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“El conocimiento es la virtud , solo si se sabe se puede
divisar el bien”.

Socrates.
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Resumen

La presente investigacion se realiz6 en la Direccibn de Recursos Humanos de la
Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas, con el objetivo principal de reducir los
problemas que estan afectando a su Sistema de Control Interno. Con vistas a lograr dicho
objetivo se aplicé un procedimiento de diagnéstico apoyado por métodos y herramientas
para la recoleccién y evaluacion de informacion como entrevistas a grupo de expertos,
guia de autocontrol, modelo de madurez, diagrama causa-efecto, diagrama de pareto,
entre otros. Como resultado se logré identificar las problematicas que inciden en el
desenvolvimiento efectivo de cada uno de los procesos de la Direccion, entre las que
figuran: ineficiencia de las actividades de control y ambiente de control. Para revertir esta
situacion se proponen un conjunto de medidas para tratar de mejorar y asi poder elevar el
nivel de efectividad de la Direccién de Recursos Humanos con lo que se veria beneficiado
el cliente final (trabajadores), cumplimiento con las nuevas normativas y legislaciones

laborales vigentes.



Abstract

The present investigation was carried out in the Human Resources Department of the
Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas, with the main objective of reducing the
problems that are affecting its Internal Control System. In order to achieve this objective, a
diagnostic procedure was applied, supported by methods and tools for the collection and
evaluation of data and information, such as expert group interviews, self-control guide,
maturity model, cause-effect diagram, Pareto diagram, among others. As a result, it was
possible to identify the problems that affect the effective development of each of its
processes, among which are: inefficiency of control activities and control environment. To
reverse this situation a set of measures are proposed to try to improve and thus be able to
raise the level of effectiveness of the Human Resources Management with what would
benefit the final client (workers), compliance with the new regulations and labor laws in
force.
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Introduccion

El control es un mecanismo que permite corregir desviaciones a través de indicadores
cualitativos y cuantitativos dentro de un contexto social amplio, a fin de lograr el
cumplimiento de los objetivos claves para el éxito organizacional, es decir, el control se
entiende no como un proceso netamente técnico de seguimiento, sino también como un
proceso informal donde se evallan factores culturales, organizativos, humanos y grupales
(Marrero Delgado, 2013).

En Cuba, se establece que control es “... un conjunto de acciones que se ejecutan para
comprobar la aplicacion de las politicas del Estado, asi como del cumplimiento del plan de
la economia y su presupuesto”. Sobre esta base, se aprob6 la creacién de la Contraloria
General de la Republica. El objetivo y mision fundamental de ésta es auxiliar a la
Asamblea Nacional del Poder Popular y al Consejo de Estado, en la ejecucion de la mas
alta fiscalizacion sobre los 6rganos del Estado y del Gobierno; en razén a esto propone la
politica integral del Estado en materia de preservacion de las finanzas publicas y el control
econdémico-administrativo, una vez aprobada, dirigir, ejecutar y comprobar su
cumplimiento, asi como, dirigir metodol6gicamente y supervisar el sistema nacional de
auditoria; ejecutar las acciones que considere necesarias con el fin de velar por la
correcta y transparente administracion del patrimonio publico; prevenir y luchar contra la
corrupcioén. La propia ley establece que el Sistema de control puede ser externo o interno.
En el primer caso, compuesto por “...acciones que ejercen la Contraloria General de la
Republica y otros 6rganos, organismos e instituciones del Estado, autorizados por la
legislacién vigente para auditar, supervisar, controlar o inspeccionar conforme a sus
funciones y atribuciones” (ANPP, 2009).

Un Sistema de Control Interno (SCI) es parte importante de una entidad bien organizada,
pues garantiza la salvaguarda de los bienes y hace confiables los registros y resultados
de la contabilidad, que resultan indispensables para la buena marcha de cualquier
organizacion, grande o pequefia. Pero la conclusiobn mas importante de su interpretacion
es que un sistema de control interno debera ser planeado y nunca dejado a la casualidad
0 espontaneidad, constituye una trama bien pensada de métodos y medidas de
coordinacion, ensambladas de forma tal que funcionen coordinadamente con fluidez,
seguridad y responsabilidad, de manera que garanticen el propdsito de preservar, con la

méxima seguridad, el control de los recursos (Capote Cordovés, 2001).



En correspondencia con la anterior, la Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
(UCLV) ha estado trabajando en el perfeccionamiento de su sistema de control interno.
De la misma forma, lo ha hecho la Direccién de Recursos Humanos, donde se cred el
Comité de prevencion y control. Ademas, para apoyar el proceso de la implementacion de
la Resolucién 60 del 2011 de la Contraloria General de la Republica, se cre6 una

Comision para la documentacion e implementacién de todo el sistema de control interno.

Por otra parte, en los ultimos tiempos, la Direccion de Recursos Humanos ha sido objeto
de control del Grupo de Auditores Internos (GAI) de la UCLV y de los responsables y
equipos de metoddlogos de los diferentes procesos a nivel universitario. En estos

controles se han evidenciado algunas deficiencias como:
o afectacion salarial al trabajador y a la entidad (pagos indebidos);

o deficiencias en los contratos de trabajo, expedientes laborales y la documentacion que
los soportan;

e inexistencia de evaluaciones sistematicas mensuales y trimestrales del desempefio de
cada trabajador en su puesto de trabajo;

e profesores contratados sin estar categorizados, con categoria sin ratificar, asi como
profesores con la categoria de instructor por mas de 5 afios en el cargo;

e desactualizacion en la firma de las tarjetas;

e trabajadores laborando sin concertaciéon del contrato laboral;

e trabajadores sin descansar mas de 11 meses provocando riesgos al trabajador;

e no estan creados los perfiles de competencia para cada cargo;

¢ desactualizacién de los profesiogramas de carga; y

¢ inadecuada seleccidn y reclutamiento del personal para las diversas plazas vacantes
en la UCLV.

Considerando lo anterior, el problema de investigacién seria ¢,como contribuir a reducir

los problemas existentes en el Sistema de Control Interno de la Direccion de Recursos

Humanos de la UCLV que limitan un cumplimiento efectivo de sus objetivos?

Para darle solucién a este problema se define como objetivo general: proponer acciones
para el mejoramiento del Sistema de Control Interno en la Direccion de Recursos
Humanos a partir de las deficiencias detectadas que afectan su gestion y el cumplimiento

de los objetivos.



El objetivo general se subdivide en los objetivos especificos siguientes:

1. Realizar un analisis de la literatura cientifica disponible y otras fuentes de informacién
sobre sistemas de control interno y sus particularidades en centros de la educacion
superior para construir el marco tedrico referencial de la investigacion.

2. Realizar un analisis de la situacion actual del Sistema de control interno de la
Direccién de Recursos Humanos para determinar los problemas principales que estén
afectando el cumplimiento de sus objetivos, a partir del procedimiento propuesto.

3. Proponer acciones de mejora, a partir de las probleméticas principales detectadas, en
funcién de lograr un mejoramiento del sistema de control interno de la Direccién de
Recursos Humanos.

