaciones o instrucciones similares.

» Aseguran la continuidad de las operaciones de la empresa, durante la

ausencia de alguno de los responsables de un cargo en particular.

» Facilitan la coordinacion del trabajo y a su vez reduce la duplicacién de

funciones.

» Son un instrumento de gran utilidad en el trabajo de auditoria, puesto que
muestran los detalles del sistema y sirve como medio para verificar el

procedimiento correcto a seguir.
» Son una fuente permanente de informacion.

» Permiten el mejor entendimiento de las normas de la empresa, asi como la

responsabilidad individual y en los procedimientos, de cada trabajador.
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.6 Manuales de Normas y Procedimientos

El Manual Normas y Procedimientos describen en detalle las operaciones que
integran los procedimientos administrativos en el orden secuencial de su ejecucion y
las normas a cumplir por los miembros de la organizacion compatibles con dichos

procedimientos.

Tiene como objetivo reunir en un solo cuerpo y de forma organizada los reglamentos,
instrucciones y procedimientos que norman las distintas actividades que desarrolla
una organizacion, permitiendo la ubicacion rapida y el control de estas disposiciones

y sobre todo la necesaria uniformidad en la ejecucion de las funciones.

A pesar que en los Manuales, las Normas y Procedimientos suelen ser evocados de
manera conjunta, existe una diferencia entre una norma y un procedimiento, mientras
la primera define qué hacer en términos mas globales, el segundo profundiza a nivel
detalle las acciones operativas a las que se refieren; asi, el sentido de las Normas y

Procedimientos es incrementar la eficiencia operativa de la organizacion.
1.6.1 Composicion y organizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos

El Manual de Normas y Procedimientos se estructura internamente en secciones vy,
en los casos en que la materia lo requiera, pueden subdividirse en capitulos. Las
secciones abarcan un conjunto de disposiciones normativas, tales como:
reglamentos, instrucciones y procedimientos relacionados con un tema general

determinado o con una actividad especifica dentro de la organizacion.

Los capitulos contienen las disposiciones normativas relacionadas con aspectos

especificos de una actividad.

Estos manuales deben elaborarse recopilando informacién, ya sea a través

investigacion documental o de la investigacion de campo y analisis de la informacion;
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desarrollo y estructuracion del manual; y validacidon y presentacion final. Ademas este

debe regirse por un plan de trabajo o programa de actividades.

Lo primero antes de iniciar el proceso, es cerciorarse de que se ha considerado la
participacion del personal responsable de las areas, estos facilitaran el acceso a la
informacion necesaria, ademas de que se podra informar a niveles superiores de los

posibles problemas existentes en la elaboracion de los manuales.

Los tipos de informacién requeridos para el desarrollo del manual serian, entre otros:
datos generales del area en la cual se definirAn sus procedimientos: area Econdmica
Financiera. Estructura orgénica: es necesario conocer de forma general todas las
areas que integran la Direccion EconOmica Financiera. La normativa actual y/o
anterior: se requiere conocer el conjunto de normas y politicas aplicables a cada una
de las actividades que se realizan en el area. La informacién de procedimientos
generales, especificos 0 en su caso, debe detectar cuales se van a desarrollar: Se
refiere a la necesidad de recopilar aquellos procedimientos que ya se tienen
identificados en cada una de las areas de trabajo; o investigar a que proceso de
trabajo o funciones se les elaboraran sus procedimientos. Las formas y anexos de
uso durante el proceso (originales), que basicamente son documentos o papeles de
trabajo de apoyo a las actividades, como por ejemplo: requisiciones o solicitudes.

1.6.2 Usuarios de los Manuales de Normas y Procedimientos

Todos los trabajadores de la empresa deberan consultar permanentemente el
manual para conocer sus actividades y responsabilidades, evaluando su resultado,
ejerciendo apropiadamente el autocontrol;, ademas de presentar sugerencias

tendientes a mejorar los procedimientos.

Los jefes de las diferentes unidades, podran evaluar objetivamente el desempefio de

sus subalternos y proponer medidas para la adecuacion de procedimientos
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modernos que conlleven a cambios en el ambiente interno y externo de la empresa

para analizar resultados en las distintas operaciones.

Los organismos de control tanto a nivel interno como externo, que facilitan la
mediciéon del nivel de cumplimiento de los procedimientos y sus controles, que han
sido establecidos para prevenir pérdidas o desvios de bienes y recursos,
determinando los niveles de eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos
institucionales; estableciendo bases sélidas para la evaluacion de la gestion en cada

una de sus areas y operaciones.
1.6.3 Responsabilidad de los Manuales de Normas y Procedimientos

Los jefes de las areas son los maximos responsables del Manual de Normas y

Procedimientos, corresponderé a ellos:
. Dirigir su disefio, establecimiento, aplicacion y control.
. Propender por el cumplimiento y actualizacion de los manuales establecidos.

. Detectar las necesidades de creacién y actualizacion de procedimientos de acuerdo

a las nuevas normas Yy tecnologias, por medio de un seguimiento permanente.

. Constituir la base para la evaluacion del desempefio tanto a nivel individual como

de la unidad o dependencia.

. Detectar las necesidades de creacion y actualizacion de procedimientos de acuerdo

a nuevas normas, por medio de un seguimiento permanente.

1.6.4 Desarrollo de los Manuales de Normas y Procedimientos en el mundo y

en Cuba

Los manuales estan estrechamente relacionados con los procesos y actividades al

interior de cualquier entidad que vincule practicas administrativas, incluso la
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Organizacion Internacional de Normalizacion aporta un Sistema de Normas ISO 9000

de gestidén de calidad, con la finalidad de incrementar la eficacia y eficiencia de las
actividades y de los procesos para brindar beneficios adicionales a la organizacion y

a sus clientes.

Estas normas abarcan las areas claves en la politica de liderazgo en un lineamiento

enfocado a la calidad, desarrollo de productos y procesos, métodos de produccion.

A su vez las Normas ISO brindan pautas para la evaluacion y revision adecuada de
los procesos donde la elaboracion de manuales se adecua beneficiosamente al

objetivo de ofrecer mejores resultados, que son reflejo de procesos estipulados.

1.6.5 Legislaciones y Resoluciones que rigen el funcionamiento del Manual de

Normas y Procedimientos

La evolucion del entorno competitivo pone de manifiesto la creciente necesidad de
gue las empresas adapten sus sistemas informativos y de control, para poder
responder a los nuevos retos de gestidén tanto desde la perspectiva operativa como
estratégica. La creacion de nuevas estructuras de direccion cada vez mas flexibles y
descentralizadas, el llamado a una mayor eficiencia y nuevas formas de
organizacion, refuerzan el control como actividad de gestién. El dominio por parte de
los directivos de todas las funciones y procesos de las entidades, se ha convertido en
necesidad vital que requiere del conocimiento y dominio de las técnicas y

herramientas mas sofisticadas de control.

Cuba se encuentra inmerso en el desarrollo de la economia ha hecho mdultiples
esfuerzos en aras de restablecer la disciplina y el control de los recursos
econdmicos. Para lograrlo ha trabajado en el perfeccionamiento de los métodos para
el tratamiento de estos delitos a través de las orientaciones de la Fiscalia General de
la Republica, los cuales han alcanzado satisfactorios resultados, con la creacion del
Ministerio de Auditoria y Control, segun Decreto Ley 219/2001, y de Resoluciones
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muy especificas sobre el Sistema de Control Interno como la 13 y la 297 del 2003.

Esta ultima pone en vigor las definiciones del Control Interno, el contenido de sus
Componentes y sus Normas, las que estan en plena correspondencia con los
postulados del control de gestibn y se plantea que se debe determinar los
indicadores que requiere cada nivel de direccion para el analisis y valoracion de su

area, asi como el sistema informativo.

Las condiciones actuales y futuras de la economia cubana exigen de las empresas
una imperiosa necesidad de obtener producciones y servicios cada vez mayores con
una eficiencia relevante. Para ello necesitan correcta organizacion de sus
operaciones, como via para el cumplimiento de sus metas, las que se pueden
alcanzar con la insercion de un Manual de Organizacion y Procedimiento de Control

Interno.

En Cuba el Ministerio de Finanzas y Precios lo define como: el conjunto de medidas
destinadas a: Proteger los recursos contra los desperdicios, fraudes y el uso indebido
e ineficiente. Promover la exactitud y la confiabilidad de los registros contables.
Alentar y medir el cumplimiento y de las disposiciones de los organismos estatales
que le atafien de la politica normas e instrucciones de sus organismos ramales,
unidas, y la propia entidad. Evaluar la eficiencia de las operaciones. Contribuir a que

la informacién que se brinda a la administracion sea correcta y veras.

La Resolucion 297, define el control interno, como....”el proceso integrado a las

operaciones efectuado por la direccion y el resto del personal de una entidad”.
Los componentes del control son:

Ambiente de Control.

Evaluacion de Riesgos.

Actividades de Control.
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Informacién y Comunicacion.

Supervision o Monitoreo.

Estas definiciones de los componentes del Control Interno, con un enfoque
estratégico en el desarrollo de las entidades, deben incluir normas o procedimientos
de caracter general para ser considerados en el disefio de los Sistemas de Control
Interno en cada entidad, acompafiados de criterios de control y de evaluacion en

algunas areas de la organizacion.

Es necesario tener en cuenta la importancia de la implementacion de la Resolucion
297, la cual en el componente Ambiente de Control legisla que toda organizacion
debe poseer diferentes tipos de manuales, con el objetivo de establecer el contexto,

la atmdsfera, el clima y el entorno interno del control en cada entidad.

La Estructura del Manual de Procedimientos debera reflejar de forma precisa,
concreta y concisa la politica para el desarrollo de cada proceso o actividad, los

objetivos y los procedimientos vigentes de la Direccibn Econémica Financiera.

1.6.6 Aportes al desarrollo del Manual de Normas y Procedimientos en sectores

nacionales

Muchos han sido los estudios de lo Manuales de Normas y Procedimientos a lo largo
de los afios. Por su gran importancia y los logros alcanzados en las distintas
empresas del pais Precisamente por su utilidad en distintos sectores es que a

continuacion se expondran brevemente algunos de estos Manuales en Cuba.

La Dra. Malena Zelada Pérez Editora Principal - Especialista de | Grado en
Anestesiologia y reanimacion, Master en Medicina Bioenergética - Policlinico Vedado

— MINSAP en su escrito publico:
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El Manual de Normas y Procedimientos es un documento normativo, que rige la

actividad cientifico- informativa en el Sistema Nacional de Informacién de Salud
(SNIS).

Esta formado por orientaciones funcionales e instrucciones metodoldgicas. Las
orientaciones funcionales describen los objetivos y las funciones de un area
determinada. Las instrucciones metodoldgicas describen servicios, establecen
procedimientos. Detallan el funcionamiento y permiten organizar el trabajo técnico en

cualquier biblioteca médica del pais.

En 1977 se cred el Instituto de Investigaciones de Sanidad Vegetal (INISAV),
subordinado al Centro Nacional de Sanidad Vegetal (CNSV), el cual es rector del
sistema estatal de sanidad vegetal. ElI INISAV constituye el soporte cientifico del
sistema estatal de proteccion de plantas del pais, ya con treinta afios de labor
cientifica e innumerables logros nacionales y de reconocimiento internacional; y que
ha contribuido a facilitar la aplicacion de una politica de manejo de las plagas,
basada en elementos técnicos de monitoreo y aplicacion de diversas estrategias.
Con el proposito de disefiar un documento que contuviera la descripcion de las
actividades que deben seguirse en la entidad se elaboré6 el Manual de
Procedimientos Normalizativos de Operaciones (PNO) que han de utilizarse por los
laboratorios de la Direccién de Ciencia e Innovacion Tecnologica del INISAV, asi

como el reglamento interno de bioseguridad y buenas practicas.

En el Club de Aviacion de Cuba (CAC) también se realizé un Manual con el objetivo
de establecer una guia de estricto cumplimiento para el Club, sus filiales y
dependencias, en cuanto a la gestion y el uso de las comunicaciones por radio en
VHF/AM (Very High Frequency/Amplitude Modulation) de apoyo a los deportes

aéreos, en la frecuencia aeronautica 131.975 MHz.
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Las regulaciones relativas a los Deportes Aéreos, se encuentran establecidas en la

Regulacion Aeronautica Cubana “Operaciones de Transporte Aéreo” (RAC 6), Libro

Tercero (Partes | ala V).

Las normas y procedimientos de aplicacion para el Club de Aviacion de Cuba, los
Clubes Provinciales de los Deportes Aéreos y los Aeroclubes, se encuentran
establecidas en la Regulacibn Aerondutica Cubana “Operaciones de Transporte
Aéreo” (RAC 6), Libro Tercero, Parte V .

Todo miembro del Club de Aviacion de Cuba que sea usuario de la frecuencia

aeronautica 131.975 MHz, debera tener conocimiento de lo contenido en el Manual.

En el Manual de Estudio: CURSO de Archivo Para Secretarias en Villa Clara cuya
mision es atesorar, organizar, custodiar y conservar la documentacion de valor
permanente que constituye el patrimonio documental del territorio se realiza una
breve documentaciéon de los conceptos, importancia, caracteristicas, entre otros

aspectos fundamentales de los archivos para las secretarias.

Plantean segun la archivistica que: ElI archivo es un conjunto organico de
documentos producidos y/o recibidos por una persona fisica o juridica, o entidad

publica o privada, en el desarrollo de sus funciones o de su actividad.

Entre los documentos que debe disponer el archivo de gestion esta el Manual de
Normas y Procedimientos redactado por el Archivo Central, en el que figuraran entre
otros los datos referentes a los plazos de permanencia de las distintas series
documentales en cada uno de los archivos del sistema, lo que permitira al archivo de
oficina conocer en cada momento la documentacion que tiene que transferir al

Archivo Central.

También se desarroll6 el Manual de los Servicios estomatolégicos en Cuba realizado
por las doctoras: Maritza de la Caridad Sosa Rosales. MsC, Rosa Maria Gonzalez

Ramos MsC y Emma Gil Ojeda tomando como base el Manual de América Latina y
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el Caribe que logré establecer lineamientos propios para el desarrollo de la calidad

en los servicios del Convenio entre la Organizacion Panamericana de Salud y la

Federacion Latinoamericana de Hospitales.

Este Manual en los Hospitales Polivalentes de LA Republica de Cuba en una primera
etapa permitié evaluar la estructura de los hospitales clinicos quirdrgicos y generales
del pais y en la segunda etapa se disefiaron manuales especificos para hospitales
pediatricos, ginecobstétricos y especializados. En ellos, se define el tipo de atencion
meédica a brindar, la mas justa distribucion de los recursos humanos y tecnoldgicos,

de acuerdo al grado de complejidad y capacidad resolutiva de la institucion.

Este Manual contribuy6 a que se produjera un cambio progresivo y planificado de las
actividades diarias, a fin de promover en los profesionales un estimulo para
determinar las debilidades y fortalezas, estableciendo metas y proponiendo

alternativas de solucion que permitan un nivel mas alto de calidad.

Estos han sido ejemplos de Manuales de Normas y Procedimientos a nivel general,
sin embargo en las empresas cubanas se han realizado muy pocos manuales de un
solo subsistema como el de Nominas. El trabajo que mas se acercé al objetivo de
esta investigacion fue el Manual de Normas y Procedimientos de Néminas realizado
en la Escuela Formadora Trabajadores Sociales de Holguin, el cual se tomé como

fuente bibliogréafica para la elaboracién del manual propuesto.

1.6.7 Estructura del Manual de Normas y Procedimientos para el Subsistema

Nominas

Es importante conocer que la redaccion de un manual debe ser de manera clara y
sencilla, sin utilizar lenguajes técnicos, ademas no debe quedar nada
sobreentendido, pues de su interpretacion depende su efectividad. Una lectura clara,
precisa y concisa permite suministrar toda aquella informacion que el manual quiere

expresar. Para la elaboracion de un manual de procedimientos, no existe un patron ni

Autor: Daifyn Noa Ortiz o 36



Titulo: Manual de Normas y Procedimientos para el Subsistema Nominas ,”
de la empresa “Cmdte. Ernesto Che Guevara” ‘

una forma maestra de cémo llevarlo a cabo, asi tampoco existe uniformidad en su

contenido, ya que estos se disefian para cumplir con las necesidades y formas de
trabajo especificas de las instituciones. Esto se evidencia en las entidades grandes
debido a la magnitud de los flujos de informacién entre unidades administrativas y
funcionales, lo cual puede determinar la necesidad de estandarizar la captacion,
proceso y manejo de datos sobre todo cuando existen varios turnos de trabajo, como
es el caso de la Empresa Cdte Ernesto Che Guevara donde se realizara el Manual
de Normas y Procedimientos para el Subsistema Néminas, que es uno de los mas

complejos dentro del &rea contable por los distintos pagos que se ejecutan.

La estructura del Manual se basara en la Resolucion 54/2005 del Ministerio de
Finanzas y Precios y sera la siguiente:

* Introduccion: se hace una breve explicacién del procedimiento contable que
se realiza en la entidad, asi como la necesidad de la misma de poseer el

Manual.