Para el desarrollo de la investigacion fueron utilizados varios métodos y técnicas como: el

analisis historico y el logico, que permitié estudiar la l6gica objetiva del desarrollo del

Control interno, la relacion e interaccién entre sus componentes, asi como el papel que

desempefian los Sistemas de Control Interno en la Gestion universitaria; el analisis de

documentos; entrevistas; las tormentas de ideas; la matriz DAFO utilizada para conocer
las amenazas, oportunidades, fortalezas y debilidades que presentan la Direccién de

Recursos Humanos de la UCLV.



Capitulo 1. Marco Teodrico Referencial de la Investigacion

Para la elaboracion de este capitulo se abordan aspectos teéricos y practicos encontrados
en la literatura cientifica y otras fuentes de informacién disponibles relacionadas con
control, sistema, control interno, sistema de control interno, recursos humanos, gestion de
recursos humanos, incluidos sus conceptos. El capitulo esta estructurado segun la

estrategia que se muestra en la figura 1.1.

Figura 1.1. Hilo conductor seguido en la construccion del Marco Tedrico Referencial.

1.1. Conceptuacion de control

El control permite medir y corregir el desempefio de las instituciones con el fin de
comprobar sus objetivos y planes. Es una etapa muy importante en la administracion, ya
gue permite monitorear la eficiencia de las actividades reales de la organizacion para que

se ajusten a las proyectadas.




Segun Romero (1998), “...el control es un proceso por medio del cual se modifica algun
aspecto de un sistema para que se alcance el desempefio deseado en el mismo, la
finalidad del proceso de control es hacer que el sistema se encamine completamente
hacia sus objetivos, el control no es un fin en si mismo, es un medio para alcanzar el fin, o

sea mejorar la operacion del sistema.”

Chiavenato (2000), plantea que el control es una funcion administrativa: es la fase del
proceso administrativo que mide y evalla el desempefio y toma la accién correctiva

cuando se necesita. De este modo, el control es un proceso esencialmente regulador.

A continuacién, se muestran referentes tedricos de varios autores acerca del concepto de
control (Anthony et al., 2008):

1. Henry Fayol. El control consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con las
instrucciones emitidas y con los principios establecidos. Tiene como fin sefalar las
debilidades y errores a fin de rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente.

2. Robert B. Buchele. El proceso de medir los actuales resultados en relaciéon con los
planes, diagnosticando la razén de las desviaciones y tomando las medidas
correctivas necesarias.

3. George R. Terry. El proceso para determinar lo que se esta llevando a cabo,
valorizacién y, si es necesario, aplicando medidas correctivas, de manera que la
ejecucién se desarrolle de acuerdo con lo planeado.

4. Harold Koontz y Ciril O’Donell. Implica la medicion de lo logrado en relacion con lo
estandar y la correccion de las desviaciones, para asegurar la obtencién de los
objetivos de acuerdo con el plan.

5. Burt K. Scanlan. El control tiene como objetivo cerciorarse de que los hechos vayan de
acuerdo con los planes establecidos.

6. Robert C. Appleby. La medicion y correccion de las actuaciones de los subordinados
con el fin de asegurar que tanto los objetivos de la empresa como los planes para
alcanzarlos se cumplan econémica y eficazmente.

7. Robert Eckles, Ronald Carmichael y Bernard Sarchet. Es la regulacién de las

actividades, de conformidad con un plan creado para alcanzar ciertos objetivos.

El control es la funcién que cierra y completa el proceso administrativo, al iniciar la

retroalimentacion de las acciones que se toman. En tal sentido, se trata de una fase



intimamente interrelacionada con la de planificacion. En definitiva, proporciona una
informacion valiosisima para la planificacion y puede servir de estimulo a los distintos

componentes de la organizacion.

El control es una funciéon de la administraciébn que se elabora para asegurar que los
hechos concuerden con los planes. Para que sea eficaz se debe centrar en la correccién y
no en el error, debe ser especifico, de tal forma que se concentre en los factores claves

que afecten los resultados. Abarca todas las fases de la empresa.

El control es una etapa primordial en la administracion, pues, aunque una empresa cuente
con magnificos planes, una estructura organizacional adecuada y una direccion eficiente,
el ejecutivo no podré verificar cudl es la situacion real de la organizacién si no existe un
mecanismo que se cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos

establecidos (Marrero Delgado, 2013).

Segun el nuevo modelo econdémico y social cubano de desarrollo socialista (PCC, 2017),
el control: es sistematico, eficiente y riguroso a cada nivel, para prevenir y fiscalizar el
cumplimiento de los objetivos trazados, asi como posibilitar la correccion de desviaciones
a través del seguimiento y evaluacion de los diferentes procesos, tanto en los aspectos
técnicos especializados, como mediante el control popular.

Es por esto que se tiene que llevar a cabo un proceso de control en las empresas, que
permita ver si las actividades se estan realizando, en caso de que no se estén cumpliendo

hacer correcciones, mediante reglas establecidas.

De acuerdo con (Marrero Delgado, 2013), el control debe cumplir un conjunto de

actividades como las siguientes:

1. Planear y organizar. Los objetivos son los programas que desea lograr la
organizacion, los que facilitaran alcanzar la meta de ésta. Lo que hace necesaria la
planificacién y organizacién para fijar qué debe hacerse y como.

2. Hacer. El hacer es poner en practica el como se planificé y organiz6 la consecucién de
los objetivos. De éste hacer se desprende una informacion que proporciona detalles
sobre lo que se esta realizando, o sea, esta va a esclarecer cuales son los hechos
reales. Esta informacién debe ser clara, practica y actualizada al evaluar.

3. Evaluar. El evaluar que no es mas que la interpretacion y comparacion de la
informacion obtenida con los objetivos trazados, se puedan tomar decisiones acerca

de qué medidas deben ser necesarias tomar.



4. Mejorar. La mejora es la puesta en practica de las medidas que resolveran las
desviaciones que hacen perder el equilibrio al sistema.

Para que el control sea efectivo deben cumplirse los requisitos siguientes: correccién de

fallas y errores: el control debe detectar e indicar errores de planeacion, organizacion o

direccion; y prevision de fallas o errores futuros: el control, al detectar e indicar errores

actuales, debe prevenir errores futuros, ya sean de planeacién, organizacion o direccion.

Para hacer uso del control en la organizacion se emplean diferentes técnicas (Marrero

Delgado, 2013):

1. Control por excepcion: se controlan los aspectos en que se ha alcanzado un
desemperio no acorde a lo esperado.

2. Control selectivo: se analiza una situacién dada en la organizacién para determinar
las causas que la originan y tomar las acciones sobre estas para erradicar el
problema. Parte del principio de Pareto de que un numero reducido de causas
ocasionan la mayor parte de la situacién presente en la organizacion.

3. Control por area de responsabilidad: es la responsabilidad inherente a un directivo en
cualquier organizacién, sobre los recursos humanos, materiales y financieros que
posee para el logro de unos determinados objetivos.

4. Control interno: conjunto de medidas tomadas en la organizacion para prevenir el
fraude y hurto, y mantener el control econémico en la organizacion.

El control en general actia en todas las areas y en todos los niveles de la entidad.

Practicamente todas las actividades estan bajo alguna forma de control o monitoreo por lo

que permite medir y corregir el desempefio de las instituciones con el fin de comprobar

sus objetivos y planes. Pero el control se puede ver como parte de un todo, como un
subsistema dentro de un sistema mayor, el sistema administrativo, buscando aumentar la

competitividad de la organizacién en el mercado.

1.2. Sistema de control interno
Un conjunto de componentes que interactian entre si y se encuentran interrelacionados

recibe el nombre de sistema.

De acuerdo con Chiavenato (1999), sistema es un conjunto de elementos (partes u
organos componentes del sistema) dindAmicamente relacionados, en interaccion, que
desarrollan una actividad (operacion o proceso del sistema) para lograr un objetivo o
proposito (finalidad del sistema), operando con datos, energia o materia (insumos o

entradas de recursos necesarios para poner en marcha el sistema), unidos al ambiente



que rodea el sistema (con el cual se relaciona dinamicamente), y para suministrar

informacién, energia o materia (salidas o resultados de la actividad del sistema).

La definicion formal de control interno, publicada originalmente en 1949 sirve como punto
de partida para explicar la funcion de este mecanismo y su uso en la teoria y practica de
la auditoria: "...el control interno incluye el plan de organizacién de todos los métodos y
medidas de coordinacion acordados dentro de una empresa para salvaguardar sus
activos, verificar la correccién y confiabilidad de sus datos contables, promover la
eficiencia operacional y la adhesién a las politicas gerenciales establecidas..., un sistema
de control interno se extiende mas alla de aquellos asuntos que se relacionan
directamente con las funciones de los departamentos de contabilidad y finanzas"

(Plasencia Asorey, 2010).

El ritmo del desarrollo de los Sistemas de Control Interno aumenté durante la Revolucion
Industrial, cuando las economias de los paises desarrollados comenzaron la produccién a
mediana y gran escala de bienes. Hasta ese momento el precio de las mercancias se
habia fijado sobre la base de lo que el gerente pensaba era su costo, pero la mayor
competencia exigio de los comerciantes adoptar sistemas de control mas sofisticados e
integrales que respondieran a los intereses de los duefios.

En la década del 40 del siglo XX se definié el concepto de Control Interno, por parte del
Instituto Americano de Contadores Publicos (AICPA), que comienza a reconocer su grado
de significacién dentro de las organizaciones, pues si el SCI contable es adecuado, la
posibilidad de que el fraude u otros errores existan, en cualquier magnitud, es remota
(Carmenate Avila, 2012).

Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de organizacion y el
conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de
verificacién y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los
recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes
dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos

previstos (Florez Bautista y Mateus Venegas, 2008).

Control interno se define como un proceso efectuado por el consejo de direccion y el resto

del personal de la entidad, disefiado con el objetivo de proporcionar un grado de



seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las categorias
siguientes: eficacia y eficiencia de las operaciones; fiabilidad de la informacion financiera;

cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables (Carrazana et al., 2009).

Después de analizados varios conceptos de control interno, entiendo que es un proceso
integrado a las operaciones efectuado por la direccién y el resto del personal de una

entidad para proporcionar una seguridad razonable al logro de los objetivos siguientes:

1. Confiabilidad de la informacion.

2. Eficienciay eficacia de las operaciones.

3. Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas establecidas.
4

Control de los recursos, de todo tipo, a disposicién de la entidad.

Ademas, los controles internos se implantan con el fin de detectar, en el plazo deseado,
cualquier desviacion respecto a los objetivos establecidos. Los controles internos
fomentan la eficiencia, reducen el riesgo de pérdida de valor de los activos y ayudan a
garantizar la fiabilidad de los estados financieros y el cumplimiento de las leyes y
normas vigentes.

El control interno constituye una premisa fundamental para garantizar razonablemente el
cumplimiento de los objetivos organizacionales. Se considera que, en la actualidad, las
organizaciones necesitan desarrollar, de manera eficiente y efectiva, sistemas de control
interno que se adapten a los cambios del entorno operativo y de negocio, de modo que se
mitiguen los riesgos hasta niveles aceptables que apoyen la toma de decisiones (Morell
Gonzalez et al., 2017).

El sistema de control interno (SCI): busca que la entidad sea mas competitiva en el
mercado, se hace necesario un estudio adecuado de los riesgos internos y externos con
el fin de que el control provea una seguridad razonable para la categoria a la cual fue
disefiado; cabe destacar que la responsabilidad principal en la aplicacion del control
interno en la organizacién debe estar siempre en cabeza de la administracion o alta
gerencia con el fin de que exista un compromiso real a todos los niveles de la empresa
(Guerrero, 2004).

Segun la Contraloria General de la Republica (CGR, 2012) el SCI esta formado por cinco
componentes interrelacionados entre si, en el marco de los principios basicos y las

caracteristicas generales; estos son los siguientes: ambiente de control; gestion y



prevencién de riesgos; actividades de control; informacion y comunicacién; y supervisién y

monitoreo.

1.2.1. Instrumentos legales rectores del control interno

La Ley No. 107 de 2009 de la Asamblea Nacional del Poder Popular (ANPP, 2009) que
crea la Contraloria General de la Republica define los tipos de control en su Articulo 11
estos son: control, control externo y control interno. El propio articulo establece los

objetivos del control interno:

a) protegery conservar el patrimonio contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilicito;

b) asegurar confiabilidad y oportunidad en la informacién que se recibe o brinda;

c) garantizar la eficiencia y eficacia de las operaciones econémicas, mercantiles u otras
similares que se realicen, de acuerdo con su objeto social o encargo estatal;

d) cumplir con el ordenamiento juridico; y

e) cumplir con el ordenamiento técnico establecido por los organismos rectores, para el
empleo de herramientas, equipos instrumentos y otros medios de caracter similar, en
la realizacién de los distintos procesos a su cargo.

La Contraloria General de la Republica tiene entre sus funciones especificas, segun lo

establecido en el Articulo 31 inciso 1), normar, supervisar y evaluar los sistemas de control

interno y formular las recomendaciones necesarias para Su mejoramiento Yy

perfeccionamiento continuo.

En la Resolucion No. 60/11 de la Contraloria General de la Republica que aprueba las
Normas del Sistema de control interno, establece normas y principios basicos de obligada
observancia para la Contraloria General de la Republica y los sujetos a las acciones de

auditoria, supervision y control de este 6rgano.

En el Objetivo 45 del trabajo del Partido Comunista de Cuba (PCC, 2012) aprobado por la
Primera Conferencia Nacional se hace referencia sobre el perfeccionamiento del SCI de
las entidades del pais con el objetivo de incrementar, con la participacion activa del
colectivo de trabajadores, la exigencia por la proteccion y cuidado de los bienes, recursos
del estado y el fortalecimiento del ejercicio del control interno, la calidad de los procesos
productivos, y de bienes y servicios y sus resultados en los organismos, empresas,

unidades presupuestadas y otras instancias econémicas y sociales.
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En los lineamientos 6, 9, 104, 118, 255 del Séptimo Congreso del Partido para el periodo
2016-2021 (PCC, 2017) se expone sobre el Sistema de Control Interno del pais lo

siguiente:

1. Lineamiento 6. Exigir la actuacion ética de los jefes, los trabajadores y las entidades,
asi como fortalecer el sistema de control interno y avanzar en la aplicacion de
métodos participativos en la direccion y en el control, que impliquen a todos los
trabajadores. El control externo se basara, principalmente, en mecanismos
econdmico-financieros, sin excluir los administrativos, haciendo estos mas racionales
en sus objetivos y propdsitos.