* Encabezado: debe constar en cada pagina, el nombre del Manual, tomo, hoja,

capitulo y epigrafe.

» Organizacion del registro contable, subdivisiones para el registro de la

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

* Procesamiento del Registro Contable: se describe el flujo de informacion de
las distintas Areas, Nominas, Direccion de Recursos Humanos vy

Departamento de Contabilidad.

» Cuentas y subcuentas: se registran o0 se asientan de acuerdo al
Nomenclador de Cuentas las cuentas relacionadas con NOominas en los

registros financieros.
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* Normas Generales: se emplean las Resoluciones de obligatorio cumplimiento

para efectuar las actividades de Nomina.

* Procedimientos de trabajo por area: es la forma en que se deben registrar
los subsidios, vacaciones, licencias, certificados médicos, reclamacion de

salarios, aporte al presupuesto del Estado.

* Modelos: se describen cada uno de los modelos que se utilizan en el
Subsistema Nominas con la numeracion que establece la Resolucion 13/97
que son de obligacién y ademas los modelos elaborados en la empresa que
responden a su objeto social.

» Principales Operaciones: se contabilizan las operaciones con la estructura
basica de la Contabilidad, o sea, Comprobante de Operacion, cédigo parcial,

Debe y Haber.

* Flujograma: debe aparecer un flujograma, donde se describen los
procedimientos del Subsistema NOminas.
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CAPITULO II. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL

SUBSISTEMA NOMINAS EN LA EMPRESA COMANDANTE
ERNESTO CHE GUEVARA

1.1 Caracterizacion de la Empresa Comandante Ernesto Che Guevara

La Empresa Comandante Ernesto Guevara De La Serna se cred por la Resolucion
2669/1990 del Ministerio de Industria Basica, esta se encuentra ubicada al norte del
yacimiento mineral de Punta Gorda, a 5km de la ciudad de Moa. Su direccion

especifica es: Carretera Moa-Baracoa, km5. Moa. Holguin. Cuba.

La Empresa tiene la categoria 1 y estd considerada como centro estratégico de

produccion.

El esquema tecnolégico de la misma est4d basado en el esquema de lixiviacién
carbonato-amoniacal del mineral reducido, proceso Canon. Es un proceso continuo

gue se realiza en las condiciones de presion atmosférica.

El equipamiento tecnologico del proceso se distingue por su sencillez y alta
utilizacion de los aparatos conocidos (hornos de soleras multiples, espesadores,

columnas de destilacion y automatizacion de los minerales lateriticos y serpentinicos.

El Complejo Metalurgico de Niquel comprende las siguientes actividades:

1-Mina

2-Planta de Preparacion de Mineral

3-Planta de Hornos de Reduccion

4-Planta de Lixiviacion y Lavado

5-Planta de Cobalto
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6-Planta de Recuperacion de Amoniaco

7-Planta de Calcinacioén y Sinter
8-Planta Termoeléctrica

9-Taller de Recepcion Suministros
10-Planta de Tratamiento de Agua

Para el cumplimiento de sus objetivos cuenta con un total de 2664 trabajadores

motivados y capacitados para cumplir su mision.
Composicion Demografica:

Total de trabajadores: 2664

Mujeres: 379

Hombres: 2285

Por categoria ocupacional:

Obreros: 2003
Técnicos: 452
Administrativos: 57
Dirigentes: 93
Servicios: 59

Estructura Organizativa de la Empresa (Ver Anexo No. 2)
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Director

Subdirector de Recursos Humanos
Subdirector de Economia-Finanzas
Subdirector Técnico-Productivo
Subdirector de Mantenimiento
Subdirector de Minas

Departamento de Aseguramiento Material
Plantas

Talleres

Misién: La Empresa Comandante Ernesto Che Guevara tiene como mision
garantizar la produccion de Niquel y Cobalto con la calidad e indices de eficiencia

gue le permitan ser competitivos a escala mundial.

Visiéon Futuro: aspirar a ser una Empresa de avanzada, con producciones e
indicadores generales que estén al nivel de las empresas mas modernas; con un

staff que sea respetado y reconocido nacional e internacionalmente.

Objeto social: La Empresa Comandante Ernesto Che Guevara de la Serna del
grupo CUBANIQEL del MINBAS tiene como objeto social aprobado por la Resolucion
246/2006 la produccion de Ni + CO con una calidad reconocida a escala
internacional y su comercializacion cumpliendo con los indices de eficacia que le
permite ser competitiva en el mercado mundial lo que origina ingresos netos en

divisa al pais.
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1.1.1 Descripcion de las funciones del Area Econémica de la Empresa

(Ver Anexo no. 3)

1.1.2 Direccion de Economia y Finanzas
Direccion Econémica
Departamento Finanzas

Grupo de Cobros y Pagos

Grupo de Riesgos

Departamento Contabilidad
Nominas

Grupo de Contabilidad General
Grupo de Activos Fijos e Inventarios
Grupo de Planificacion

Grupo de Contratacion

Misién: Garantizar el uso racional de los recursos financieros de la Empresa
mediante los sistemas de contabilidad, logrando la disminucién de los niveles de
costos y una eficiente gestion de cobros y pagos, que permita la liqguidez necesaria
para cumplir las obligaciones econdmicas contraidas y mantener un margen

creciente de las utilidades.
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1.1.3 Funciones Especificas de la Direccion de Economia y Finanzas

+ Dirigir, organizar y controlar la actividad contable y financiera de la Empresa.

+ Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion del Plan de Negocios a corto, mediano
y largo plazo, asi como de los presupuestos de la empresa y de las unidades
empresariales de base que agrupa.

% Orientar, organizar y ejecutar la creacion de condiciones para reducir los costos y
gastos.

% Ejecutar una eficiente gestion de cobros y pagos, que permita lograr la liquidez
necesaria para cumplir sus obligaciones econémicas.

% Lleva el registro de los hechos contables de las diferentes areas estructurales.

% Es responsable de emitir el Estado Financiero consolidado de la Empresa.

% Evalla el resultado de cumplimiento de los planes econémicos de la Empresa.

11.1.4 Caracteristicas del area contable

La actividad de Contabilidad se encuentra centralizada a nivel de Empresa y esta
organizada en un grupo (con un especialista principal) que atiende: Nominas, Activos
Fijos, Medios de Rotacion, Contabilidad y Costos). Tiene como caracteristica
fundamental su estrecha relacion con el resto de las areas, en su caracter de control,
analisis y procesamiento de datos para la recepcion de toda la informacion necesaria

en la elaboracion de los Estados Financieros.

Técnicos de Nominas: elaboran las ndminas a través de un sistema totalmente

computarizado, desde la entrega de los reportes de tiempo en soportes magnéticos,
hasta su impresion final. Una vez que se instale la Red, el procedimiento serd mas
directo por. Cada actividad enviara su reporte a través de la misma enlazadndose

ademas con la direccion de Recursos Humanos mediante el sistema RECHUM.

Técnicos de Activos Fijos y de Rotacion: se nutren del reporte diario de los

movimientos de entradas y salidas que ocurren en los almacenes de la Unidad
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Basica de Abastecimiento. Una parte de esta informacion llega en soporte magnético

y la otra en documentos. Esta previsto que al instalar la Red, esta informacion se

envie directamente desde los almacenes.

Técnicos de Contabilidad y Costos: controlan la totalidad de los gastos por cada

elemento, registrandose independientemente por areas y centros de costos. Para ello

recibe una parte de las informaciones diariamente y la otra mensual.

El Departamento Contabilidad cuenta con el personal adecuado para enfrentar sus

objetivos.

El Balance de la Empresa se elabora para los dias 5 de cada mes, como esta

establecido.

Las normas, principios y procedimientos que establece el Sistema Nacional de
Contabilidad existen y funcionan adecuadamente en la Empresa, exigiéndose que
cada hecho economico se contabilice en la cuenta adecuada. Las Normas se han

adoptado en su totalidad.

RECHUM: Sistema computarizado de Recursos Humanos que incluye los datos de

todos los trabajadores, asi como la informacion estadistica de esta area.

Antes del cierre de los Estados Financieros los dias 5 de cada mes, se revisan todas
las informaciones contables entes de tramitarlas y enviarlas a los Organismos

Superiores.

El plan de cuentas es el establecido por el Sistema Nacional de Contabilidad, regido
por un sistema clasificador de cuentas por centros de costos y elementos de gastos,
garantizando con ello toda la informacion para la toma de decisiones y un andlisis
econOmico con calidad, asi como la planeacion por cada area de responsabilidad.
Todo el sistema esta montado sobre el SISCONT, que es un programa establecido a

nivel ministerial, e inmediatamente que se produce algin cambio en el Nomenclador
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de Cuentas Nacional, este es actualizado en el sistema por los especialistas del

Ministerio.

1.1.5 Funciones del Departamento Contabilidad

1. Dirigir, controlar, y garantizar la correcta contabilizacion de todas las
operaciones de compras, ventas cobros, pagos y aportes que emite y genera
Finanzas de acuerdo a lo establecido en el SNC, cuadre de las operaciones;

asi como la confeccion de los Estados Financieros.

2. Emitir los registros de los activos fijos asignados a cada area de la entidad

segun informes primarios.

3. Supervisar la calidad y confiabilidad de toda la informacion que sea emitida
por el Grupo.

4. Controlar, chequear y garantizar el calculo y elaboracion de las nominas en las
fechas establecidas.

5. Participar en los Comité Economicos y Financieros

6. Participar en los Consejillos de la Direccion

7. Emitir periddicamente los estados financieros en correspondencia con los
requerimientos establecidos por el Organismo correspondiente en términos de

tiempo, calidad veracidad.

8. Asegurar que los sistemas contable-financieros, soportados en tecnologias de
la informacién estén certificados por las autoridades competentes, garanticen

la exactitud de las operaciones y el control.
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9. Certificar anualmente los Estados Financieros de la empresa con entidades

autorizadas.

10.Depositar anualmente, los Estados Financieros aprobados por el director

general de la empresa, en las oficinas territoriales del Registro Mercantil.

11.Documentar el cien por cien (100%) de las deudas por cobrar y pagar y
establecer convenios de cobros y pagos con clientes y suministradores en los

casos que corresponda.

12.Elaborar, evaluar y controlar permanentemente el cumplimiento de los flujos

de efectivos en la empresa.

13.Analizar la factibilidad de crear reservas provenientes de las utilidades
retenidas y las cuantias a crear sobre la base del cumplimiento eficiente de
los indicadores directivos de la empresa y lo dispuesto por el Gobierno.

14.Evaluar las necesidades de créditos bancarios, fundamentar su recuperacion

siempre que proceda en un banco o institucién financiera no bancaria.
15.Controlar el cumplimiento de la disciplina laboral en el area.

16.Cumplir y hacer cumplir los estandares de Seguridad Industrial y medio

ambiente establecidos por el area de trabajo.

17.Cumplir y hacer cumplir los estandares higiénicos sanitarios y de cultura

industrial establecidos por el area de trabajo.

18.Cumplir y hacer cumplir con el Cédigo de Etica y Conducta y el Reglamento
Disciplinario establecido para los trabajadores que laboran en la Empresa

Comandante Ernesto Che Guevara.
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19.Cumplir y hacer cumplir el Sistema de Gestion de la Calidad implantado en la

empresa.

1.2 Subsistema Nominas

Comprende la generacion de la némina, creacion y actualizacion de los catalogos de
tabuladores, estimulos y descuentos, los procesos para el calculo y aplicacion de

descuentos al personal de la institucién, los reintegros y los retroactivos.

En el Subsistema Nominas de la Empresa Comandante Ernesto Che Guevara los
pagos son quincenales; los dias 5 de cada mes, se llevan al banco las nédminas
correspondiente del mes anterior y el pago del modulo alimentario correspondiente al

mes vencido.

Del 10-15 se procesan las nominas de estimulacion en CUP y CUC del mes anterior.
El 20 se paga la primera quincena del salario.

El 22 se paga la pension alimenticia.

Se hace la revision, actualizacion y depuracion de la cuenta del submayor que es:
(492) vacaciones

(568-14) salario no reclamado CUC.

(569-14) salario no reclamado CUP.

(334-8) cuenta por cobrar trabajador.

(334-12) contravalor.
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También se cuadran el resto de las cuentas que afectan nominas. Mensualmente se

realiza la conciliacion de las retenciones con el Banco Popular de Ahorro, esto es
hasta el dia 10 de cada mes. Se revisa la reclamacion de las prestaciones pagadas
al Presupuesto del Estado (invalidez parcial, maternidad al 60%, maternidad al
100%, enfermedad profesional entre otras); realizandose durante los 10 primeros

dias habiles de cada mes con el Organo de Trabajo.

En el horario de 3-5 p.m. se les da atencion a las asistentes de cada é&rea para
recoger las inquietudes que tienen los trabajadores con relacién al pago y darle

solucion a los problemas existentes.

Aunque en la Resolucion 13/2007 emitida por el Ministerio de Finanzas y Precios
referida a los modelos de uso obligatorio para el Subsistema Néminas incluya a la
Prendmina, en la empresa Comandante Ernesto Che Guevara no se lleva debido a
que los modelos llenados y procesados en el area de Recursos Humanos recogen
toda la informacion requerida para la elaboracién de las NOominas, especificamente el
Modelo Reporte de Tiempo que informa las ausencias, impuntualidades, vacaciones,
licencias y subsidios incidiendo en las deducciones del tiempo a devengar por cada
trabajador de la entidad, por lo que el Modelo SC-4-05 Pren6mina esta obsoleto
desde el afio 1984.

Definidas las bases y el formato a adoptar para la elaboracion del manual, se
procede a la confeccion del mismo; esta es la etapa mas compleja e importante,

pues toda la documentacion que se requiere del subsistema se elabora en el mismo.
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INTRODUCCION

El proceso contable-financiero que se produce en las entidades se desarrolla de
acuerdo a las caracteristicas particulares y el servicio que prestan en
correspondencia con su Objeto Social. En el trabajo que desenvuelven cada uno de
los niveles del area econdémica (departamentos, secciones, actividades,) ocurren

diversas acciones relacionadas con el hecho contable-financiero que se produce.

Estas acciones deben estar reguladas de forma organizada y coherente a fin de
lograr el mayor grado de eficiencia en el resultado del trabajo de control y registro

contable.

La Empresa comandante Ernesto Che Guevara, aunque se guia para desarrollar los
procesos que lleva a cabo el Area Econémica por las distintas regulaciones emitidas
por los Organismos de la Administracion Central del Estado (OACE), las propias del
Ministerio de Industria Basica (MINBAS), y un documento denominado Instruccion
del Puesto de Trabajo (ya obsoleto) que describe superficialmente algunas
actividades del area, elaborado por el propio centro; carece de un Manual de Normas
y Procedimientos actualizado que le permita desarrollar un trabajo con mayor

eficiencia en los procesos econdmico - contables que desarrolla.

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar a la Entidad un documento que
contenga el conjunto de normas y procedimientos que debe desarrollar el
Subsistema Noéminas, para lograr mayor eficiencia en el desempefio de las tareas,

asi como la presentacion de informacién econdémica fiable.

El Manual de Normas y Procedimientos ayudara a facilitar la supervision del trabajo
mediante la normalizacion de las actividades, evitando la duplicidad de funciones y
los pasos innecesarios dentro de los procesos, facilitard la labor de la auditoria

administrativa, la evaluacion del control interno y su vigilancia.



Este instrumento esta sustentado por las disposiciones del Ministerio de Finanzas y

Precios (que comprende las distintas resoluciones emitidas) y fue confeccionado

teniendo en cuenta las Normas Cubanas de Contabilidad. Cumple con las normativas

orientadas por el Ministerio de Industria Basica y otros organismos que rigen la
Entidad.

De acuerdo a lo establecido en la Resolucidon No.54-2005 del Ministerio de Finanzas

y Precios forma parte de este Manual, la informacién siguiente sobre la Contabilidad

General de la empresa:

Organizacion del registro contable, subdivisiones para el registro de la

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

Principales caracteristicas de explotacion del Sistema Contable Financiero,
soportado sobre tecnologia de la informacion, si procede.

Detalle del Sistema utilizado para el procesamiento del registro contable y de
la emision de las informaciones derivadas del mismo, bien sean:
informatizadas, manual, parcialmente informatizado, centralizado o

descentralizado e integrado o no. (Manual de Usuario).

El Nomenclador de Cuentas, que precise las cuentas, subcuentas y andlisis,
tanto de uso general como especifico, que deben utilizarse en la entidad, de
acuerdo con las actividades que desarrolla y el modo de procesamiento de la

informacion.

Definicion del contenido y uso de las cuentas, subcuentas y andlisis, en
especial de las de utilizacion especifica, establecidas atendiendo a las
particularidades y actividades de la entidad, asi como las aclaraciones que

procedan en las de uso general.



* Procedimientos a aplicar en cada subsistema contable, basados en las
regulaciones emitidas por los 6rganos estatales, los especificos de cada
entidad, atendiendo a las particularidades de su actividad y a los
requerimientos de su organizacion y direccion. Estos procedimientos pueden

contener ejemplos ilustrativos del registro contable del hecho econdémico.