2. Lineamiento 9. Avanzar en el perfeccionamiento del sistema empresarial, otorgando
gradualmente a las direcciones de las entidades nuevas facultades, definiendo con
precision sus limites, con la finalidad de lograr empresas con mayor autonomia,
efectividad y competitividad, sobre la base del rigor en el disefio y aplicacion de su
sistema de control interno; mostrando en su gestion administrativa orden, disciplina y
exigencia. Evaluar de manera sistematica los resultados de la aplicacién y su impacto.
Elaborar el régimen juridico que regule integralmente la actividad empresarial.

3. Lineamiento 104. Prestar mayor atencién a la formacion y capacitacién continua del
personal técnico y cuadros calificados, que respondan y se anticipen con
responsabilidad social, al desarrollo cientifico-tecnolégico en las principales areas de
la produccién y los servicios, asi como a la prevencidon y mitigacién de impactos
sociales y medioambientales.

4. Lineamiento 118. Dar continuidad al perfeccionamiento de la educacion, la salud, la
cultura y el deporte, para lo cual resulta imprescindible reducir o eliminar gastos
excesivos en la esfera social, asi como generar nuevas fuentes de ingreso y evaluar
todas las actividades que puedan pasar del sector presupuestado al sistema
empresarial.

5. Lineamiento 255. Perfeccionar y garantizar un programa de capacitacion de directivos,
ejecutores directos y trabajadores para la implantacion de las politicas que se
aprueben, comprobando el dominio de lo que se regule y exigir su cumplimiento.
Informar a los trabajadores y escuchar sus opiniones.

Con la conceptualizacién del nuevo modelo econémico y social cubano de desarrollo

socialista (PCC, 2017) los subsistemas, métodos y procedimientos que lo componen se

redisefian, previendo su interrelacion en funcion de la eficiencia y la eficacia.

Constituyendo el control interno, estatal y social —incluido el popular—, realizado sobre la
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gestion administrativa, la trasparencia y eficiencia necesaria para alcanzar los resultados

de este modelo.

1.2.2. Control Interno en el sector de la educacién superior

Las universidades estan sujetas al Sistema Nacional de Control, por la condicién de ser
entidades del Estado. La Oficina General de Auditoria Interna, esta a cargo de la
evaluacion del Sistema de Control Interno de las universidades nacionales. Esta
dependencia depende administrativa y funcionalmente de la Contraloria General de la

Republica.

En las universidades, al igual que el resto de las entidades en Cuba, se trabaja en
implementar lo planteado en los lineamientos sobre control interno que a nivel nacional
establecen los principios y normas que deben caracterizar sus procesos. Las normativas
estan formadas por cinco componentes: ambiente de control, gestion y prevencion de
riesgos, actividades de control, informacion y comunicacién y supervisién o monitoreo. El
sector educacional y en particular las Universidades al igual que cualquier otra entidad
desarrolla un gran nimero de procesos y actividades con el objetivo de cumplir su encargo
social, los que deben ser objeto de control y seguimiento sistemético para constatar la
eficiencia y eficacia de los mismos y sobre todo para elevar la calidad del profesional que se
forma en ellas. El tema se enmarca en la linea de modernizacién de los procesos de
direccién y gestidon de las universidades incorporando los nuevos conceptos de Control
Interno desde un enfoque amplio y renovado. No se trata de ver el Control Interno como la
obligacion de cumplir una normativa, sino que se debe ver como una ventaja competitiva
(Lopez Gutiérrez y Martinez Pedregal, 2011).

Un ejemplo de control en las universidades es el proceso de acreditacion, que permite
comprobar mediante evaluaciones independientes e imparciales, que la entidad este
debidamente preparada para cumplir con su labor (mision, visién, objetivos). Los
organismos de acreditacion estan supeditados al Ministerio de Educacion y a la Asamblea
Nacional de Rectores.

El SCI es un sistema de mejoramiento continuo para el funcionamiento de una
organizacion, basado en un conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, hormas,
registros, procedimientos y métodos, con el objetivo de prevenir posibles riesgos que
afectan a una entidad. Es planeado y organizado por la direccién y resto del personal de
la entidad para poder garantizar la eficiencia y eficacia, asi como seguridad en el

cumplimiento de las leyes y normas vigentes.
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1.3. Gestion de Recursos Humanos
Los recursos son medios que las organizaciones poseen para realizar sus tareas y lograr
sus objetivos; son bienes o servicios utilizados en la ejecucion de las labores

organizacionales.

Los Recursos Humanos pertenecen a los denominados recursos o activos Intangibles de
una organizacion. Al ser activos intangibles tienen como caracteristicas basicas el
conocimiento, destrezas y habilidades, experiencia, capacidad de adaptacion, lealtad
hacia la organizacién y capacidad de tomar decisiones, que ofrecen las personas que en
esta trabajan. Todas estas cuestiones pueden ser evaluadas desde el punto de vista
individual, aunque esto no es suficiente ya que las personas trabajan en equipo. Las
capacidades de una organizacién no dependen Unicamente de los recursos de que
dispone, sino también de la habilidad para integrar recursos diversos, entre estos, los
recursos humanos. La habilidad de una organizacién para hacer trabajar a los recursos
humanos eficazmente, depende de la capacidad de relacién entre sus empleados, que es
a su vez el resultado de la cultura de la organizacion (Grant, 1991).

Hasta hace un tiempo, las personas eran consideradas como recursos humanos de las
organizaciones. Pero, ¢qué es un recurso? En general, algo material, pasivo, inerte y sin
vida propia, que ayuda a los procesos organizacionales en términos de materias primas,
dinero, maquinas, equipos, etc. Sin embargo, ¢seran las personas meros recursos
organizacionales? Depende de la manera en la que se entienda su actividad dentro de la
organizacion. Si esa actividad es meramente rutinaria, repetitiva, fisica o muscular,
entonces sélo forma parte de los procesos productivos como cualquier maquina o equipo,
pero en esta nueva era de la informacion, el trabajo es cada vez menos fisico y muscular,
y cada vez mas cerebral y mental. La actividad humana va dejando de ser repetitiva y de
imitacion para ser cada vez mas creativa e innovadora; las personas dejan de ser meros
recursos productivos para convertirse en el capital humano de la organizacién
(Chiavenato et al., 2007).

En Cuba se trabaja con el concepto de Capital Humano, el cual ha sido interpretado por la
alta direccion de la Revolucion en correspondencia con los fundamentos ideoldgicos del
sistema socialista. En este sentido, el concepto Capital Humano quedé definido por el
Comandante en Jefe Fidel Castro Ruz como una nocion que implica no soélo

conocimientos, sino también —y muy esencialmente— conciencia, ética, solidaridad,
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sentimientos verdaderamente humanos, espiritu de sacrificio, heroismo, y la capacidad de

hacer mucho con muy poco (Souto Anido, 2015).

1.3.1. Concepciones sobre la Gestion de Recursos Humanos

Segun Zayas (2001), la Gestion de Recursos Humanos (GRH) es: “un sistema que no
puede verse como un conjunto de tareas aisladas, sino que opera como un sistema de
interrelaciones donde se pueden distinguir, partiendo de un enfoque sociotécnico, los
aspectos técnico-organizativos y los aspectos socio-psicoldgicos”.

Mientras que Gismera (2001), expresa que “la Gestibn de Recursos Humanos busca
garantizar la seleccibn de empleados de gran calidad, desarrollarlos, organizar
adecuadamente su actividad y mantenerlos, buscando la flexibilidad financiera, funcional
y numérica”.

Para Escat (2002), la GRH es “Conjunto de actividades que ponen en funcionamiento,
desarrollan y movilizan a las personas que una organizacion necesita para realizar sus
objetivos. Para lograr esto es necesario primero definir las politicas de personal y sus
funciones sociales en relacion con los objetivos de la organizacion (premisa estratégica);
segundo definir métodos adecuados que nos permitan conservar y desarrollar a los
recursos humanos (premisa operativa); y tercero, todo esto a través de instrumentos
administrativos, reglamentarios (premisa logistica)”.

Por su parte Chiavenato (2002), expresa que “la gestion de recursos humano es la
funcién que permite la colaboraciéon eficaz de las personas para alcanzar los objetivos

organizacionales e individuales, buscando la eficacia organizacional’.

En conjunto (Bautista y Suarez, 2003), reconocen la GRH como: “conjunto de decisiones
y politicas que deben nacer de la direccion, orientadas a conseguir la mayor eficacia y
eficiencia del sistema que integra la producciéon o lo que, transportado a un contexto
economico empresarial, establece la mejor consecucion de los resultados previstos en el
plan de desarrollo con el minimo coste, partiendo de la premisa de que en todo proceso
de produccion se utilizan unos recursos o medios productivos que suponen siempre un
coste para obtener unos resultados, que son productos o servicios. Dentro de la gestion
del talento humano este concepto se trabaja con base en la generacién de competencias
que encaminen a la organizacion a garantizar su permanencia en el mercado”.

La GRH se ha definido como “la ciencia y la practica que se ocupan de la naturaleza de
las relaciones de empleo y del conjunto de decisiones, acciones y cuestiones vinculadas a

dichas relaciones. Aborda las politicas y las practicas empresariales que consideran la
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utilizacion y la gestion de los trabajadores como un recurso de la actividad en el contexto
de la estrategia general de la empresa encaminada a mejorar la productividad y la
competitividad. Se trata de un término que suele describir el enfoque empresarial de la
administracién de personal basado en la prioridad concedida a la participacion de los
trabajadores, normalmente, aunque no siempre, en centros de trabajo sin presencia
sindical, con el fin de motivarles para que aumenten su productividad (Perez, 2003).

Cuesta Santos (2005), expresa que es: “Un conjunto de decisiones y acciones directivas
en el ambito organizacional, buscando el mejoramiento continuo mediante la planeacion,
implantacién y control de las estrategias organizacionales que influyen en las personas,

considerando las interacciones con el entorno".

Todas estas definiciones guian a la comprension de la GRH como un medio para alcanzar
la eficacia y la eficiencia de las organizaciones a través del trabajo de las personas,
estableciendo condiciones favorables para que éstas alcancen también sus propios
objetivos. Enfocando la GRH en un sistema de entradas y salidas permanentes
(retroalimentacioén), en combinacion estrecha con el entorno, en la cual actian cada una
de sus partes, logrando como producto final un recurso humano con valores acordes a las

necesidades de la organizacién.

En el actual ambiente competitivo de negocios, el éxito depende mas de la eficaz
administracién de los recursos humanos, por la razén de que los recursos humanos
constituyen el elemento esencial en cada componente de la organizacién (Chiavenato,
2000).

La responsabilidad y ejecucion de la GRH es de todos, pero principalmente de la alta
direccién y de los mandos de linea. Asumir el criterio de garantizar la participacién de
todos en la GRH y comprender que la responsabilidad principal corresponde a la alta
direccién y mandos de linea, posee un sentido practico ineludible. Esto debe ser una

constante en la mente de los directivos (Cuesta Santos, 2005).

Los objetivos generales de la GRH en la actualidad, estan orientados a mantener, crear y
desarrollar un amplio contingente de recursos humanos, con habilidades y motivaciones,
que les permitan llevar a cabo los objetivos de cada una de estas para alcanzar eficiencia

y eficacia con los recursos humanos disponibles (Fernandez Marcos, 2013).

Otros objetivos de la Gestion de Recursos Humanos son:
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¢ la GRH no se hace desde ningun departamento, area o parcela de la organizacion,
sino como funcion integral de la empresa y ademas, de manera proactiva;

e el aumento de la productividad del trabajo y de la satisfaccién laboral, vinculados a las
condiciones de trabajo, son objetivos inmediatos fundamentales de la GRH,;

e contribuir a la sustentabilidad del desarrollo humano junto al crecimiento econémico es
imprescindible a las estrategias de GRH junto a la preservacion ecolégica; y

e establecer, conservar y atesorar condiciones organizacionales que permitan la
aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de las personas y el logro de los
objetivos individuales.

La importancia de la gestion de los recursos humanos radica en que actualmente la
empresa debe dar respuestas a los cambios experimentados en la sociedad en general y

del mundo laboral en particular entre los que destacan (Cuevas, 2010):

Aumento de la competencia y por lo tanto de la necesidad de ser competitivo.
Los costos y ventajas relacionadas con el uso de los recursos humanos.

La crisis de productividad

AP w0 N oPE

El aumento del ritmo y complejidad de los cambios sociales, culturales, normativos,

demogréficos y educacionales.

o

Los sintomas de las alteraciones en el funcionamiento de los lugares de trabajo.
6. La gestidon de recursos humanos contribuye a que los seres humanos que integran

una empresa apoyen al logro de los objetivos.

1.4. Situacion de la Gestion de Recursos Humanos en Cuba

Al triunfo de la Revolucion se erige el sistema laboral sobre dos pilares basicos de pleno
empleo y pago por la complejidad del trabajo, dando respuesta al ejército de
desempleados y la anarquia salarial existente. Todas las reformas de la década del 60 se
proyectaron sobre casi todas las esferas excepto la de organizacién y en consecuencia
sobre la del departamento de personal o recursos humanos. Se erige el sistema laboral
sobre la base de la satisfaccion de necesidades con un potente sistema de seguridad
social y una garantia de empleo, pero sin abordar este la satisfaccion del resto de las
necesidades del hombre (sentido de pertenencia, autoestima, autorrealizacion personal,

reconocimiento, entre otras) (Pifiero Medina, 2016).
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Han predominado estilos y métodos burocraticos de direccion y la divisibn o
fraccionamiento extremo del trabajo en tareas con iguales funciones, diversidad de
puestos afines, de actividades y areas de direccién, en definitiva, un perfil estrecho que

afecta la efectividad de la gestién empresarial.