» Disefio del conjunto de modelos y documentos que se necesitan utilizar en la

entidad y las instrucciones para su confeccion.

» De uso comun, que establezcan relaciones con terceros, asi como los que

soporten las operaciones de caracter interno

» De uso especifico, de acuerdo a las particularidades de las actividades que

desarrollan.

Para el caso especifico del que se desarrolla a continuacion la estructura es la

siguiente: (por capitulos)

* 01 Organizacion del Registro Contable

* 02 Procesamiento del Registro Contable

* 03 Cuentas y Subcuentas

* 04 Normas Generales

* 05 Procedimientos de Trabajo del Subsistema

* 06 Modelos que se utilizan en el Subsistema

» 07 Principales Operaciones de Contabilizacion

* 08 Flujograma de Actividades
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CAPITULO

01 Organizacién del Registro Contable

EPIGRAFE

01 Introduccion

La Direccion de Economia de la Empresa Comandante Ernesto Che Guevara tiene

establecidas las siguientes funciones especificas:

Dirigir, organizar y controlar la actividad contable y financiera de la Empresa
Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion del Plan de Negocios a corto,
mediano y largo plazo, asi como de los presupuestos de la empresa y de las
unidades empresariales de base que agrupa.

Orientar, organizar y ejecutar la creacion de condiciones para reducir los
costos y gastos.

Ejecutar una eficiente gestion de cobros y pagos, que permita lograr la liquidez
necesaria para cumplir sus obligaciones econémicas.

Llevar el registro de los hechos contables de las diferentes é&reas
estructurales.

Emitir el Estado Financiero consolidado de la Empresa.

Evaluar el resultado de cumplimiento de los planes econdémicos de la

Empresa.

La actividad de Contabilidad se encuentra centralizada a nivel de Empresa y esta

organizada en un grupo (con un especialista principal) que atiende: Nominas, Activos

Fijos, Rotacion de Activos Fijos, Contabilidad y Costos). Tiene como caracteristica

fundamental su estrecha relacién con el resto de las &reas, pues en su caracter de

control, analisis y procesamiento de datos para la recepcion de toda la informacion

necesaria en la elaboracion de los Estados Financieros.
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CAPITULO 01 Organizacién del Registro Contable

EPIGRAFE 01 Introduccion

Los Técnicos de Néminas: elaboran las Nominas a través de un sistema totalmente
computarizado, desde la entrega de los Reportes de Tiempo en soportes
magneéticos, hasta su impresion final. Una vez que se instale la Red, cada actividad
enviard su reporte electronico enlazandose ademas con la Direccion de Recursos

Humanos mediante el sistema RECHUM.

Los Técnicos de Activos Fijos y Medios de Rotacién: se nutren del reporte diario
de los movimientos de entradas y salidas que ocurren en los almacenes de la Unidad
Basica de Abastecimiento. Una parte de esta informacion llega en soporte magnético
y la otra en documentos. Se prevee que al instalar la Red, esta informacion se envie

directamente desde los almacenes.

Técnicos de Contabilidad y Costos: controlan la totalidad de los gastos por cada
elemento, registrandose independientemente por areas y centros de costos. Para ello

recibe una parte de las informaciones diariamente y la otra mensual.

RECHUM: Sistema computarizado de Recursos Humanos que incluye los datos de

todos los trabajadores, asi como la informacion de esta area.
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CAPITULO 01 Organizacién del Registro Contable

EPIGRAFE 02 Disposicion organizativa

Atendiendo a la cantidad de operaciones que se producen y el niumero de las
actividades que se desarrollan, se establece que la Organizacién del Registro
Contable esté conformada de la siguiente forma:

Direccion Econémica

Departamento de Finanzas

Grupo de Cobros y Pagos

Grupo de Riesgos

Departamento de Contabilidad
NOminas

Grupo de Contabilidad General
Grupo de Activos Fijos e Inventarios

Grupo de Planificacion

Grupo de Contratacion




Tomo: |
Fﬂ&! MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA | Hoja: 1 de 4
NI EL SUBSISTEMA NOMINAS

CAPITULO 02 Procesamiento del Registro Contable

EPIGRAFE 01 Introduccién

El registro contable de las operaciones que se producen en las entidades, responden
a procesos y normas establecidas para cada una de las actividades que se

desarrollan.

Las operaciones se ejecutan por fases en cada una de las actividades donde estan
contenidas, para lograr un adecuado ordenamiento de los procesos en las areas de

trabajo.

Es objetivo de este capitulo dejar plasmadas las funciones que se realizan en el
Subsistema Noéminas en el Area de Recursos Humanos y el Departamento
Contabilidad, lo que permitird clasificar, registrar y presentar todas las operaciones

gue en el mismo se realizan.
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02 Procesamiento del Registro Contable

EPIGRAFE

02 Grupo de Contabilidad de Nominas

En este Subsistema se resumen, entre otras, las siguientes funciones:

En el Departamento Recursos Humanos:

Organizacion del trabajo

Seleccidn e integracion al empleado

Contratos de trabajo

Capacitacion y desarrollo de los trabajadores
Organizacion del salario

Tratamiento laboral y salarial a las interrupciones

Tratamiento al personal disponible
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En el Departamento Contabilidad:

1.-Dirigir, controlar, supervisar y garantizar la correcta contabilizacion de todas las
operaciones de compras, ventas cobros, pagos y aportes que emite y genera
Finanzas de acuerdo a lo establecido en el SNC, el cuadre de las operaciones; asi
como la confeccion de los Estados Financieros.

2.-Controlar, supervisar y garantizar la correcta contabilizacion y emitir los registros
de los activos fijos asignados a cada area de la entidad segun informes primarios.
3.-Supervisar la calidad y confiabilidad de toda la informacion que sea emitida por el
Grupo.

4.-Controlar, chequear y garantizar el calculo y elaboracién de las Nominas en las
fechas establecidas.

5.-Participar en los Comité Econdémicos y Financieros.

6.-Participar en los Consejillos de la Direccion.

7.-Emitir periédicamente los Estados Financieros en correspondencia con los
requerimientos establecidos por el Organismo correspondiente en términos de
tiempo, calidad y veracidad.

8.-Asegurar que los sistemas contable-financieros, soportados en tecnologias de la
informacion estén certificados por las autoridades competentes y garanticen la
exactitud de las operaciones y el control.

9.-Certificar anualmente los Estados Financieros de la empresa con entidades
autorizadas.

10.-Depositar anualmente, los Estados Financieros aprobados por el director general
de la empresa, en las oficinas territoriales del Registro Mercantil.

11.-Documentar el cien por ciento (100%) de las deudas por cobrar y pagar y
establecer convenios de cobros y pagos con clientes y suministradores en los casos
gue corresponda.

12.-Elaborar, evaluar y controlar permanentemente el cumplimiento de los flujos de

efectivos en la empresa.
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13.-Analizar la factibilidad de crear reservas provenientes de las utilidades retenidas
y las cuantias a crear sobre la base del cumplimiento eficiente de los indicadores
directivos de la empresa y lo dispuesto por el Gobierno.

14.-Evaluar las necesidades de créditos bancarios, fundamentar su recuperacion
siempre que proceda en un banco o institucion financiera no bancaria.

15.-Controlar el cumplimiento de la disciplina laboral en el area.

16.-Cumplir y hacer cumplir los estandares de Seguridad Industrial y medio ambiente
establecidos por el area de trabajo.

17.-Cumplir y hacer cumplir los estandares higiénicos sanitarios y de cultura
industrial establecidos por el area de trabajo.

18.-Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica y Conducta y el Reglamento
Disciplinario establecido para los trabajadores que laboran en la Empresa
Comandante Ernesto Che Guevara.

19.-Cumplir y hacer cumplir el Sistema de Gestidon de la Calidad implantado en la

Empresa.




Tomo: |
Fﬂ&! MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA |Hoja: 1 de 11
NI EL SUBSISTEMA NOMINAS

CAPITULO 03 Cuentas y Subcuentas

EPIGRAFE 01 Introduccién

La cuenta es un medio contable o instrumento de operacion, mediante el cual se
puede subdividir el activo, el pasivo y el patrimonio y agruparlos de acuerdo a ciertas
caracteristicas de actividad la cual permite graficar todos los aumentos y
disminuciones que ocurren en los diversos elementos de la ecuacion. El conjunto de
cuentas que utiliza la entidad se denomina Clasificador, Nomenclador o Catalogo de

Cuentas.

El Nomenclador de Cuentas que se implanta, esté disefiado ademas, entre otras, con

las caracteristicas siguientes:

Responde a las cuentas establecidas por el Ministerio de Industria Bésica en
su Nomenclador de Cuentas (General) de acuerdo al establecido por el MFP

- El nombre de las cuentas y su contenido econémico de las mismas reflejan la
verdadera naturaleza de los hechos econémicos que se registran en éstas y

que estan acordes con las operaciones que ocurren en el centro.

- En las cuentas que asi lo requieren se incorporan Subcuentas y Analisis para

dar una mayor especificidad a la operacion realizada.

- El uso y contenido de las cuentas puede verse modificado por las exigencias
de revelacion contenidas en las Normas de Contabilidad, prevaleciendo el
criterio de las normas sobre el uso y contenido definidos para cada cuenta en

el Nomenclador de Cuentas.

En este capitulo se describe de manera detallada el uso y contenido que
corresponde a cada una de las cuentas y subcuentas del Subsistema NoOminas,
tomando en consideracion el Nomenclador Nacional de Cuentas del Ministerio de

Industria Basica y del Ministerio de Finanzas y Precios.
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EPIGRAFE

02 Nomenclador de Cuentas

CUENTA  [SUBCTA

| ANALISIS | NATURALEZA | DESCRIPCION

CUENTAS REALES Y NOMINALES

101 Deudora Efectivo en caja (CUP)
14 Extraido para nbminas
102 Deudora Efectivo en caja (CUC)
14 Extraido para nébminas
164 Deudora Adeudos del Presupuesto del Estado
11 1 Invalidez Parcial (Disponible. Reg.Int 8)
11 2 Enfermedades Profesionales(TB)
11 3 Movilizaciones Militares mas de 10 dias
21 Maternidad (Dec. Ley 234/2003 60% y 100%)
167 Deudora Adeudos del Organo u Organismo (MINBAS)
11 2 Disponibles y Diferencia Salarial
20 Importe por recibir Decreto Ley 91 (100%)
334 8 Deudora Cuenta por cobrar a trabajadores (CUP)
12 Contravalor
440 Acreedora Obligaciones con el Presupuesto del Estado
13 Impuesto sobre la Utiliz. de la fuerza de trabajo
19 5 Aportes por Salarios no Reclamados
19 11 Aporte por Equipos Electrodomésticos
19 12 Aporte por el Decreto Ley 176
448 Acreedora Contribucién Esp. La Seg. Soc. a pagar (5%)
449 Seguridad Social a Pagar al Presupuesto
455 Ndéminas por Pagar (MN)
456 N6minas por Pagar (CUC)
460 Acreedora Retenciones por Pagar
1 Pensiones Alimenticias
2 Créditos a la Poblacion
5 Formacion de Fondos(Cuenta de Ahorro)
6 Reforma Urbana
7 Embargos Judiciales
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EPIGRAFE 02 Nomenclador de Cuentas
12 Créditos Sociales
13 Viviendas Vinculadas
19 Seguro de Vida
492 Acreedora |Provision para Vacaciones
568 14 Acreedora |Cuentas por Pagar Estimulos no
Reclamados(CUC)
569 14 Acreedora |Cuentas por Pagar Salarios no Reclamados(CUP)
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101- Efectivo en Caja (CUP) y 102- Efectivo en Caja (CUC)
Representa la existencia de medios monetarios y valores depositados en la caja de
la entidad. Se desglosa en:
14 Extraido para Nominas
1. Se debita:
2. Por la Acumulaciéon de Nominas
3. Por la Acumulacion de Subsidio
4. Por la Acumulacion de Salario
5. Por la Acumulacion de Maternidad
6. Por la Acumulacion de Vacaciones
Se acredita:

1. Por los recursos monetarios recibidos.

164- Adeudos del Presupuesto del estado

Representa los importes pendientes de recibir del Presupuesto del Estado, de

acuerdo con las regulaciones financieras vigentes.

Comprende, al final del periodo contable, los importes pendientes de recibir por los
pagos en exceso al Presupuesto del Estado por concepto de impuestos,
contribuciones y de pagos por concepto de seguridad social a corto plazo,

pendientes de reintegrar.

Se desglosa en las siguientes subcuentas de acuerdo al tipo de adeudo contraido:

11-1 Invalidez Parcial

11-21 Maternidad 60% y 100%

11-2 Enfermedad Profesional

11-3 Movilizaciones Militares mas de 10dias

Estas subcuentas reflejan el importe que el estado adeuda a la entidad por estos

conceptos, las que fueron pagadas por cuenta del mismo.
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Se debita:

1. Por la Acumulacion de las Néminas de Subsidio

2. Porla Acumulacion de las Nominas de Maternidad

Se acredita:

Por los recursos monetarios recibidos

167- Adeudos del Organo u Organismo (MINBAS)

Representa los importes pendientes de recibir del érgano, organismo, unién o grupo
empresarial al que se subordina la entidad, de acuerdo con las regulaciones

financieras vigentes

Se desglosa en las siguientes subcuentas de acuerdo al tipo de adeudo contraido:

11-2 Disponibles y Diferencia Salarial
20 Importe por recibir Decreto Ley 91 (100%)
Se debita:

1. Por los importes pendientes de recibir del organismo superior.
Se acredita:

1. Por los importes recibidos

334- Cuenta por Cobrar a Trabajadores

Representa los importes pendientes de cobrar a los trabajadores por concepto de
contravalor en Moneda Nacional.

Se desglosa en las siguientes subcuentas de acuerdo al tipo de adeudo contraido:

8 Cuentas por cobrar a trabajadores
12 Contravalor
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Se debita:

1. Por la Acumulacién de la Némina descontando el 5% por Contribucion a la
Seguridad Social
2. Por los recursos monetarios recibidos

440- Obligaciones con el Presupuesto del Estado
Representa los importes pendientes de aportar directamente al Presupuesto del
Estado, de acuerdo con las regulaciones financieras vigentes; comprende, entre

otros, obligaciones por impuestos y contribuciones

También comprenden al final del periodo econdémico, el importe pendiente de aportar

por concepto de utilidades.

Se desglosa en las siguientes subcuentas de acuerdo a la obligacion contraida a

pagar:
13 Seguridad Social a Largo Plazo
19-5 Aporte Salarios No Reclamados
19-9 Impuesto sobre la Fuerza de Trabajo
19-11 Aporte Equipos Electrodomésticos
19-12 Aporte por Decreto Ley 176

Se debita:

1. Por el pago realizado de las obligaciones contraidas
2. Por el pago al Presupuesto del Estado de los Aportes
3. Por la liquidacion del adeudo de la Contribucion a la Seguridad Social

Se acredita:

Por los importes pendientes de aportar al Presupuesto del Estado

1. Por la obligacion de pago al Presupuesto del Estado de los Aportes

2. Salarios no reclamados después de 180 dias, si la entidad esta obligada a aportar
al Presupuesto del Estado los salarios no reclamados

3.Contabilizando las néminas por pagar, creando la provision para vacaciones y las

obligaciones con el presupuesto del estado
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448- Contribucion Especial a la Seguridad Social a Pagar (5%)

Representa la Contribucion del 5% del salario devengado de cada trabajador por
encontrarse la entidad en Proceso de Perfeccionamiento Empresarial; este % se le

descuenta a vacaciones, salarios y estimulacion en CUP.

Se debita:
1. Por el pago a la Contribucion Especial a la Seguridad Social
Se acredita:

2. Por la Obligacion de Pago al Presupuesto del Estado

449- Seqguridad Social a Pagar al Presupuesto

Representa el aporte del 12.5% de la Contribucion a la Seguridad Social.

Se debita:

1. Por el pago de la Contribucion a la Seguridad Social

Se acredita:

2. Por la Obligacion de pago al Presupuesto del Estado

455- Néminas por Pagar

Comprenden los importes que se acumulan a pagar a los trabajadores por concepto
de salarios, vacaciones y estipendios autorizados a pagar, por los subsidios de
seguridad social a corto plazo, en los casos de los que estan acogidos a los
beneficios de la mismay por los salarios no reclamados.

Las operaciones que se registran en esta cuenta deben sustentarse en documentos
justificativos de las labores realizadas, el tiempo trabajado o los convenios suscritos
con los trabajadores, debidamente autorizados por los funcionarios correspondientes.
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Las Nominas por pagar deben analizarse por las siguientes subcuentas:
1. Salarios
2. Vacaciones
3. Maternidad
4. Estipendios autorizados
5. Subsidios de seguridad social a corto plazo
6. Otras
Se debita:

1. Por los pagos realizados
2. Salarios no reclamados después del pago de las Nominas

Se acredita:

1. Por las acumulaciones de las nbminas a pagar por salarios

2. Registrando la Némina para Vacaciones.

3. Registrando la Nomina de Seguridad Social por invalidez parcial
4. Registrando la némina de Subsidios

5. Registrando la nébmina de Maternidad

460- Retenciones por Pagar

Se registra en esta cuenta los importes de las retenciones efectuadas a partir de los

salarios a los trabajadores, en virtud de las disposiciones legales establecidas.

Comprende entre otras: pensiones alimenticias, pagos por la vivienda, créditos

personales otorgados por el Banco, embargos judiciales, etc.
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Las subcuentas contenidas en esta cuenta reflejan el importe que el centro adeuda al

Banco Popular de Ahorro (BPA) por las retenciones realizadas a los trabajadores por

los conceptos relacionados:

~N o o NP

. Pensiones Alimenticias

. Créditos a la Poblacion

. Formacion de Fondos (Cuenta de Ahorro)
. Reforma Urbana

. Embargos Judiciales

12.
13.
19.

Créditos Sociales
viviendas vinculadas

Seguro de vida

Estas subcuentas se abren a su vez en analisis con la codificacion correspondiente a
cada trabajador.

Se debita:
Por el pago a las entidades o beneficiarios de las mismas

Se acredita;

1. Por las retenciones efectuadas:

2. Por el registro de las Nominas por pagar, creando la provision para vacaciones y

las obligaciones con el Presupuesto del Estado

3. Por el registro de la Néminas de Vacaciones

4. Por el registro de la Nominas de Seguridad Social por Invalidez Parcial

5. Por la acumulacién de la Nominas de Subsidio

6. Por la acumulacién de la Néminas de Maternidad
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492- Provision para vacaciones

Comprende los importes acumulados sobre los salarios devengados por los
trabajadores, para el pago de las vacaciones, de acuerdo con las disposiciones

vigentes.

Se debita:
1. Por los importes pagados al disfrutarse éstas por los trabajadores

Se acredita:
1. Por la acumulacion de vacaciones
2. En las No6minas de Salarios

3. En la Noéminas de Maternidad

568- Cuentas por Pagar Estimulos no reclamados (CUC)

Comprende los importes pendientes de pago por concepto de: reclamaciones
aceptadas, salarios no reclamados que se encuentran dentro del término establecido
para su liquidacion.

Se desglosa en la siguiente subcuenta:

14 Salarios no Reclamados

Se debita:
1. Por los salarios no reclamados cuyo plazo de liquidacion haya decursado y se

aporte al presupuesto para el caso de empresas estatales

Se acredita:

1. Por los salarios no reclamados después del pago de las NGminas

2. Por los reintegros de los depdsitos recibidos
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569-Cuentas por Pagar Salarios no Reclamados (CUP)

Comprende los importes pendientes de pago por concepto de: reclamaciones
aceptadas, salarios no reclamados que se encuentran dentro del término establecido

para su liquidacion.

Se desglosa en la siguiente subcuenta:

14 Salarios no Reclamados

Se debita:
2. Por los salarios no reclamados cuyo plazo de liquidacion haya decursado y se

aporta al presupuesto para el caso de empresas estatales

Se acredita:
3. Por los salarios no reclamados después del pago de las Nominas

4. Por los reintegros de los depdésitos recibidos
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Toda actividad, accion o procedimiento contable debe regirse por normas que estan

establecidas por organismo superiores

Este capitulo tiene como obijetivo reflejar las Normas de Control Interno establecidas
en la Resolucion 297 del 2003 y las Normas de Valoracion y Exposicidon recogidas
en la Resolucion 343 del 2006 emitidas por el Ministerio de Finanzas y Precios, en

especificamente para el Subsistema Ndéminas.
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EPIGRAFE 02 Normas de valoracion y exposicion

Las Normas de Valoracion y Exposicidn que se expondran a continuaciéon recogen
las cuentas y subcuentas de analisis de los Pasivos Circulantes para el Subsistema

Néminas:

Pasivos Circulantes

Valoracién

El importe de los Pasivos Circulantes en concepto de deuda se configura por su valor
nominal, o sea, por el valor de los bienes adquiridos y servicios prestados recibidos,

deducidos los descuentos comerciales obtenidos.

En las obligaciones reconocidas como Gastos Acumulados a Pagar, en los casos en
gue no es posible conocer con exactitud su importe, se determinan estimaciones, o
mas certeras posibles de estos Pasivos, afectando estos gastos el resultado del

ejercicio econémico

Los pasivos constituidos por importes recibidos en caracter de anticipos, por
obligaciones que deben cumplirse en el ejercicio siguiente, se evalltan por su valor

nominal.

Exposicion
Los Pasivos Circulantes, se presentan en el Estado de Situacion, debiendo tenerse
en cuenta en su exposicion lo siguiente:

» Segun la fecha en que se asume la obligacién de liquidarlos en dinero o en
especies y consecuentemente de acuerdo con la fecha de vencimiento o
pago.

» Las cuentas de Pasivos Circulantes deben ordenarse de acuerdo con su
naturaleza, exigibilidad o importancia relativa.

» Las obligaciones por prestaciones al personal por concepto de sueldos,
vacaciones, retenciones y contribucién a la seguridad social se exponen de

forma individual, al igual que las obligaciones tributarias.
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1. Debe existir separacion de funciones entre la persona que controla el tiempo

laborado, la que confecciona las NOominas, la que las paga y la que las registra.

2. Debe procederse a revisar y aprobar las Néminas antes de la extraccion del

efectivo para su pago.

3. Deben establecerse controles eficientes para la entrega del efectivo para pago de

Noéminas y para su liquidacion.

4. Las Nominas deben contar con los siguientes datos:

Firma en el espacio “Recibido” de cada trabajador o de la persona autorizada
por éste a efectuar el cobro mediante documento acreditativo, como

constancia del mismo.

Numero y fecha de Reintegro en el espacio “Recibido” de cada salario
indebido o no reclamado.

Numero del cheque de extraccion del efectivo para pago de las Nominas, cuyo
iImporte debe concordar con el total de los salarios, vacaciones y subsidios a

pagar a los trabajadores.

Es preciso garantizar la actualizacion del modelo SC-4-08 “Registro de Salarios y

Tiempo de Servicio”.

Es necesario comprobar la actualizacion de los Submayores de Vacaciones y el
cuadre de la suma de sus saldos con el de la cuenta control correspondiente, no
debiendo acumularse tiempo en exceso al autorizado por el Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social (MTSS).

Las retenciones de salarios deben realizarse sobre la base de los modelos: Datos
de Nominas del Area de Recursos Humanos y revisarse por el Departamento
Contable, liquidandose en tiempo a las entidades correspondientes y a los

beneficiarios.

Las extracciones para pagos de salarios no reclamados debe aprobarse

previamente por el Departamento Econdémico.
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9. No deben existir salarios no reclamados pendientes de pago, fuera de los

términos establecidos para su reclamacion.

10. Debe verificarse mensualmente que la suma de los saldos de los Submayores de
Salarios no Reclamados y de las vacaciones acumuladas se correspondan con

los saldos de las cuentas de control correspondientes.

11. Los Submayores de Vacaciones y de Retenciones por Pagar no pueden

presentar saldos contrarios a su naturaleza.
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EPIGRAFE 01 Introduccién

En el Subsistema NoOminas se producen diversas acciones donde se desarrollan
todas las operaciones que realiza el Departamento Contabilidad y el Area de
Recursos Humanos en los aspectos relativos al pago de salario, que representan la
fuente de la informacion requerida para la realizacion del registro contable.

Estas acciones estan en correspondencia con las caracteristicas del hecho que se
procesa y por tanto se diferencian unas de otras, tanto en su magnitud como en su
complejidad por lo que para regularlas de una manera organizada se requiere el

establecimiento de procedimientos de trabajo.

El capitulo tiene como objetivo desarrollar y establecer los procedimientos a seguir
en la confeccion, el pago y la contabilizacién de las Néminas teniendo en cuenta las

regulaciones emitidas por el Ministerio de Finanzas y Precio (MFP).
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02 Area Recursos Humanos

Elaboracion de las NOminas

Para la confeccion de las Nominas se deben hacer los siguientes procedimientos

contables:
> Llevar el Control de Datos de N6minas.
> Elaborar el Modelo SC-4-02- “Movimiento de N6éminas” donde se pondran en
caso de existir (bajas, altas o reubicacion), garantizando que el salario se
corresponda con el cargo y grupo de complejidad establecido en la Plantilla de
Cargos y Ocupaciones (P-2).
> Proceder a llenar el Modelo SC-4-04-“Notificacibn de Vacaciones,
Deducciones, Licencias y Subsidios”
» Efectuar la revision de las Néminas enviadas por el Departamento de
Contabilidad sobre la base de los siguientes modelos:
Modelo SC-4-02 “Movimiento de Néminas”
Modelo SC-4-04 “Notificacion de Vacaciones, Deducciones, Licencias y
Subsidios”

En las areas las técnicas en gestion contable son las encargadas de posibilitar el

proceso de NoOminas, realizan el Procedimiento, sustitucion para planificacion y

posposicién de vacaciones y el Procedimiento para la elaboracion y entrega de los

Reportes de Tiempo.
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A continuacion aparecen los procedimientos explicados:

Procedimiento para planificacién, sustitucion y posposicion de vacaciones

Para realizar la planificaciéon del plan de vacaciones

Para programar las vacaciones del afio proximo se debe tener el acumulado total de
las vacaciones que tiene el trabajador al cierre del afio, asi como los 24 dias del

nuevo afio que se acumularan.

En los meses de Noviembre y Diciembre se confecciona el plan de vacaciones (para
este se utiliza un modelo de varias columnas que tiene los siguientes datos: Chapa,
Nombre y apellidos,

Acumulado anterior, meses de Enero a Diciembre, se hace efectivo a partir del mes
de Enero con las vacaciones solicitadas de Diciembre, el mismo es confeccionado y

programado por la administracion oido el parecer de la Organizacion Sindical.

La programacion de las vacaciones se realiza basada en dias habiles, y no se
programan menos de cincos dias para cada trabajador del Turno Normal, deben de
planificarse sobre la base de 24 dias y en caso del turno de 12 Horas (4x4) de 16
dias en el afio, también se puede realizar mas de dos programaciones al afo,

teniendo en cuenta la cantidad de dias acumulado por el trabajador.

Al realizar la planificacién de vacaciones para el afio proximo no se puede pasar con
un acumulado mayor a 7 dias, salvo los trabajadores que se planifiquen el disfrute de
la misma para el ler trimestre (Enero, Febrero y Marzo) del afio proximo.

El plan de vacaciones es de estricto cumplimiento segun lo establecido en la Ley #

49 en la seccion Octava articulo 91,92, 93 y 94.
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El jefe inmediato de cada actividad es el que autoriza al auxiliar de fuerza de trabajo

a llenar el modelo de vacaciones.

Para la realizacion de la Posposicion de Vacaciones

Los trabajadores que por causas bien justificadas es necesario posponer las
vacaciones planificadas segun el articulo 94 de la Ley # 49, el jefe facultado de

la actividad le solicitara por escrito al Director de Recursos Humanos la aprobacion
de la posposicion para el disfrute de esta por un periodo de 6 meses argumentando
las causas que la originan, (esta solicitud tiene que hacerla en la quincena que
cumple los 23 dias para evitar que se pase en el acumulado) el director de Recursos
Humanos decidira si es necesario posponer el periodo para el disfrute de la misma.

Si el Director de Recursos Humanos aprueba la solicitud de posposicion de las
vacaciones, enviara al Especialista Principal del Grupo de Recursos Humanos la
aprobacion de la misma, con la cual el especialista de recursos laborales de
conjunto con el asesor juridico iniciara los trdmites para que se confeccione la
resolucién de la posposicion de vacaciones la que estara firmada por el Director
General de la Empresa y le sera notificada por escrito al trabajador cuando esto se

haga efectivo se le garantizard al trabajador 7 dias de vacaciones pagadas.

Actualizacion del Registro de Asistencia

En el momento de confeccionarse la hoja de firma del dia deben llenarse
correctamente todos los escaques del modelo por el responsable de la hoja de firma,
plasmando el mes que corresponde, periodo, nombre y apellidos y chapa de cada

trabajador por orden de llegada.
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El Registro de Asistencia debe ser entregado diariamente por el administrativo
responsable a la Auxiliar de fuerza de Trabajo de cada area o personal encargado
de la elaboracion del Reporte de Tiempo (No se admitira por fax, correo electrénico,

ni con borrones o tachaduras)

El registro debe ser firmado diariamente a la hora de entrada y salida del trabajador

al puesto de trabajo.

El trabajador debe firmar la hoja de firma de la siguiente forma (entrada y salida

firma) horario del comedor (entrada y salida y firma).

La firma del trabajador en el registro es intransferible.

En los casos de los dias feriados y festivos se habilitara la hoja firma con el nombre y
la chapa de cada uno de los trabajadores y se refleja en las observaciones, al
trabajador que le corresponde trabajar se actualizara la misma como un dia laborable

normal.

En el caso de que al trabajador se le habilite el dia de descanso como laborable,
firmard en una hoja independiente y se anexara a la hoja en que se decida en
descanso del trabajador.

El Registro de Asistencia debe ser archivado mensualmente y conservado durante

cinco afos naturales.

Para la elaboracion del reporte de tiempo y actualizacién

Para la elaboracion del Reporte de Tiempo el Auxiliar de Fuerza de Trabajo debe
contar con la de actualizacion del Registro Primario diariamente por las Hojas de
Firma de cada trabajador.
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» Se actualizard el Modelo de Resumen Reporte de Tiempo Trabajado por el
Registro Primario.

> Se reflejara la chapa del trabajador.

» Clave por la que le corresponde reportar el tiempo trabajado, se utiliza en
dependencia de como el trabajador haya empleado o no la jornada laboral

» Cantidad de dias y horas trabajadas.

En el caso de los trabajadores jornaleros se reporta la ausencia, con excepcion del
Taller Miscelaneo, Taller Izaje y Taller Mantenimiento Mecanico donde se reportaran
las ausencias y presencia del trabajador por el real de horas trabajadas durante el

mes.

En el caso de los trabajadores mensualistas solo se reportardn las ausencias
teniendo en cuenta que los mismos cobran sobre la base de 190.6 h mensuales con
independencia de las horas laboradas durante el mes.

El modelo con el resumen Reporte de Tiempo trabajado, sera firmado por la Auxiliar
de fuerza de trabajo o persona encargada de la realizacion del Reporte de Tiempo y
Jefe Facultado de la actividad y sera entregado en el &rea de

Ndéminas de conjunto con la misma informacion en soporte magnético sobre la base

del programa “Inciden” utilizado a estos efectos.

La Auxiliar de Fuerza de Trabajo o persona encargada de la realizacion de los
Reportes de Tiempo, son las maximas responsables ante cualquier error que se

detecte en su confeccion.
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El Reporte de Tiempo se entregara un dia después del cierre de quincena es decir

(1" quincena del 1 al 15 se entregara el dia 16 y la 2da quincena del 16 al 30 6 31 se

entregara el dia 1ro del mes entrante). En caso que estas fechas coincidan con

sdbado 6 domingo, el administrativo y la Auxiliar de Fuerza de trabajo de cada

actividad seran los responsables de que se cumpla con lo establecido.

Control y registro Certificados Médicos

Verificar la autenticidad del Certificado Médico y que esté debidamente
registrado y acufiado por la institucion médica que lo expidio.

A partir del Certificado Médico se procede a realizar los calculos pertinentes,
confeccionar el Modelo SC-4-04 “Notificacion de Vacaciones, Deducciones,
Licencias y Subsidios” en original y dos copias: Departamento de Recursos
Humanos, Departamento de Contabilidad y trabajador.

Efectuar el célculo de las prestaciones monetarias y proceder a sumar los
salarios devengados por el trabajador en los distintos periodos de actividad
laboral que para cada caso fija esta Ley y su resultado se divide entre la
cantidad de dias laborados, meses o0 afios que integran dichos periodos,
obteniendo asi el salario promedio sobre el cual se

Aplican los porcentajes que correspondan, a fin de determinar la cuantia de
las prestaciones.

Realizar las anotaciones pertinentes en el Registro de Certificados Médicos y
el Control de Asistencia que obra en el expediente del trabajador a partir de
los Modelos SC-4-04 “Notificacion de Vacaciones, Deducciones, Licencias y
Subsidios” elaborados.

Archivar el Certificado Médico en el Expediente del Trabajador.
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Estas indicaciones estan regidas por la Resolucion 1/93 del MINSAP, la Resolucion
176/89 y el Reglamento 39/89 del MINSAP (Ver Anexo No. 4).

Control y registro del subsidio por invalidez parcial

» Verificar la autenticidad del Modelo de Peritaje Médico que emite la Comision

de Peritaje y que esté debidamente registrado y acufiado por la institucion
médica que lo expidio.

» A partir de que recibe el Modelo de Peritaje Médico, procede a instruir el

expediente correspondiente

» A partir del Modelo de Peritaje Médico se confecciona el Modelo SC-4-04

“Notificacion de Vacaciones, Deducciones, Licencias y Subsidios” en original y
dos copias: Departamento de Personal, Departamento de Contabilidad y

trabajador.