No es extrafio que cuando se ha hecho referencia a la racionalizacion de fuerza de trabajo
se piensa rapidamente en el rea de recursos humanos, capacitacién, personal, e incluso
la propia unidad de cuadros que ha pasado de una subordinacién a otra. Hoy, a la luz de
los cambios apremiantes de la economia cubana y el proceso de redimensionamiento
empresarial en que se encuentran sujetos las empresas se demanda el redisefio de las
organizaciones bajo nuevos principios y estructuracién del sistema y deberan basarse en

el redimensionamiento cualitativo de los Recursos Humanos (Pifiero Medina, 2016).

De acuerdo con (GOmez, 2018), la secretaria ejecutiva de la Comisibn Econdmica para
América Latina y el Caribe (CEPAL), Alicia Barcena aseguro a Granma, “Los recursos
humanos con que cuenta Cuba le dan una enorme capacidad de insercién en el mundo y

constituyen una ventaja en la actualizacion de su modelo econémico”.

1.4.1. Normas cubanas en la gestion de recursos humanos

Como parte de los esfuerzos que Cuba hace por facilitar e impulsar la adopcion del
enfoque de gestibn estan elaboradas y aprobadas la familia de Normas Cubanas NC
3000-3002: 2007, Disefio e implementacion del Sistema de Gestion integrada de Capital
Humano. Cuenta con tres normas, la 3000 referida al vocabulario, la 3001 al disefio y la
3002 a la implementacion. Aunque en estas se detallan objeto y campo de aplicacion,
referencias normativas, términos y definiciones y los requisitos generales a cumplir por las
partes involucradas, esto no garantiza la total fiabilidad y eficacia de los sistemas propios

disefiados.

El mismo se basa en familia de la norma 1SO 9000 sobre Seguridad y Salud del Trabajo y
la NC 14000 sobre Sistema de Gestibn Ambiental de manera que el disefio e
implementacion de este sistema es consecuente con estas normas y en correspondencia

es un sistema integrado desde sus inicios.

Las normas ISO 9001, que son las que se certifican, exigen elaborar la documentacion
relacionada a los procesos de reclutamiento y seleccion, evaluacion del desempefio y

capacitacion y un sistema de gestion de recursos humanos por competencias,
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independientemente del enfoque que adopte, requiere modificar sus procesos los que

podran ser coincidentes o exceder, las necesidades anteriores (Barreto Quijano, 2014).

El modelo cubano para el disefio e implementacion de un sistema de gestion integrada de
los recursos humanos, establece que las organizaciones deberan establecer y mantener,
un Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano (NC 3001: 2007), donde el centro
del modelo son las competencias laborales, ademas se les concibe como el factor por
excelencia de la gestion integrada de capital humano y ademas expresan un desempefio
laboral superior, reflejan la cultura y los valores de la organizacion. Hoy, en Cuba adquiere
gran importancia, dentro del ministerio, el disefio de los Sistemas de GRH, trasladandolo

a las empresas las cuales tienen la tarea de llevarlo a cabo (Ledn, 2013).

La norma 45001 publicada por la ISO en el 2018, especifica los requisitos para un sistema
de gestion de la seguridad y salud en el trabajo. Proporciona orientacion para su uso, para
permitir a las organizaciones proporcionar lugares de trabajo seguros y saludables

previniendo las lesiones y el deterioro de la salud relacionados con el trabajo.

1.5. Gestion de recursos humanos en las Instituciones de la Educacién Superior
Tanto a nivel internacional como en Cuba, la GRH tiene sus particularidades segun el
sector en el cual sea analizada dicha actividad; cabe sefalar que las Instituciones de
Educacién Superior (IES) no escapan a la realidad actual y figuran entre las
organizaciones en las cuales tienen mayor connotacion las practicas de recursos
humanos vistas con enfoque sistémico y recogidas en un sistema organizado e
implementado segun las caracteristicas de la organizacion en que se desarrolle el mismo.
En las condiciones actuales de desarrollo de la direccion en el plano mundial, donde la
universidad tiene que jugar su papel, no se puede olvidar que hay que operar en un medio
poco definido y en constante cambio por la creciente globalizacion, por lo que dirigir en
medio de la incertidumbre y la complejidad de los procesos universitarios, obliga a la
busqueda continua de la eficiencia y la eficacia en los métodos de direccion (Morales
Gutiérrez, 2002)

En el empefio de responder a los retos actuales, las instituciones educacionales
reconocen como su mayor fortaleza la utilizacion racional y eficiente de sus recursos
humanos, asi como su talento; trayendo como consecuencia que los directivos

académicos tengan que prepararse para enfrentar los cambios que deben hacerse en el
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trabajo docente, investigativo, de extensidn y los efectos que tienen estos en la

supervivencia y el bienestar de los trabajadores y la Universidad.

Es el talento del personal de las instituciones universitarias cubanas el recurso principal
para asumir el cumplimiento del plan estratégico trazado por la alta direccion ministerial
en correspondencia con el convulso y cambiante entorno que se presenta en este mundo

contemporaneo.

Es esencial que los Recursos Humanos de las instituciones, tengan los conocimientos
actualizados sobre los paradigmas predominantes y los nuevos y que estos se apliquen a
las actividades de la institucion. Los recursos humanos constituyen el factor interface para
relacionar los paradigmas (conocimientos) y las instituciones (los servicios que presta). Es
precisamente el talento humano el que genera los paradigmas y a través de estos la

necesidad del cambio de las Instituciones de Educacién Superior (IES).

Dentro de la planificacion estratégica del Ministerio de Educaciéon Superior (MES) se
incluye de manera neurdlgica el fortalecimiento de los recursos humanos con el objetivo
central de garantizar el cumplimiento exitoso de la estrategia global, estando
coherentemente articuladas con las demas esferas que integran este sistema de
planificacion estratégica; haciéndola funcionar regido por sus principios generales (MES,
2004).

Los impactos de los cambios sustanciales que se han producido en el plano econémico,
politico y tecnoldgico en el ambito internacional, han transformado el entorno en el cual
operan las organizaciones cubanas. En este contexto, las Instituciones de Educacion
Superior se han visto precisadas a elevar su competitividad, especificamente a través de
sus Recursos Humanos, por constituir estos el capital fundamental en el desarrollo de los

procesos que en estas entidades se desarrollan.

Al igual que el resto de entidades en Cuba las Instituciones de la Educacion Superior
desarrollan un gran nimero de procesos y actividades por lo que han implementado un
Sistema de Control Interno basado en los principios y normas vigentes, permitiendo asi,
controlar sisteméticamente la calidad de sus profesionales, aumentando la ventaja

competitiva de las Instituciones de la Educacion Superior.
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1.6. Conclusiones parciales

1. El sistema de control interno busca que las entidades sean mas competitivas, pues es
un sistema de mejoramiento continuo basado en un conjunto de acciones,
procedimientos y métodos con el objetivo de prevenir riesgos que afecten el
cumplimiento de los objetivos de las instituciones de la educacion superior.