Realizar las anotaciones pertinentes en el Registro de Certificados Médicos y
el Control de Asistencia que obra en el expediente del trabajador a partir del
Modelo SC-4-04 “Notificacibn de Vacaciones, Deducciones, licencias y
Subsidios” elaborados.

» Archivar el Modelo de Peritaje Médico en el Expediente del trabajador.

Calculo del subsidio

» La cuantia del subsidio se determina aplicando el porcentaje que corresponda

sobre el salario promedio diario que resulte de los salarios devengados por el
trabajador en los 6 meses inmediatos anteriores a la fecha en que comienza la
enfermedad o accidente. (Art.25y 27.Ley 24/79).
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» Se considera salario promedio diario el que resulte de sumar las cantidades

netas devengadas por concepto de salario en los 6 meses inmediatos

anteriores a la fecha de invalidez temporal para el trabajo dividida esta suma

entre los dias realmente laborados durante ese periodo. También se

computaran como trabajados los dias de ausencia injustificadas. (Art92 del

Decreto59 Reglamento sobre la Seguridad Social).

Una vez fijado el salario promedio diario, la cuantia del subsidio se calcula
segun (Articulo 25 de la Ley 24/79; Art. 95 del Decreto59/79 y Artl4 de la

Resoluciéon 407/79) aplicando a este promedio los porcentajes siguientes:

Enfermedad o accidente de origen

comun (%)

Enfermedad o accidente del
trabajo (%)

Si esta
hospitalizado

50

70

No esta

hospitalizado

60

80

Pago y Duracion del subsidio

- Periodo de carencia: Es la exclusion del beneficio econdmico a la enfermedad o

accidente comun de corta duracion. La Ley No 24/79 establece los tres primeros dias

de la enfermedad comun sin hospitalizacion como periodo de carencia.

> El subsidio se paga durante el periodo de Invalidez Temporal para el trabajo y

hasta que se produzca el alta médica o se concede pension por Invalidez

Total o Parcial, cuando el trabajador

labora con caracter fijo.
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» Si el trabajador labora bajo contrato por tiempo determinado o por obra y el
origen de la enfermedad o el accidente es comun, el subsidio se paga durante

el periodo de vigencia del contrato (Art.31 de la Ley 24/79).

De la Maternidad trabajadora

El Decreto Ley 234/2003 y su Reglamento, la Resolucion 22/2003 del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social (MTSS), establecen los derechos por maternidad de la

trabajadora y la Ley No 13/77 regula el cambio temporal de

ocupaciones para propiciar el feliz término de embarazo y la atencion a los pequefios
hijos.

El Decreto Ley concede derechos a la mujer trabajadora y protege su maternidad,
asegurando y facilitando su atenciéon medica durante el embarazo, el descanso pre y
postnatal, la lactancia materna y el cuidado de los hijos e jijas menores de edad, asi

como el tratamiento diferenciado en el caso de discapacidad de estos.

Requisitos que debe cumplir la trabajadora para obtener licencia retribuida

» La trabajadora tiene que recesar en el desempefio de su labor a las 34
semanas de embarazo o a las 32 si el mismo es mdltiple. La licencia consiste
en el pago de su salario promedio durante el término de 18 semanas, 6 antes
del parto (licencia pre-natal) y 12 después (licencia post natal) (Articulo 30 del
Decreto Ley 234/2003.

» Es imprescindible que se encuentre vigente la relacion laboral y que la
trabajadora haya laborado efectivamente por lo menos 75 dias en los 12
meses inmediatos anteriores a comenzar el disfrute de la licencia y que la

trabajadora se encuentre vinculada laboralmente.




Tomo: |
Fﬂ&’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA | Hoja: 11 de 33

Y EL SUBSISTEMA NOMINAS
CAPITULO 05 Procedimientos de trabajo por areas
EPIGRAFE 02 Area Recursos Humanos

Prestacion social de la maternidad

A partir del vencimiento de la licencia post natal, la madre trabajadora puede optar
por incorporarse al trabajo, o por cuidar al hijo o hija, devengando una prestacion
social ascendente al 60% de la base de calculo de la licencia retribuida por

maternidad.

Esta prestacion se abona a las trabajadoras que cumplen los requisitos establecidos
para obtener la prestacion econdmica por maternidad (sumando los salarios y
subsidios percibidos durante los 12 meses inmediatos anteriores a la fecha de inicio
de la licencia y se divide entre 52 semanas), hasta que el hijo o hija arribe a su
primer afilo de vida o antes de esa fecha si la madre se incorpora al trabajo, sin
prejuicio de su derecho a acogerse nuevamente a su disfrute, siempre que el nifio o

nifia no haya cumplido el primer afio de vida.
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Elaboracion de las NOminas

Las N6éminas se confeccionan en el Departamento de Contabilidad y su elaboracion

debe ser revisada integramente y aprobadas una vez concluida por el Jefe del

Departamento ya que es el maximo responsable.

Para llevar a cabo esta actividad se realizan las siguientes operaciones:

v VvV VY VYV V V Y

Y

Recibir los documentos de Retenciones a traves del Banco.

Procesar los Movimientos de Néminas una vez elaborados en el Area de
Recursos Humanos.

Procesar la Notificacion de vacaciones, deducciones, licencias y subsidio.
Revisar chequeo de errores.

Proceder al célculo de las Nominas mediante el Sistema LASTNOM.
Enumerar las NOminas como esta establecido.

Conciliar los saldos con el Area de Finanzas.

Entregar al Area de Finanzas el resumen para cheques, este recoge el
importe a pagar por cada concepto (Salario Vacaciones, Subsidios)

Realizar el registro contable de la acumulacion de las Nominas

Calcular los pagos a realizar por concepto del Aporte a la Seguridad Social a
Largo Plazo (12.5%) y del Impuesto por la Utilizacion de la Fuerza de Trabajo
(25%) y enviar los importes al Area de Finanzas para su posterior tramitacion
Controlar los reintegros de salarios y otras retribuciones personales, una vez

vencido los dias habiles para el cobro de NOminas
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>

Informar al Area de Finanzas los aportes a realizar al Presupuesto del Estado
por concepto de salarios reintegrados con mas de 180 dias, y otros conceptos
Entregar al Area de Finanzas la informacién correspondiente para tramitar el
reintegro que realiza la Seguridad Social referida a Maternidad, Invalidez
Parcial

Recepcionar las solicitudes de pago de salarios reintegrados por no
presentacion al cobro, para su comprobacién y autorizacion de pago.
Mantener actualizado el modelo SC-4-07 Submayor de Vacaciones

Realizar el cuadre mensual de las cuentas contables utilizadas en el area
Realizar la actualizacion mensual de las tarjetas SC-4-08 Registro de Salarios
y Tiempo de Servicios por cada trabajador y ser firmada por los mismos en los
meses de febrero a marzo del afio en curso, las anotaciones del afio anterior
para su conformidad

Confeccionar todos los créditos sociales a cada trabajador que lo solicite,
para presentarlo al Banco Popular de Ahorro para los tramites

correspondientes

Calculo del descanso retribuido

>

El Departamento de Contabilidad procede los calculos pertinentes y se
elaboran los Modelos SC-4-04 “Notificacion de Vacaciones, Deducciones,
Licencia y Subsidios” en original y dos copias: Departamento de Personal,

Departamento de Contabilidad y trabajador.
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» El Departamento de Contabilidad elabora el Modelo SC-4-06 “Nominas”

correspondiente a los trabajadores que disfrutaran sus vacaciones, dejando el

original en el Departamento de Contabilidad para que proceda a preparar el

pago.

Fijacion el pago de las Retenciones efectuadas a los trabajadores

> El Banco le envia al Departamento de Contabilidad un documento con todos

los trabajadores que tiene descuentos por los diferentes conceptos (viviendas,
créditos personales, cuentas de ahorro, créditos sociales, seguros de vida y

otros conceptos)

» Al recibirlo el Departamento de Contabilidad luego de revisarlo le envia una

relacion al Departamento de Recursos Humanos para que procedan con los
descuentos correspondientes en las Néminas.

Posterior al cuadre de la cuenta 460, Retenciones por Pagar, se efectla la
conciliacién con el modelo Notificacién de Descuentos a Efectuar emitido por
el Banco y el Submayor de Retenciones, luego se solicita al Area Finanzas (a
través del modelo Resumen de Nominas) la tramitacion del pago por parte de

la Tesoreria Municipal.

Pago de Salarios no Reclamados

» Recibir del trabajador la solicitud por escrito.

» Comprobar que la solicitud posea los siguientes datos de uso obligatorio:

fecha de emisién, nombre de la entidad y dependencia a la que pertenece el
trabajador, nombres y apellidos, nimero del Carnet de Identidad y firma del

trabajador.
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» De corresponder el pago, se firmara la solicitud como aprobacién y se
entregara al solicitante para su presentacion al Area de Recursos Humanos y

se tramite el pago.

Pago de Salario, Vacaciones y Subsidios por autorizacion del trabajador a otra

persona

En los casos que, por circunstancias excepcionales, fuera necesario el cobro del
salario por una persona distinta al beneficiario, s6lo se podra materializar el pago
mediante un documento expreso, emitido y firmado por el beneficiario, el cual debe
contener como minimo los siguientes datos de uso obligatorio: fecha de emisién,
nombre de la entidad y dependencia a la que pertenece el trabajador, nombres y
apellidos, niumero del Carnet de Identidad y firmas del trabajador y la persona
autorizada, periodo al cual se esta autorizado, y los motivos por el cual no puede

cobrarlo él personalmente

En este caso el cajero debe comparar la firma de dicho documento con la muestra de

la misma en el expediente laboral, Nominas anteriores o fichero creado al efecto.

El procedimiento de la identificacién previa al pago, requiere que sea exigido por el
cajero en todos los casos, y sin excepcion, a la persona autorizada el Carnet de
Identidad, y verificar la foto, el nUumero, nombres y apellidos y firma con los que

aparece en el documento de autorizo

Debe quedar constancia en la Noémina del numero del Carnet de Identidad de la
persona que efectud el cobro por orden. Verificando que se corresponde con los

datos del Carnet de Identidad de la persona autorizada.
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Aporte al Presupuesto del Estado

>

Calcular el importe por concepto del aporte de la Seguridad Social a Largo
Plazo y el Impuesto por la Utilizacion de la Fuerza de Trabajo cuyo valor se

obtiene del saldo del salario basico mas el 9.09% de vacaciones

Determinar mensualmente las partidas que estan registradas en la cuenta 568
y 569 Salarios no Reclamados y que tienen mas de 180 dias de reintegradas

Entregar al Area Finanzas el resumen de Aportes al Presupuesto del Estado
para que realice la tramitacion correspondiente para el aporte; estos aportes

son:

448- Aporte del 5%. Contribucion Especial a la Seguridad Social

440-19- Aporte del 25%. Impuesto por la Utilizacion de la Fuerza de Trabajo

449-1- Aporte a la Seguridad social

Captacion de Ajustes de Salario y Estimulacion

Los ajustes se ejecutan por diferentes causas:

Cambios de salario.

Diferencias en célculos de subsidios, tanto por promedios como por dias
pagados.

Retenciones efectuadas incorrectamente.

Salarios y Estimulaciones dejadas de pagar y pertenecientes a otros periodos

de pago.
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Todos se realizan teniendo en cuenta varios documentos que indiquen su realizacion
del mismo, dependiendo de la causa, siempre se refleja un comentario que
identifique el documento que le dio origen y en el documento se refleja el nimero del
ajuste y la fecha de confeccion para tener una referencia cruzada. Debe ser firmado

por el técnico de contabilidad que le da entrada.

Captacion de Reporte de Incidencia

El reporte de incidencias es el modelo donde se refleja el tiempo por cada uno de los
conceptos de pago que transitd cada trabajador en un periodo determinado de
tiempo, 1ra o 2da quincena, segun corresponda, asi como las adiciones de pago
reportables.

Este documento es generado en cada una de las areas, confeccionado por la
Asistente Administrativa, firmado por esta y el Jefe del area. Ademas llega en soporte
magneético y tienen que coincidir ambos.

Se le realizan varias validaciones:

» Que no existan trabajadores reportados con un tiempo diferente al que segun
su régimen de trabajo descanso corresponda

» Que no se quede ningun trabajador sin reportar

» Que todos los numeros de expedientes laborales involucrados en el reporte

estén registrados como trabajadores de la entidad

> Que el Reporte de Tiempo corresponda al periodo de pago analizado.




Tomo: |
Fﬂ&! MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA | Hoja: 18 de 33
NI EL SUBSISTEMA NOMINAS

CAPITULO 05 Procedimientos de trabajo por areas

EPIGRAFE 03 Area Contabilidad

Calculo del documento de Pago de Salario

Se genera un documento de Pago de Salario por parte del Técnico de Contabilidad
que atiende N6éminas, con el periodo de pago que corresponda, se le pone un

namero consecutivo que lo identifica y una descripcion del mismo.

En este documento se refleja el célculo del salario devengado por cada uno de los
trabajadores que estan involucrados en el Reporte de Tiempo del periodo, los ajustes
de salario, se realizan las retenciones o descuentos que fueron captadas con
anterioridad y que se encuentran vigentes y al final se tiene un valor neto a cobrar

por cada uno de los trabajadores.

Este documento se genera quincenalmente.

Calculo del documento de Pago de Subsidio

Se genera un documento de Pago de Subsidio por parte del Técnico de Contabilidad
gue atiende Nominas, con el periodo de pago que corresponda, se le pone un

numero consecutivo que lo identifica y una descripcion del mismo.

En este documento se refleja la cantidad de dias a pagar y el importe por concepto
de subsidio, que correspondan al periodo analizado; se realizan retenciones o
descuentos y se muestra el neto a cobrar por cada uno de los trabajadores

involucrados en este documento. Este documento se emite quincenalmente.
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Calculo del documento de Pago de Vacaciones

Se genera un documento de Pago de Vacaciones por parte del Técnico de
Contabilidad que atiende N6minas, con el periodo de pago que corresponda, se le

pone un numero consecutivo que lo identifica y una descripcion.

En este documento se reflejan los dias e importe de vacaciones acumulados por el
trabajador, los dias e importe de vacaciones concedidos al procesar las solicitudes
de vacaciones ya captadas con anterioridad y se muestran ademas las retenciones
0 descuentos realizados obteniendo un neto a cobrar por cada uno de los

trabajadores que solicitaron vacaciones en el periodo.

Este documento se emite quincenalmente.

Generacion de los documentos: Pago de Salario, Subsidio y Vacaciones
(MODELO SC-4-06 — NOMINA)
Los documentos: Pago de Salario, Subsidio y Vacaciones pueden estar dirigidos a

dos lugares para su pago:

Caja: el pago se realiza a través de la caja de la entidad. (Los trabajadores no
cuentan con tarjeta magnética).

Cajero (BPA): el pago se realiza mediante el cajero automatico a través del Banco
Popular de Ahorro.

Ambos documentos tiene un resumen por area y departamento, estan firmados por el
Técnico de Contabilidad que realizé el proceso, autorizado por Recursos

Humanos y aprobado por la Direccion de Economia. Existe una resolucion con las
personas autorizadas a firmar este tipo de documento.

Se emite un resumen para cheque dirigido al Departamento Finanzas, este los
elabora dirigidos a la caja y al BPA.
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Se genera de forma digital el resumen de acreditacion del cajero automatico,
encabezado con la fecha de pago, la clave por la que el Banco va a realizar la
acreditacion definiendo el tipo de moneda, la cuantia total y el numero de
acreditaciones. A continuacion un listado con el nimero de carnet de identidad,

cuenta e importe de los trabajadores a cobrar.

La informacion necesaria para efectuar el pago debe contar con los documentos de
pago debidamente confeccionados y firmados, los resimenes, cheques que amparen
el importe a pagar, distribucion de monedas si es para la caja, o resumen de

acreditacion de cajero automatico si es para el BPA.

Creacidén de los Grupos de Estimulacién

Los grupos de estimulacibn se crean teniendo en cuenta asociaciones de
trabajadores que tengan similar comportamiento, en cuanto a los parametros a
estimular, es decir tengan los mismos valores por indicadores de estimulacion.

Cada trabajador pertenece a un grupo de estimulacién en Moneda Nacional, CUC y
Mdédulo Alimentario, este Ultimo es un caso especial de grupo de estimulacion al cual

pertenecen todos los trabajadores de la Entidad.

Captacion de Reporte de Estimulacion

Captacion del modelo Coeficiente de Participacion Laboral (CPL)

Este modelo refleja el resultado obtenido por el trabajador en el mes vencido. En el
mismo se muestran los que han sido penalizados o sobre estimulados, los demas se
consideran que tienen el 100%. De los trabajadores penalizados se especifica la
causa.

Se emite un informe para la estimulacion en Moneda Nacional y otro para la
estimulacion en CUC.

Tiene que estar firmado por el Jefe del Area y el Secretario de la Seccion Sindical.
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El informe llega al Técnico de Contabilidad que atiende Nominas entre los 5 primeros
dias de cada mes a través del Técnico de Recursos Humanos que atiende
Estimulacion.

Se realizan varias validaciones a este documento:

» Que exista el nimero del expediente laboral del trabajador.

» Que se corresponda el numero del expediente con el resto de los datos

personales del trabajador.

» Que se especifiquen las causas por las que el trabajador estd penalizado.

» Que no exista repeticion en el nimero del expediente.

» Que esté debidamente firmado.

» Que no exista repeticion en el nimero del expediente.

Captacion de los Valores de Indicadores de Estimulacion por Grupos de

Estimulacion

En este modelo se refleja como quedara conformada la estimulacion en el mes

vencido con los datos siguientes:
» Por ciento a pagar en Moneda Nacional.
» Grupos de Estimulacion penalizados, por ciento y tipo de penalizacién. Esta

puede ser sobre el incremento del perfeccionamiento o sobre el total

devengado en el mes.
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» Por ciento a pagar en CUC

> Por ciento a pagar por Grupos de Estimulacion e Indicadores en CUC.

Llega al Técnico de Contabilidad que atiende Nominas entre los 5 primeros dias de
cada mes a través del Técnico de Recursos Humanos que atiende estimulacion. Esta

firmado por el que lo confecciona y el Jefe de Recursos Humanos.

Calculo del documento de pago de Estimulacion en Moneda Nacional

Se genera un documento de pago de Estimulacion en Moneda Nacional por parte del
Técnico de Contabilidad que atiende Néminas, con el periodo de pago que
corresponda, se le pone un numero consecutivo que lo identifica y una descripcion
del mismo.

En este documento se refleja el salario por el cual se estimula a cada trabajador, su
Coeficiente de Participacion Laboral, por ciento a estimular, importe estimulado,

ademas las retenciones o descuentos realizados, obteniendo un neto a cobrar.

Este documento se emite antes del dia 15 de cada mes.

Calculo del documento de pago Estimulacion en CUC

Se genera el documento de pago Estimulacion en CUC por parte del Técnico de
Contabilidad que atiende Noéminas, con el periodo de pago que corresponda, se le
pone un namero consecutivo que lo identifica y la descripcion.

En este documento se refleja el salario por el cual se estimula a cada trabajador, su
Coeficiente de Participacion Laboral, por ciento a estimular, importe estimulado por el

indicador tanto porcentuales como valores fijos, obteniendo un neto a cobrar.

Este documento se genera antes del dia 15 de cada mes.
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Descuento de Contravalor de la Estimulacién en CUC
Para pagar un documento de pago de Estimulacion en CUC, antes se debe
descontar el contravalor del mismo en un documento de pago en Moneda Nacional.

Se descuenta en la Estimulacion en Moneda Nacional del mismo periodo.

Generacion de los documentos de pago de Estimulacion en Moneda Nacional y
Estimulacion en CUC (MODELO SC-4-06 — NOMINA)
Los documentos de pago de Estimulacion en Moneda Nacional y Estimulacion en

CUC pueden estar dirigidos a dos lugares para su pago:

Caja: se realiza a través de la caja de la entidad, los trabajadores no cuentan con
tarjeta magnética.

Cajero (BPA): se realiza mediante el cajero automatico a través del Banco Popular
de Ahorro.

Ambos documentos tiene un resumen por area y departamento, estan firmados por el
Técnico de Contabilidad que realiz6 el proceso, autorizado por Recursos Humanos y
aprobado por la Direccion de Economia. Existe una resoluciéon con las personas

autorizadas a firmar este tipo de documento.

Se emite un resumen para cheque dirigido al departamento Finanzas y este los

elabora dirigidos a la caja y al BPA.

Se genera de forma digital el resumen de acreditacion del cajero automético,
encabezado con la fecha de pago, la clave por la que el Banco va a realizar la
acreditacion definiendo el tipo de moneda, la cuantia total y el numero de
acreditaciones. A continuacion un listado con el numero de carnet de identidad,

cuenta e importe de los trabajadores a cobrar.
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Los documentos de pago Estimulacion en Moneda Nacional y Estimulacion en CUC

pueden estar dirigidos a dos lugares para su pago:

Caja: se realiza a través de la caja de la entidad, los trabajadores no cuentan con
tarjeta magnética.

Cajero (BPA): se realiza mediante el cajero automatico a través del Banco Popular
de Ahorro.

Ambos documentos tienen un resumen por area y departamento, firmados por el
Técnico de Contabilidad que realiza el proceso, autorizado por Recursos Humanos y
aprobado por la Direccion de Economia. Existe una resoluciéon con las personas
autorizadas a firmar este tipo de documento.

Se emite un resumen para cheque dirigido al departamento Finanzas, este los
elabora dirigidos a la caja y al BPA.

Se genera de forma digital el resumen de acreditacion del cajero automatico,
encabezado con la fecha de pago, la clave por la que el Banco va a realizar la
acreditacion, definiendo el tipo de moneda, la cuantia total y el numero de
acreditaciones. A continuacion se adjunta un listado con el nimero de carnet de
identidad, cuenta e importe de los trabajadores a cobrar.

La informacion necesaria para efectuar el pago debe contar con los documentos de
pago debidamente confeccionados y firmados, resumenes, cheques que amparen el
importe a pagar, distribucion de monedas si es para la caja o resumen de

acreditacion de cajero automatico si es para el BPA.

Calculo del documento de pago Pension Alimenticia
Este documento se calcula a partir de las retenciones o descuentos de Pension
Alimenticia realizados a los trabajadores que la tienen activada, segun lo realmente

descontado.
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Se realiza antes del dia 21 de cada mes.

Generacion del documento de pago Pension Alimenticia (MODELO SC4-06 —
NOMINA)

El documento de pago Pension Alimenticia puede estar dirigido a tres lugares para

su pago:

Caja: se realiza a través de la caja de la entidad, las pensiones no cuentan con

tarjeta magnética.

Cajero (BPA): se realiza mediante el cajero automético a través del Banco Popular
de Ahorro

Departamento Finanzas: se realiza a través de cheques controlados que se envian

por correo a las pensionadas que radican fuera del municipio.

Estos documentos, estan firmados por el Técnico de Contabilidad que realiza el
proceso, autorizado por Recursos Humanos y aprobado por la Direccion Economia.

Existe una resolucién con las personas autorizadas a firmar este tipo de documento.

Se emite un resumen para cheque dirigido al departamento de finanzas, este elabora

los mismos dirigidos a la caja y al BPA.

Se genera de forma digital el resumen de acreditacion del cajero automético,
encabezado con la fecha de pago, la clave por la que el banco va a realizar la
acreditacion definiendo el tipo de moneda, la cuantia total y el numero de
acreditaciones. A continuacion un listado con el numero de carnet de identidad,

cuenta e importe de las pensiones a cobrar.
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La informacion necesaria para efectuar el pago debe contar con los documentos de
pago debidamente confeccionados y firmados, cheques que amparen el importe a
pagar, distribucion de monedas si es para la caja o resumen de acreditacion de
cajero automatico si es para el BPA, informe de pensiones controladas por el

departamento de Finanzas.

Captacion del reporte del Médulo Alimentario

En el modelo Certifico de Pago en Efectivo del Importe en CUC del Mddulo
Alimentario, cada area especifica los trabajadores que no tienen derecho a recibir
este pago. Muestra el nimero del expediente laboral, nombres y apellidos y la causa
que provoco este reporte. Tiene que estar debidamente firmado por el personal que
lo confecciona, el administrativo que lo aprueba y el Secretario General de la Seccién

Sindical a la que pertenecen. Este documento debe llegar el dia 1ro de cada mes.
Calculo del documento de pago del Modulo Alimentario

Se genera un documento de pago de Mddulo Alimentario por parte del Técnico de
Contabilidad que atiende Noéminas, con el periodo de pago que corresponda, se le
pone un numero consecutivo que lo identifica y una descripcion del mismo.

En este documento se refleja por cada trabajador un importe de 9.40 en CUC.

Este documento se genera antes del dia 5 de cada mes.
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Descuento de contravalor del Médulo Alimentario

Para pagar el documento de pago Mddulo Alimentario, antes se debe descontar el
contravalor del mismo en un documento de pago en Moneda Nacional. Se realiza el
descuento en los documentos Salario, Subsidio y Vacaciones de la 2da quincena de
cada mes, los cuales se ejecutan conjuntamente con este, los dias 5. De no ser
efectivo el descuento se debe asegurar que el pago de esos trabajadores se les dirija
a la Caja y que los mismos al cobrar depositen el mismo importe en moneda

nacional.

Generacion del documento de pago Moédulo Alimentario
(MODELO SC-4-06 — NOMINA)

Este documento puede estar dirigido a dos lugares para su pago:

Caja: se realiza a través de la caja de la entidad, los trabajadores no cuentan con
tarjeta magnética.

Cajero (BPA): se realiza mediante el cajero automatico a través del Banco

Popular de Ahorro.

Ambos documentos tiene un resumen por area y departamento, estan firmados por el
Técnico de Contabilidad que realizé el proceso, autorizado por Recursos
Humanos y aprobado por la Direccién Economia. Existe una resolucion con las

personas autorizadas a firmar este tipo de documento

Se emite un resumen para cheque dirigido al departamento Finanzas, este elabora

los mismos dirigidos a la caja y al BPA.
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Se genera de forma digital el resumen de acreditacion del cajero automatico,
encabezado con la fecha de pago, la clave por la que el Banco va a realizar la
acreditacion definiendo el tipo de moneda, la cuantia total y el numero de
acreditaciones. A continuacion un listado con el nimero de carnet de identidad,
cuenta e importe de los trabajadores a cobrar.

La informacion necesaria para efectuar el pago debe contar con los documentos de
pago debidamente confeccionados y firmados, resumenes, cheques que amparen el
importe a pagar, distribucion de monedas si es para la caja o resumen de

acreditacion de cajero automatico si es para el BPA.

Control del Submayor de Vacaciones (MODELO SC-4-07)

Los primeros 15 dias de cada mes se debe confeccionar y archivar el Submayor de
Vacaciones, documento que registra por cada trabajador de la entidad, el tiempo e
importe acumulado por concepto de vacaciones. Los valores para conformarlo son
suministrados por los diferentes documentos de pago por los que han transitado los
trabajadores hasta esa fecha.

Confeccion del Informe de Garantia Salarial

Entregar los primeros 10 dias de cada mes al Departamento de Recursos Laborales
un informe con la cuantia pagada por concepto de Plus Salarial y Personal
Disponible, que son los dos aspectos que forman la Garantia Salarial, detallando el
namero del expediente laboral, nombres y apellidos e importe pagado. Este
documento tiene que ser firmado por el Director Econémico y el Director General de

la entidad.
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Conciliacion con el Organo de Trabajo Municipal

Realizar entre los 10 primeros dias habiles de cada mes, una conciliacion con el
Organo de Trabajo Municipal, para verificar los saldos pagados por Prestaciones
Econdmicas y enviar los datos necesarios al Departamento Finanzas para que
confeccione los modelos de Operaciones del Presupuesto (107-535) y con estos,

efectuar los cobros correspondientes al Organo de Trabajo.

Entrega de datos actualizados del Maestro de Néminas y Reporte de

Incidencias

Entregar al Técnico B en Gestion de los Recursos Humanos del departamento
Técnico, los datos actualizados del Maestro de NOminas y el Reparte de Incidencias
del mes vencido. Esto se envia por correo electrénico, en los 5 primeros dias del

mes.

Liquidacion de documentos de pago

Al transcurrir 5 dias habiles, luego de la fecha de pago, la cajera entrega el Reporte
de Liquidacion de Nominas, la tirilla del depdsito realizado y el modelo
correspondiente. Si algun trabajador no cobr6 en el tiempo establecido o se detectd
un pago indebido, se anexa el numero del expediente laboral, nombres y apellidos y

el importe neto reintegrado.

Contabilizacion de documentos de pagos y sus liquidaciones

Elaborar los comprobantes correspondientes a los documentos de pagos y sus
liquidaciones. Como la Contabilidad debe ser diaria, los mismos deben realizarse al
terminar cada documento y enviarlos al Técnico de Contabilidad que los procesa a

través del correo electrénico o disco de 3 V.
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Elaborar los comprobantes para el sistema de Contabilidad que se lleva en Nominas
para mantener actualizados los Submayores de las cuentas del
Balance Econdmico, que asi lo requieran y tienen que cuadrar con los importes de

estas cuentas en el Balance General de la entidad.

Cuadre del Balance Econdmico Financiero

Realizar el cuadre de las diferentes cuentas que conforman el Balance Econémico
Financiero y que tienen relacién con la actividad de NOminas entre los primeros 5
dias habiles de cada mes y realizar los comprobantes manuales para los ajustes
necesarios antes de cerrar el mes de la Contabilidad. Todos los comprobantes tienen

que estar firmados por el Técnico B en Gestion Econdmica que los elabord.

Confeccidén del Registro de Salarios y Tiempo de Servicio (MODELO SC-4-08)

Habilitar a cada trabajador de la entidad, el modelo de Registro de Salario y Tiempo
de Servicio, esto se realiza en el primer trimestre de cada afio y debe mostrar los
datos personales, el numero del expediente laboral del trabajador, el departamento a
gue pertenece, la fecha de alta y baja, los dias trabajados y el importe devengado en
el aflo vencido. Tiene que ser cufiado y firmado por el Jefe de Contabilidad y tener la
firma del trabajador como constancia de conformidad con los datos plasmados en el

modelo.
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Confeccion de expedientes

>

Se conforman varias carpetas donde se recogen los documentos de entrada
de informacion al departamento NOominas. Los mismos se archivan por tipo de

documento y ordenados por un nimero consecutivo:

. Solicitud de Vacaciones (MODELO SC-4-04)
. Solicitud de Subsidios (MODELO SC-4-04)

. Solicitud de Retenciones (MODELO SC-4-04)
. Modelo de Reporte de Tiempo

. Solicitudes de Reclamaciones de pago

. Modelo de Coeficiente de Participacion Laboral

Se conforman tres carpetas donde se archivan los diferentes movimientos de
Nominas, altas, bajas y otros movimientos. Se ordenan por el niumero de

registro del cambio que le da el departamento Recursos Humanos.

Movimiento de Néminas (MODELO SC-4-02).

Se conforma una carpeta donde se encuentran todos los documentos emitidos
por el Banco, por los cuales se le descuenta al trabajador y luego se concilia

por estos en el BPA.

Modelo de descuentos del BPA.

Archivar los diferentes documentos de pago realizados en el departamento.
Algunos se agrupan de forma quincenal, teniendo en cuenta que todas las
hojas estén en orden, que tengan el resumen del documento, que estén
debidamente firmadas y acufiadas con las fechas de pago y numero de

cheque por el cual se efectud el pago.
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> Documento de pago de Salario (MODELO SC-4-06 - NOMINA).

> Documento de gago de Vacaciones (MODELO SC-4-06 - NOMINA).

> Documento de pago de Subsidios (MODELO SC-4-06 - NOMINA).

» Archivar los documentos de pago que se realizan de forma mensual, teniendo
en cuenta que todas las hojas estén en orden, que tengan el resumen del
documento, que estén debidamente firmadas y acufiadas con las fechas de
pago y numero de cheque por el cual se efectud el pago.

» Documento de pago Pensiones Alimenticias (MODELO SC-4-06 - NOMINA).

» Documento de pago Estimulacién en Moneda Nacional (MODELO SC-4-06 -
NOMINA).

> Documento de pago Estimulacion en CUC (MODELO SC-4-06 - NOMINA).

> Documento de pago Médulo Alimentario (MODELO SC-4-06 - NOMINA).

» Archivar diferentes documentos pertenecientes al departamento de nomina
como son los siguientes:

» Submayor de Vacaciones (MODELO SC-4-07).

» Reporte de Liquidacion de Nominas.

» Submayores de las cuentas del Balance Econémico.
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» Archivar por afios y ordenados por numero del expediente laboral, los modelos
de Registro de Salario y Tiempo de Servicio, los mismos son responsabilidad
del departamento Nominas hasta que el trabajador cause baja de la entidad.

» Registro de Salarios y Tiempo de Servicio (MODELO SC-4-08).

» Submayores de las cuentas del Balance Econémico.

» Archivar por afios y ordenados por numero del expediente laboral, los modelos
de Registro de Salario y Tiempo de Servicio, los mismos son responsabilidad

del departamento Nominas hasta que el trabajador causa baja de la entidad.

» Registro de Salarios y Tiempo de Servicio (MODELO SC-4-08).
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CAPITULO

06 Modelos que se utilizan en el Subsistema

EPIGRAFE

01 Introduccién

Este capitulo tiene como objetivo dejar reflejados cada uno de los modelos para el

Subsistema Nominas establecidos por la Resolucion No. 13 del 2007 del Ministerio

de Finanzas y Precios de uso obligatorio, ademas recogera los modelos que han sido

elaborados por los trabajadores de la Entidad que operan en este Subsistema

proporcionando un trabajo minucioso, claro y fiable.
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Modelo SC-4-01- Control de Datos de Némina (Registro Primario) (Ver Anexo

No.5)

Objetivo
Servir de fuente de informacion actualizada de las ausencias e incidencias de los

trabajadores, sirve como base para la preparacion de las Néminas.