2. La Gestion de Recursos Humanos es un medio para alcanzar la eficiencia y eficacia
de las organizaciones a través del trabajo de las personas, se encarga de velar por la
calidad, cantidad y productividad de las personas involucradas en los procesos
productivos de bienes o de servicios. En Cuba existen aprobadas un conjunto de
normas que exigen una adecuada seleccion, capacitacion y evaluacion del
desempefo en la gestibn de recursos humanos, a lo cual no estan ajenas las
instituciones de la educacién superior.

3. En las Instituciones de la Educacién Superior el talento humano es el recurso
fundamental para el desarrollo de sus procesos ya que son los encargados de asumir
el cumplimiento de los planes estratégicos trazados por la alta direccion en el
cumplimiento de las normas de las universidades.

4. El sistema de control interno de la Direccion de recursos humanos de la Universidad
Central “Marta Abreu” de Las Villas se encuentra afectado por un conjunto de
problemas que limitan al cumplimiento efectivo de sus objetivos, requiriéndose de un

mejoramiento de éste.
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Capitulo 2. Analisis de la situaciéon actual del Sistema de Control

Interno de la Direccion de Recursos Humanos de la UCLV

En este capitulo se determinan los problemas principales que afectan el Sistema de

Control Interno de la Direccién de Recursos Humanos en la UCLV. Para esto se utiliza el

procedimiento mostrado en la figura 2.1 estructurado en tres fases: conceptualizacion del

estudio, especificacion del problema y verificacion de la causa; estas fases se desglosan

en 12 pasos, permitiendo realizar un amplio andlisis en la Direccion de Recursos
Humanos de la UCLV.

Conceptualizacion del estudio

Especificacion del problema
- ——

D e

Deter. y verif. de la causa

-

1. Establecer el eauipo de estudio
2. Realizar una descripciéon general de la Direccion de Recursos Humanos
(premisas de funcionamiento)
3. Definir objetivos del estudio de la situacidon actual de la Direccién de
Rariirenc Hllmnhﬁﬁ |
v
4. Seleccionar y delimitar el sistema objeto de estudio (configuracion del
problema) .
5. Establecer y organizar el grupo de expertos
v
6. Determinar el entorno y su influencia en la Direccion de Recursos
Humanos (relaciones con el entorno)
7. Determinar y describir los procesos de la Direccidon de Recursos Humanos
(determinar los combonentes)
8. Definir requisitos operativos de cada proceso y de la Direcciéon de
Reriirence Hilmannc |
v
9. Definir el flujo de informacidn de la Direccién de Recursos Humanos
10. Identificar y analizar los problemas que afectan la gestién de cada
proceso y de la Direccidn de Recursos Humanos
11. Validar y enriquecer los problemas detectados
12. Definir los aspectos a mejorar en cada proceso y en la Direccidon de

Recursos Humanos
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Figura 2.1. Procedimiento para el analisis de la situacién actual del Sistema de
Control Interno de la Direccién de Recursos Humanos. Fuente: elaboracion propia a
partir de Marrero Delgado (2013).

2.1. Andlisis de la situacion actual del Sistema de Control Interno de la Direccion de
Recursos Humanos

El procedimiento permitira identificar los problemas existentes en el Sistema de Control
Interno de la Direccién de Recursos Humanos, asi como los aspectos a mejorar en cada
uno de sus procesos que afectan el cumplimiento de sus objetivos.

2.1.1. Conceptualizacion del estudio

Pasol. Establecer el equipo de estudio

Para la realizacién del estudio se organizé un equipo encargado de la recopilacion de
informacion, el analisis de los datos y la aplicacion de los diferentes pasos del
procedimiento. Conformado por el investigador, el Director de Recursos Humanos de la
UCLV, un Metoddblogo de la Direccion de Recursos Humanos, y los especialistas
principales de los diferentes grupos de la Direccion de Recursos Humanos de la UCLV.

Paso 2. Descripciéon general de la Direccion de Recursos Humanos

La Direccion de Recursos Humanos (DRH) de la UCLV se subordina directamente al
Vicerrector de Procesos Estratégicos, entre sus principales funciones se encuentran:
planificar, organizar, controlar y orientar los procesos de gestién de recursos humanos en
correspondencia con las normas, reglamentos y politicas establecidas; planificar y
controlar la ejecucién del presupuesto de gasto de personal; orientar, revisar y tramitar los
procesos de categorias docentes y cientificas; supervisar y controlar la calidad de los
servicios que se ofrecen, asi como la atencion al publico y a la comunidad universitaria;
exigir el estricto control de la disciplina y aprovechamiento de la jornada laboral; y dirigir
en correspondencia con las regulaciones establecidas los procesos de captacion y
seleccidn de la fuerza de trabajo.

Misidn

Formar profesionales competentes en las ciencias técnicas, agropecuarias, pedagdgicas,
econdmicas, sociales, humanisticas, exactas y de la cultura fisica, mediante la educacion
de pregrado, la superacion continua y el postgrado, basada en el desarrollo de las
ciencias, la tecnologia y la innovacion, con calidad, integralidad y patriotismo, en funcion

de satisfacer la demanda de la regidon central y el pais, para lo cual dispone de
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instalaciones adecuadas y un capital humano de elevado nivel cientifico, humanista y con
tradicién de excelencia en su trabajo.

Vision

Ser una universidad de excelencia, comprometida con el proyecto social cubano, que
centra su accionar en la construccion del socialismo préspero y sostenible aprobado en el
Congreso del Partido, en los ejes de desarrollo hasta el 2030 y aporta sus resultados a la
consolidacion del modelo econdmico cubano. Formamos con calidad y eficiencia
profesionales integrales, con profundo sentido humanista, competentes, cultos, portadores
de nuestros valores y comprometidos con la patria. Se cuenta con un claustro
revolucionario, de excelencia, innovador, estable, de amplia cultura general integral, sélida
preparacion politica ideol6gica, motivados, capaces de lograr las transformaciones
necesarias para el perfeccionamiento de la educacién superior cubana.

Se satisfacen las necesidades y demandas de capacitacion y superacién de profesionales
y cuadros, priorizando la formacién de doctores. Alcanzandose resultados de la ciencia,
tecnologia e innovacioén universitaria vinculados a las prioridades del territorio, 1o que
unido a la gestién del conocimiento y la innovacion impacta y contribuye al desarrollo
econémico y social de la provincia. Los cuadros estan preparados y motivados dirigen,
con alto sentido de pertenencia, empleando eficazmente los recursos de que disponemos
en funcién del logro exitoso de los objetivos, la estimulacién y el mejoramiento de las

condiciones de trabajo y de vida.

Paso 3. Definir objetivos del estudio de la situacién actual de la Direccién de
Recursos Humanos

Existen un conjunto de problemas que muestran baja efectividad del Sistema de Control
Interno en la DRH, de ahi que el objetivo que se pretende alcanzar con el estudio de la
situacion actual del Sistema de Control Interno de la DRH esta encaminado a determinar
los problemas principales que afectan su gestion y que inciden en su efectividad, asi

como proponer soluciones.