Alcance

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el
territorio nacional.

Emisién, distribucion y utilizacién
Departamento de Recursos Humanos

Datos de uso obligatorio

Nombre y cddigo de la entidad

Datos del Trabajador: Nombres, primer y segundo apellidos, numero del
Expediente Laboral y Categoria Ocupacional

Fecha de Ingreso o de la modificacion de la Estructura Salarial del trabajador
Area de Trabajo

Cargo al que corresponde la estructura salarial

Conceptos que conforman la estructura salarial

Total del salario a devengar

Fecha e Importe total de la retencion a efectuar al trabajador

Firma del trabajador que lo elabora

Firma del trabajador que lo aprueba

Firma del trabajador que elabora las Nominas como acuse de recibo

NUmero consecutivo del modelo
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Modelo SC-4-02- Movimiento de Nominas (Ver Anexo No. 6)

Objetivo

Informar todo el movimiento de personal que se realice y produzca modificaciones en

su estructura salarial, cargo o area de trabajo, constituyendo el documento que

respalda las anotaciones para mantener actualizados los datos que sirven de fuente

para la preparacion y pago de las Néminas.

Ademas se utiliza para notificar al jefe inmediato superior del trabajador y a éste si

procede, todo movimiento que se produzca por:

Altas
Retribuciones
Bajas

Modificaciones salariales

Alcance

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el

territorio nacional.

Emisién, distribucion y utilizacién

Original: Departamento Recursos Humanos.

Copia: Departamento Contabilidad.

Copia: Trabajador

Datos de uso obligatorio

1. Nombre y codigo de la entidad
2. Fecha de emision del modelo
3. Nombres, primero y segundo apellidos del trabajador y numero de su

Expediente Laboral
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4.
5.
6.

7.
8.
9.

Tipo de movimiento: alta, baja, cambio de cargo, reubicacién temporal

Fecha del movimiento y area de ubicacion

Fecha del cambio de la estructura salarial, relacion de cada concepto que
integra la estructura salarial modificada

Motivo de la modificacion salarial

Firma del trabajador que elabora el modelo

Firma del trabajador que aprueba la modificacién

10.Firma del trabajador encargado de revisar las Nominas como acuse de

recibo del modelo

11.Firma del trabajador que actualiza el modelo SC-4-01 - Control de Datos de

Néminas

12.Firma del trabajador encargado de elaborar las Néminas como acuse de

recibo

13.Numero consecutivo del modelo

Modelo SC-4-03- Control de Asistencia (Ver Anexo No.7)

Objetivo

Establecer un registro primario por métodos mecanicos o manuales para anotar

diariamente los datos relacionados con la asistencia de los trabajadores, asi como

las incidencias relativas al cumplimiento de la disciplina laboral

Alcance

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el

territorio nacional.

Emisién, distribucion y utilizacién

Original: Departamento Recursos Humanos
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Datos de uso obligatorio

1. Nombre y codigo de la entidad

2. Mes al que corresponde la informacion

3. Numero consecutivo de identificacion de la tarjeta del trabajador

4. Nombres y apellidos del trabajador

5. Area donde labora el trabajador

6. Fecha (dia)

7. Hora de entrada y salida en la jornada de la mafiana

8. Hora de entrada y salida en la jornada de la tarde

9. Hora de entrada y salida en horario extraordinario laborado

Modelo SC-4-04- Notificacion de Vacaciones, Deducciones y Subsidios
(Ver Anexo No.8)

Objetivo

Informar al Departamento Contabilidad a través del Area de Personal y al trabajador,
la solicitud y aprobacion de las vacaciones, el importe de los descuentos, asi como
los pagos a efectuar por conceptos de Licencias o Subsidios, sirviendo de base para

la confeccion de las NOminas.

Ademas se utiliza para actualizar las anotaciones en el modelo SC-4-01 Control de

Datos de Ndminas, en lo concerniente a las deducciones.
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Alcance

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el

territorio nacional.

Emisidn, distribucion y utilizacién

Original: Departamento de Recursos Humanos

Copia: Departamento de Contabilidad

Copia: Trabajador

Datos de uso obligatorio
1. Nombre y cédigo de la entidad

2. Fecha de emision del modelo

3. Nombres y apellidos, numero del Expediente Laboral y area donde labora el

trabajador.

4. Periodo a disfrutar especificando fecha de inicio y terminacion, dias
disfrutados; fecha de incorporacion, importe a cobrar y saldo acumulado en

dias e importe después de deducidos los datos de las vacaciones.
5. Alta de la deduccién, concepto, importe total, nUmero de plazos a descontar,
importe mensual de la deduccién, importe del plazo final (si no coincidiera con

el mensual) o importe fijo.

6. Concepto de licencia o subsidio
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7. Célculo del pago

8. Periodo que abarca: fecha de inicio y terminacién y dias que comprende:
importe a liquidar

9. Firma del trabajador que elabora el modelo

10.Firma del Jefe del area donde labora el trabajador aprobando las licencias o

vacaciones.

11.Firma del Jefe del Area que aprueba el modelo

12.Firma del trabajador encargado de revisar las Néminas como acuse de recibo

13.Firma del trabajador que elabora las Néminas

14.NUumero consecutivo del modelo

Modelo SC-4-06- Némina (Ver Anexo No.9)

Objetivo

Relacionar a todos los trabajadores de la entidad que perciban salarios y que les
correspondan haberes por concepto de: sueldos, jornales, primas, vinculacion,
vacaciones, licencias y subsidios, obteniéndose la conformidad del cobro efectuado,
mediante la firma en el documento, siempre y cuando no se ejecute por Tarjetas

Magnéticas.

Este modelo sirve de base para el andlisis y contabilizacion correspondiente
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Alcance

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el

territorio nacional.

Emisién, distribucion y utilizacién

Departamento de Recursos Humanos y de Contabilidad.

Datos de uso obligatorio
» Nombre y codigo de la entidad
» Numero y fecha del cheque nominativo de extraccion del efectivo para pago
de la Nomina.
» Tipo de NoOmina: Sueldos, Jornales, Vacaciones, Licencias, Subsidios,
Movilizados. Puede emitirse una con la debida codificacion.
Numero de la Nomina y de cada hoja
Periodo que cubre la Nomina: desde (dia, mes y afio) hasta (dia, mes y afio).
Numero del Expediente Laboral
Nombres y apellidos del trabajador
Categoria ocupacional
Salario Basico horario o diario
Horas laboradas regulares o dias devengados
Horas extras devengadas
Conceptos que completan el Salario devengado por el trabajador

Importe del salario laboral devengado

v Vv Vv VY V¥V V¥V V Y VY VYV V

Otros importes devengados: sigla del concepto e importe
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>
>
>
>
>
>
>
>
>

Importe devengado por obligaciones estatales sociales

Total del salario devengado

Deducciones a realizar a cada importe

Importe Neto a cobrar por el trabajador

Total del salario devengado

Deducciones a realizar a cada importe

Importe Neto a cobrar por el trabajador

Acumulacion de vacaciones: dias e importe

Firma del trabajador como constancia del salario recibido. En caso de salarios

indebidos y no reclamados se detallara el numero y fecha de

Reintegro del efectivo extraido al Banco. No aparecera firma en los casos de pagos a

través de tarjetas magnéticas

>

>

>

Firma del trabajador que elabora las Nominas
Firma del trabajador que revisa y aprueba las Nominas

Firma del trabajador que contabiliza las Nomina

Modelo SC-4-07- Submayor de Vacaciones (Ver Anexo No.10)

Objetivo
Registrar y controlar por trabajador, el tiempo e importe acumulado por vacaciones.

Alcance

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el

territorio nacional.
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Emisién, distribucion y utilizacién

Departamento de Contabilidad

Datos de uso obligatorio

Nombre y cédigo de la entidad

Nombres y apellidos del trabajador

Numero del Expediente Laboral que identifica al trabajador

Fecha en que se efectlda la anotacion

Tiempo (en dias o en horas) que el trabajador ha acumulado, o disfrutado en
el periodo por concepto de vacaciones

Numero del Expediente Laboral que identifica al trabajador

Fecha en que se efectla la anotacion

Tiempo en dias o en horas que el trabajador ha acumulado, o disfrutado en el
periodo por concepto de vacaciones

Tiempo en dias o en horas que el trabajador ha acumulado, o disfrutado en el
periodo por concepto de vacaciones

Importe que el trabajador ha acumulado o que le ha sido pagado en el periodo
por concepto de vacaciones

Tiempo de vacaciones acumulado en dias o en horas, hasta la fecha de la
ltima anotacion

Importe acumulado por vacaciones hasta la fecha de la ultima anotacion
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Modelo SC-4-08- Registro de Salario y Tiempo Devengado SNC 225 (Ver Anexo

No.11)

Objetivo

El objetivo de este modelo es recoger en cada empresa, unidad presupuestada,
sector cooperativo (excepto las cooperativas de produccion agropecuaria),
organizaciones politicas y de masas y asociaciones donde labore el trabajador, el
tiempo laborado y los salarios devengados y sobre la base de lo registrado, expedir
las correspondientes certificaciones que habran de servir como prueba documental a
los fines de obtener una prestacion de Seguridad Social a largo plazo.

Distribucion

Original: Departamento Recursos Humanos
Datos de uso obligatorio

El modelo consta de dos caras, cada una de ellas con cinco columnas principales
subdivididas a la vez en otras dos para dias trabajados y salario devengado, asi
como filas habilitadas para los meses del afo, para la suma total, para la firma del
trabajador y para la firma del Jefe del Area de Personal. En la parte inferior del

modelo debe habilitarse un espacio para "Observaciones".

Nombre y cédigo de la entidad

Nombres, primer y segundo apellidos del trabajador

>
>
» Numero del Expediente Laboral del trabajador
» Numero interno del trabajador

>

Fecha de alta y de baja del trabajador.
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» Dias trabajados
Salario Devengado
Total y Firmas

Firma del Trabajador.

Firma del Jefe del Area de Personal

YV V VvV VvV V

Observaciones

Modelo SC-4-09- Certificacion de Ainos de Servicio y Salarios Devengados (Ver
Anexo No.12)

Objetivo

Certificar el tiempo que ha laborado un trabajador de acuerdo a los datos contenidos
en el modelo - Registro de Salarios y Tiempo de Servicio, el consignado en los
contratos de los trabajadores eventuales y otros autorizados, asi como los salarios
percibidos durante el ciclo establecido o los ultimos 10 afios de servicio, a fin de

obtener las prestaciones de la Seguridad Social a largo plazo.

Distribucion

Original: Expediente del trabajador (para ser archivado)

Duplicado: Trabajador (se entrega a éste)

Triplicado: Departamento de Contabilidad (Se archiva en orden consecutivo por

trabajadores)

Datos de uso obligatorio

» Nombres y apellidos del trabajador
» Numero del Expediente Laboral del trabajador
» Nombre de la plaza que ocupo

» Nombre y cédigo de la entidad a la que estuvo vinculado
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» Direccion del Centro de trabajo
» Fecha de alta y de baja o de iniciacion del Expediente de Seguridad Social
» Suma de los dias trabajados de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Seguridad Social
» Importe total de los salarios devengados en cada uno de los ultimos 10 afos
naturales inmediatos anteriores a la fecha de la Certificacion
» Fecha de la Certificacion
> Nombre, Apellidos y Firma del Jefe del Area de Recursos Humanos
» Cufio oficial de la Entidad avalandose la Certificacion
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Modelo MIN-5-10- Registro Control de Certificados Médicos. (Ver Anexo No.13)

Objetivo
Registrar todos los trabajadores que estan afectados por certificados médicos para

un mejor control

Alcance

Este modelo es de uso interno para la entidad en el Area de Recursos Humanos

Emisién, distribucion y utilizacién

Original: Departamento de Recursos Humanos

Datos de uso obligatorio

» Fecha de emision del modelo

» Nombres y Apellidos del trabajador y &rea a la que pertenece

» Fecha de inicio y terminacion del certificado médico, importe y por ciento a
pagar

> Inicio o continuacion del certificado

» Diagnostico, nombre del facultativo que emitié el certificado y namero de

registro

Modelo MIN-5-11- Modelo de Desqglose de Salario (Ver Anexo No.14).

Objetivo
Registrar el total de horas trabajadas y el total de salario por obreros y trabajadores

desglosado en mujeres y hombres
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Alcance

Este modelo es de uso interno para la entidad en el Area de Recursos Humanos.

Emisién, distribucion y utilizacién

Original: Departamento de Recursos Humanos y su distribucion para el Ministerio

Datos de uso obligatorio

> Area de la entidad

» Total de horas trabajadas y total de horas trabajadas por el total de obreros

Y

Total de trabajadores, total de obreros, total de mujeres y total de mujeres
obreras

Importe del salario basico y salario basico por de obreros

Importe del salario adicional y adicional por obreros

Importe por antigliedad

Salario devengado y devengado por obreros

Importe total de salario a pagar y salario a pagar por obrero

Promedio de trabajadores y promedio de obreros

YV V VYV V¥V ¥V V VY

Salario a pagar por mujeres
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Modelo MIN-5-12- Modelo de Registro de las Retenciones a Trabajadores (Ver

Anexo No.15).

Objetivo

Registrar

los descuentos efectuados a trabajadores por conceptos de vivienda,

pension alimenticia, crédito personal, cuenta de ahorro, crédito social y otros.

Alcance

Este modelo es de uso interno para la entidad en el Area de Contabilidad

Emisidn, distribucion y utilizacién

Original: Departamento de Contabilidad

Datos de uso obligatorio

» Fecha de emision

» Cabdigo, nombre y apellidos del trabajador

> Conceptos a descontar
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07 Principales operaciones de contabilizacién

EPIGRAFE

01 Introduccién

En este Capitulo se reflejan las diferentes operaciones contables que se realizan en

el Subsistema Néminas, teniendo en cuenta las Vacaciones, Salarios y Subsidios;

cumpliendo con la estructura basica de la Contabilidad: codigo parcial, debe y haber.
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FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO | PARCIAL DEBE HABER
GASTOS CORRIENTES DE LA ENTIDAD EN CUP 822 XXX
Nivel de Actividad XXX
Centro de Costo XXX
Elemento de Gasto XXX
Subelemento de Gasto XXX
OBLIGACIONES CON EL PRESUPUESTO DEL ESTADO 440 XXX
Analizar por tipos de obligaciones XXX
NOMINAS POR PAGAR 455 XXX
RETENCIONES POR PAGAR 460 XXX
Analizar por tipo de Retenciones XXX
PROVISION PARA VACACIONES 492 XXX
Registrando la acumulacion de las Nominas de Salario, las
Retenciones por Pagar, creando la Provision para
Vacaciones y las obligaciones con el Presupuesto del
Estado.
XXX XXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.
FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO | PARCIAL DEBE HABER
101
EFECTIVO EN CAJA (MN) 14 XXX
Extraido para NGminas XXX
110
EFECTIVO EN BANCO 261 XXX
Subcuenta correspondiente XXX
Analisis correspondiente XXX
Extraccién del Efectivo del Banco para el pago de las Nominas
XXX XXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.
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FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO | PARCIAL | DEBE HABER
102
EFECTIVO EN CAJA (CUC) 14 XXX
Extraido para Nominas XXX
115
EFECTIVO EN BANCO 102 XXX
Subcuenta correspondiente XXX
Analisis correspondiente XXX
Extraccion del Efectivo del Banco para el pago de las
NOminas
XXX XXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.

FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO |PARCIAL| DEBE HABER
NOMINAS POR PAGAR 455 XXX
XXX
101
EFECTIVO EN CAJA (MN) 14 XXX
Extraido para Néminas XXX
Registrando la liquidacion del pago de las Néminas
XXX XXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.
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EPIGRAFE 02 Asientos contables
FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO |PARCIAL| DEBE HABER
NOMINAS POR PAGAR 456 XXX
XXX
102
EFECTIVO EN CAJA (CUC) 14 XXX
Extraido para Néminas XXX
Registrando la liquidacion del pago de las Nominas
XXX XXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.
FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO |PARCIAL | DEBE HABER
NOMINAS POR PAGAR 455 XXX
CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS 569 XXX
Analizar por Trabajador XXX
Contabilizando el importe los Salarios no Reclamados
después del pago de las Nominas.
XXX XXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.
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FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO |PARCIAL | DEBE HABER
569
CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS 14 XXX
Analizar por trabajador XXX
NOMINAS POR PAGAR 455 XXX
Registrando las Néminas por concepto de salarios no
reclamados.
XXX XXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.
FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO | PARCIAL | DEBE HABER
EFECTIVO EN CAJA 101 XXX
Extraido para Nominas XXX
Efectivo en Banco 617 XXX
Subcuenta correspondiente XXX
Andlisis correspondiente XXX
Registrando la extraccion del efectivo del Banco para el
pago de salarios reclamados
XXX XXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.
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FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO | PARCIAL | DEBE HABER
NOMINAS POR PAGAR 455 XXX
101
EFECTIVO EN CAJA 14 XXX
Extraido para Nominas XXX
569
CUENTAS POR PAGAR SALARIOS NO RECLAMADOS 14 XXX XXX
Registrando la liquidacion de pago de las Nominas de los
salarios no reclamados
XXX XXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.
FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO |PARCIAL | DEBE HABER
569
CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS 14 XXX
Analizar por trabajador XXX
440
19
OBLIGACIONES CON EL PRESUPUESTO DEL ESTADO 1 XXX
Salario no Reclamados XXX
Registrando el aporte al presupuesto de los salarios no
reclamados transcurridos 180 dias.
XXXXXX [ XXXXXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.
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EPIGRAFE 02 Asientos contables
FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO | PARCIAL | DEBE HABER
NOMINAS POR PAGAR 455 XXX
101
EFECTIVO EN CAJA 14 XXX
Extraido para Nominas XXX
Registrando la liquidacion de pago de las Nominas de los
salarios no reclamados
XXX XXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.
FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO | PARCIAL | DEBE HABER
702
CUENTA DE GASTO 10126 XXX
SALARIO 50101 XXX
CONTRIBUCION ESPECIAL A LA SEGURIDAD SOCIAL A
PAGAR (5%) 448 XXX
SEGURIDAD SOCIAL A PAGAR AL PRESUPUESTO
(12.5%) 449 XXX
NOMINA POR PAGAR 455 XXX
RETENCIONES POR PAGAR 460 XXX
Analizar por tipos de Retenciones XXX
PROVISION PARA VACACIONES 492 XXX
Registrando la obligacion de las Néminas de Salario
XXX XXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.
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CAPITULO 07 Principales operaciones de contabilizacién
EPIGRAFE 02 Asientos contables
FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO | PARCIAL | DEBE HABER
PROVISION PARA VACACIONES 492 XXX
CONTRIBUCION ESPECIAL A LA SEGURIDAD A PAGAR
(5%) 448 XXX
NOMINA POR PAGAR 455 XXX
Registrando la obligacion del pago de vacaciones.
XXX XXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.
FECHA
COMPROBANTE DE OPERACIONES
COMPROBANTE DE OPERACIONES CODIGO | PARCIAL | DEBE HABER
822
GASTOS GENERALES Y DE ADMINISTRACION 600301 XXX
NOMINA POR PAGAR 455 XXX
Registrando la obligacion para el pago de subsidios.
XXX XXX
HECHO REVISADO AUTORIZADO ANOTADO No.
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CAPITULO

08 Flujograma de actividades

EPIGRAFE

01 Introduccién

En este Capitulo se muestra el Flujopgrama que incluye de forma analitica, los

meétodos y procedimientos utilizados en el Subsistema, permitiendo sincronizar y

detallar todo el proceso operativo disminuyendo explicaciones y representaciones.
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CAPITULO 08 Flujograma de actividades

EPIGRAFE 02 Flujograma

Flujograma de informacién del Subsistema Nominas

RECURSOS HUMANOS ] [ DPTO. CONTABILIDAD
®
* 4 N
Control de Asistencia Recepcion y procesamiento del
documento de las Retenciones
4 * N \ g
Control de datos de y
Nominas. (Registro Recepcion y procesamiento del
L Primario) > Reporte de Tiempo
y - 2
Llenado y envio del Reporte Recepcién y procesamiento del
de Tiempo | modelo Movimiento de Nédminas
v -

Y

Recepcién y procesamiento del
modelo Notificacion de

Llenado y envio del modelo
Movimiento de Néminas

y Vacaciones, Licencia y Subsidios
y
. ) v
Llenado y envio del Modelo
de Notificacion de Revision y chequeo de errores
Vacaciones, Licenciay v
Subsidios A . oy
.| Calculo y envio de las Néminas
\. y »
2 v
Recepcion, revisiony envio | Envio de la relacion de todos los
de las Nominas pagos al area de Finanzas donde se

hace un resumen de cheques por
caja y cajero automatico.

&



TRABAJO DE DIPLOMA

CONCLUSIONES

* Se logra la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos para el

Subsistema Néminas, conforme a la normatividad aplicable.
El Manual de Normas y Procedimientos propuesto para el Subsistema NOminas:

* Se puede aplicar en su totalidad, pues se han creado las condiciones para ello, lo
gue contribuira a la certificacion de la Contabilidad.

» Constituye una estrategia de formacion y adiestramiento para el nuevo trabajador
aun cuando se den cambios del personal en cualquier nivel, su existencia
garantiza que el trabajo no serd interrumpido porque las normas y los
procedimientos se mantienen.

» Esta estructurado de acuerdo a las exigencias de la Resolucion 54/2005, emitida
por el Ministerio de Finanzas y Precios y cumple con las Normas Cubanas de
Contabilidad, respondiendo a las bases normativas del Sistema de Control
Interno.

» Constituye una fortaleza para el Sistema de Control Interno pues facilita la
realizacion de las actividades fundamentales que permitan el cumplimiento de las

metas y objetivos trazados por la entidad

Autor: Daifyn Noa Ortiz o 49

N



TRABAJO DE DIPLOMA

RECOMENDACIONES

Tomando en cuenta lo anteriormente detallado en las CONCLUSIONES se desea
precisar las siguientes RECOMENDACIONES:

* Presentar al Consejo de Direccion de la Empresa el Manual de Normas vy

Procedimientos para su analisis y aprobacion.

» Concretar el registro, impresion, reproduccion y distribucion del Manual.
* Entregar el Manual a la comisidén de acreditacién para su evaluacion.

» Realizar sesiones de trabajo en el Departamento Econémico para esclarecer
los elementos organizativos y formular acciones que propicien la plena

materializacion de lo expuesto.

* Llevar a cabo todos los procedimientos propuestos para lograr un mejor

funcionamiento del proceso contable en el Subsistema Nominas.

» Sugerir a la Direccion Econdmica de la Empresa que se exija la elaboracion de
las Pre ndminas conforme a lo que establece la Res. 13/2007 del Ministerio de
Auditoria y Control.

* Actualizar periodicamente el contenido del Manual, cumpliendo con las
disposiciones emitidas por los diferentes organismos que regulan la actividad
de la Entidad, con el propdsito de establecer los correctivos pertinentes para

su mejor aplicacion.

Autor: Daifyn Noa Ortiz o 50
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ANEXO No. 1 GUIA DE PREGUNTAS PARA LA ENTREVISTA

1. ¢El Subsistema Néminas cuenta con algin documento donde se describan las
funciones inherentes al trabajo desarrollado?

2. ¢Esta prevista la forma de preparar al adiestrado o al nuevo personal para
ejecutar las funciones a desempenfar?

3. ¢Donde aparecen normados los procedimientos de trabajo en el Subsistema
NOminas?

4. ¢Existe algun Manual que garantice la continuidad de las operaciones en el
Subsistema durante la ausencia de alguno de sus trabajadores?

5. ¢Existe dominio de las Legislaciones que regulan el funcionamiento interno
del Subsistema?

6. ¢Estda elaborado algun documento que permita verificar y controlar el
procedimiento correcto a seguir por los trabajadores?

7. ¢Se conocen las ventajas de los Manuales de Normas y Procedimientos?



ANEXO No. 2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA EMPRESA

DIRECCION

i Uu.B
|

Produccion
Uu.B
Minera
Uu.B
Mantenimiento

U. B Servicios

- -

Técnicos

Uu.B
Abastecimiento

U. B Seguridad
Salud

.
N




ANEXO No. 3 ESTRUCTURA DEL AREA ECONOMICA DE LA EMPRESA

4 Direccion N
Economiay
Finanzas
- /
| |
4 Departamento N (O Grupo N (O Grupo N (O Departamento N
de Contabilidad Planificacion Contratacion de Finanzas
y Gastos
- DZERNS DZERNS DZERNS /
I 1 I 1
4 Subsistema N Grupo de a Grupo ) Grupo de Cobros
Néminas, Activos Contabilidad Administracion Y Pagos
Fijos y Rotacion Y Costos Financiera
de Activos Fijos.
- / \ /




ANEXO No. 4 FLUJOGRAMA DEL CONTROL Y REGISTRO DEL CERTIFICADO

MEDICO

A 4

Recepcion y revision del
Certificado Médico

Devolver al cliente para enmendar

éCumple los deficiencias e iniciar el proceso
requisitos? . - .
q Ejecuta: Encargada Administrativa

Entregarlo al drea de
2 > Ndminas

A 4

Actualizar los Registros y - - - -
Archivar certificado médico Ejecuta: Téc. Seguridad Social

en el Expediente Laboral g

Fin



ANEXO No. 5 MODELO REGISTRO PRIMARIO

N6mina 9146 || | |
Dias de la
semana Quincena
Nombre y
Apellidos CHAPA|L|SL(D|L{IM|M|J|V|S |IDIL [M|M|J |V |TH|V|1 |5(2009
12 |13|4|5(6|7|8|9 (10(11|10(13|14|15 15|5(2009
F X X | X
F X X | X
F X X | X
F X X | X
F X X | X
F X X | X




ANEXO No. 6 MODELO MOVIMIENTO DE NOMINAS

Organismo: MINBAS MOVIMIENTO DE NOMINA
Empresa: Cmdte Ernesto Che Guevara No Control
Unidad: C.l:

Alta Reubicacion Baja Fechal\li;ici:rtri]\ggnczgg DIA MES ANO
Nombre (s) Primer Apellido Segundo Apellido Sexo: M F

SITUACION
ACTUAL NUEVA
Puesto de Trabajo Cadigo Puesto de Trabajo Cadigo
Area de Trabajo: Area de Trabajo:
Para uso de Trabajo Para uso de Trabajo
‘ol | paeco | P | Aven | QW01 | “Saaral | masoo | PUo | Abera | “HO
Horaria :orari
Mensual Perm. CLA | CEES Mens Perm. | CLA | CIES
Turno Turno
Homologacion: Esc: CO: TS GS: IX Homologacioén: CO:TS | GS: X
Salario Total. Salario Total :
Motivo del Movimiento:
Cambio para ajustar salario.
Para Uso de Trabajo Para Uso de Nominas

Hecho por: Revisado: APROBADO POR: Registrado: Registrado por: Numero

Jefe Personal Jefe Salario




ANEXO No.7 MODELO CONTROL DE ASISTENCIA

NOMBRE: NOMBRE:
DPTO: DPTO:
PRIMERA QUINCENA SEGUNDA QUINCENA
m i m i
Q MARIANA TARDE Q MARIANA TARDE
> | ENTRADA | SALIDA | ENTRADA | SALIDA | ENTRADA | SALIDA | FIRMA > | ENTRADA | SALIDA | ENTRADA | SALIDA | ENTRADA | SALIDA | FIRMA
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
JORNAL: JORNAL:

JORNAL EXTRA: JORNAL EXTRA:




ANEXO No. 8 MODELO NOTIFICACION DE VACACIONES, DEDUCCIONES, LICENCIAS Y SUBSIDIOS

ENTIDAD NOTIFICACION DE VACACIONES, DEDUCCIONES, DE?CU'\"I\EANTO No. X
LICENCIAS Y SUBSIDIOS.
NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO EXPEDIENTE AREA DE TRABAJO
APELLIDO
PERIODO A DISFRUTAR | FECHA DE IMPORTE
INCORP.

VACACIONES | DESDE | HASTA | TIEMPO |D M A| COBRAR DIAS IMPORTE
DEDUCCIONES IMP. TOTAL PLAZOS | IMPORTE | IMPORTE | IMPORTE
ALTA ULTIMO | FIJO
MODIFICACIONES PLAZO

CONCEPTO

PENSION ALIMENTICIA

CREDIROS PERSONALES

OTRAS

SUBSIDIOS METODOS DE PAGO PERIODOS DE PAGO

Enfermedad o Accidente DIAS | HORAS IMPORTE DESDE | HASTA TIEMPO TOTAL
Enfermedad Profesional
Accidente de Trabajo LIQUIDACION
Accidente Equiparado DIAS HORAS | % A APLICAR IMPORTE A
Licencias SALARIO MEDIO LIQUIDAR
Otras
OBSERVACIONES
HECHO APROBADO | AUTORIZADO | RECIBIDO ANOTADO ANOTADO




ANEXO No. 9 MODELO NOMINAS

Nomina de Salario Hecho: Nomina No:
Hoja:

Organismo: Revisado: Descripcion:
Empresa: Aprobado:

Cheque Nominativo: Fecha:

Cheque Controlado:

Area No: Descripcion:
Dpto. No: Descripcion:
Adiciones

NO Chapa Nombres Apellidol Apellido2 CO Basico DoH CLA CLA Tot.Ad. Result. Total CSS Desc. Neto T/V NO
Firma

Totales por Dpto.:
Totales por Area:

Totales Generales:



ANEXO No. 10 MODELO SUBMAYOR DE VACACIONES

ORGANISMO : EXPEDIENTE
EMPRESA :
SUBMAYOR DE DESCANSO RETRIBUIDO
UNIDAD :
NOMBRE (S): PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO: BASE DE CACULO DIAS ()
HORAS ()
ARIO DEVENGADO DESCANSO RETRIBUIDO
20 REFERENCIA EN EL
— PERIODO ACUMULADO PAGADO ACUMULADO SALDO
Némina

Dia | Mes No Otras | Tiempo | Importe | Tiempo | Importe | Tiempo | Importe | Tiempo Importe Tiempo | Importe




ANEXO No. 11 MODELO SNC-225

COMITE ESTATAL DE FINANZAS

SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD
DATOS DEL TRABAJADOR

REGISTRO DE SALARIOS
Y TIEMPO DE SERVICIOS

No.

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

NOMBRES

No.

EXP. LABORAL

No. C.

IDENTIDAD

ORGANISMO

EMPRESA

CODIGO

DIRECCION

FECHA

ALTA

BAJA

N O s

Dias
Trab.

Salario
devengado

Dias
Trab.

Salario
devengado

Dias
Trab.

Salario
devengado

Dias
Trab.

Salario
devengado

Dias
Trab.

Salario
devengado

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE




ANEXO No. 12 MODELO SNC-125

CERTIFICACION DE ANOS DE SERVICIOS Y SALARIOS DEVENGADOS
A PARTIR DEL 1ro DE ENERO DE 1980

El trabajador:

con Expediente Laboral No. y Carné de Identidad
No.

gue ocupa la plaza de segun documentos
gue obran en

nuestro poder, ha prestado servicios en el

Establecimiento

y/o Empresa o Unién

o Unidad Presupuestada

Calle No Municipio
Provincia Dias
Trabajados
Desde el mes de de al mes de de
Desde el mes de de al mes de de

y ha devengado en los ultimos 10 afios los salarios que a continuacion se relacionan

ANO IMPORTE RECIBIDO ANO IMPORTE RECIBIDO



Y para constancia se expide esta certificacion por el Jefe de Dpto. de Contabilidad de
acuerdo con los requisitos establecidos en la Legislacién de Seguridad Social
vigentes.

Dada en la Ciudad de ,alos __ dias del mes de
del 200__.

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y APELLIDOS DE QUIEN CERTIFICA FIRMA Y CUNO
ORIGINAL PARA EL EXPEDIENTE LABORAL
COPIA PARA EL TRABAJADOR

ESTA CERTIFICACION SE EXPEDIRA EN CASOS DE BAJA DEL TRABAJADOR O
INICIO DEL EXPEDIENTE DE SEGURIDAD SOCIAL



ANEXO No. 13 MIN REGISTRO Y CONTROL DE CERTIFICADOS MEDICOS

REGISTRO CONTROL DE CERTIFICADOS MEDICO  MES: ANO:
NOMBRES Y , No |
No| APELLIDOS |DESDE HASTA| PAGAR| % |INIC.| CONT. DIAGNOSTICO| FACULTATIVOS REGISTRO | AREA




ANEXO No. 14 MIN MODELO DESGLOSE DE SALARIO

TOTAL

o
4 SALARIO
o
TOTAL DE TOTAL| TOTAL | ToTAL | TOTAL | 20| SALARIO | O < | SALARIO IMPORTE | 2 | SALARIO 1 opiari0| A PROMEDIO  |PROMEDIO| SALARIO
] DE | HORAS DE O | BASICO & | ADICIONAL O | DEVENGADO
ARBAS| | 10RAS|  TRAB DE DE DE _ ImuiEres| 32| pPor |35| PoR POR SZ POR A PAGAR DE DE POR
TRAB.| POR | TRAB.| OBRE ROS IMUJERES|oorerad 3 | ogreros | 55 | osrero | ANTIGUEDAD | X8| (ooib | PAGAR | POR | TRABAJADORES | OBREROS | MUJERES
OBREROS B a OBRERO

TOTAL




ANEXO No. 15 MIN MODELO RETENCIONES DE LOS TRABAJADORES

Cddigo

Nombres

y
Apellidos

PENSION L.G.V
Vivienda
Pensién | Crédito 340 Total Total Seguro Pago en efectivo
Aliment. | Social Personal Personal de Vida
L.G.V ONAT C/IP | FIF