Paso 4. Seleccionar y delimitar el sistema objeto de estudio

La Direccion de Recursos Humanos atendiendo a las funciones, obligaciones y
atribuciones sobre los procesos de gestion de recursos humanos se encuentra
estructurada por un departamento, 3 grupos y una seccion de trabajo subordinados al

Director, con un sistema de trabajo de estrecha coordinacién entre los diferentes niveles
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estructurales dentro de la Direccién y un alto grado de interrelacion de documentacién e
informacion.

Cuenta con una plantilla aprobada de 68 trabajadores (tabla 2.1), cubierta un 77.94%, lo
que representa 53 plazas cubiertas del total de la plantilla (figura 2.2), de estas existen 2
cuadros ejecutivos, 4 técnicos y 8 de servicio. Se cuenta con un doctor en ciencias y seis
master; seis con categoria docente de ellos un profesor titular, tres asistentes y dos
profesores auxiliares.

Tabla 2.1. Plantilla de la Direccién de recursos humanos de la UCLV

Areas Cuadros T |A |S |O | Total de cargos
Ejecutivos

Direccion de RH 1 7 |0 [1]0 |9
Seccidn de formacion y desarrollo 0 7 |0 |0 |0 |7
Grupo de seguridad y salud del trabajo 0 5 |0 |0]|0 |5
Casita infantil 0 3 ([0 |50 |8
Departamento de recursos humanos 0 1 |0 |00 |1
Grupo de planeacion y control 0 5 |0 |0]|0 |5
Grupo de recursos laborales 1 16 |0 |0 |0 |17
Seccion de retribucion 0 8 |0 [1]0 |9
Grupo de seleccion 0 2 |0 |0 |0 |2
Seccion Sede Félix Varela Morales 0 4 (0 |10 |5
Total 2 58 |0 |8 |0 |68

Fuente: Elaboracién propia a partir de la platilla aprobada de la UCLV

Figura 2.2 Datos de larelacién, entre la plantilla aprobada y la cubierta
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En el departamento se centralizan los procesos de contratacion de los recursos humanos;
convocatoria y radicacion de plazas; la organizacion del trabajo y salarios; estructura y
plantila de la Universidad; sistemas de pagos; la confeccion de las informaciones
estadisticas de la Direccion; elaboracion, control y ejecucién del plan y presupuesto; la
confeccion, revision, calculo y archivado de las néminas; y el control a la actualizacion de la
base de datos ASSETS Premium. También se atiende el control y supervision de la
disciplina laboral; informes estadisticos; los procesos de evaluacion del personal,
contratacion, ubicacion y baja de los trabajadores; tramites de seguridad social;
actualizacién y custodia de los expedientes laborales, asi como la confeccion de los
expedientes de trabajadores de nueva incorporacion; actualizar en el sistema ASSETS
altas, movimientos y bajas de los trabajadores; el proceso de pago de los trabajadores; los
célculos de los certificados médicos, licencia de maternidad y prestacion social, cartas de
pagos por diferentes conceptos; confeccion de las solicitudes de créditos de los
trabajadores, certificaciones de salario e incrementos de chequeras; actualizacién de las
tarjetas de salario; y control del submayor de vacaciones. Se atiende el control y supervision
de la disciplina laboral; informes estadisticos; los procesos de evaluacion del personal,
contratacion, ubicacién, y baja de los trabajadores; tramites de seguridad social;
actualizacion y custodia de los expedientes laborales, asi como la confecciéon de los
expedientes de trabajadores de nueva incorporacion; actualizar el sistema Assets altas,
movimientos y baja de los trabajadores; el proceso de pago de los trabajadores; los calculos
de los certificados médicos, licencia de maternidad y prestacion social, cartas de pagos por

diferentes conceptos; confeccion de las solicitudes de créditos de los trabajadores,
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certificaciones de salario e incrementos de chequeras; actualizacién de las tarjetas de

salario; y control del submayor de vacaciones.

La Seccion de recursos humanos de las Sede “Félix Varela Morales” atiende en la sede
correspondiente: la organizacion del trabajo y los salarios, estructura y plantilla, disciplina
laboral, control y supervision de la disciplina laboral; informes estadisticos; los procesos de
evaluacién del personal, contratacion, ubicacion, y baja de los trabajadores; tramites de
seguridad social; actualizaciébn y custodia de los expedientes laborales, asi como la
confeccién de los expedientes de trabajadores de nueva incorporacién; actualiza en el
sistema ASSETS altas, movimientos y bajas de los trabajadores; el trabajo con los

profesores y actualizacion de los expedientes docentes.

En la Seccién de Formacion y Desarrollo se centralizan los procesos de evaluacion de los
docentes, investigadores y recién graduados; los procesos de obtencién y ratificacion de
categorias docentes y cientificas; actualizacion de tribunales de categoria; control de las
bajas de los docentes e investigadores; estudios de los aspectos sociolégicos de la
fluctuacion de la fuerza de trabajo y las caracteristicas del proceso de formacion y
consolidacion de los colectivos laborales; se elaboran y controlan los planes de capacitacion
de los trabajadores y se organiza y controla la ejecucion de los planes individuales de
desarrollo; se confecciona y tramita la demanda de fuerza de trabajo calificada, y se evalla

el ambiente laboral del Centro y sus areas.

El Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo atiende en la Direccién de recursos humanos
el proceso de Seguridad y Salud en el trabajo para todas las areas de la Universidad;
elabora y propone lineamientos de la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo; estudia el
desarrollo alcanzado en la proteccién del trabajo al nivel que corresponda; evalia los
resultados a nivel de Universidad y areas segun lo orientado; determina los riesgos
laborales; elabora y propone metodologias y normas de seguridad y salud; estudia,
supervisa, asesora y controla el uso y mantenimiento de los medios de proteccion, asi como
de los equipos y sistemas contra incendios y realiza inspecciones a las areas universitarias
para comprobar la correcta aplicacion de la legislacion vigente aprobada sobre Seguridad y

Salud en el Trabajo.

En el Anexo 1 se puede observar los datos relacionados con la plantilla de la UCLV al

cierre del mes de abril del 2018.
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Paso 5. Establecer y organizar el grupo de expertos

Para conformar el grupo de expertos se utilizaron los trabajadores capacitados en
identificar los problemas fundamentales, que abarcaron los principales procesos de la
Direccion de Recursos Humanos.

Para determinar su cantidad se utilizé la expresion 2.1 (i=0.10, p=0.01, K=6.6564, 1-
0=0.99).

_p*@—p)=xk

2

! (2.1)

n

Donde:

i- Nivel de precisién deseado

p- Proporcién estimada de errores de los expertos

k- Constante asociada al nivel de confianza elegido

Debiéndose trabajar con 7 expertos, se seleccionaron por su experiencia e incidencia en
el proceso de toma de decisiones; quedando conformado el grupo de expertos por los
comparieros siguientes (tabla 2.2):

Tabla 2.2. Expertos seleccionados en la propuesta de alternativas para el proceso

de toma de decisiones

Nombre y | Cargo Afos de experiencia
apellidos enlaES

Fernando Marrero | Director de Recursos Humanos 25

Delgado

Aliesky  Gonzalez | Metoddlogo de la Direccion de Recursos | 10

Pérez Humanos

Olga Liset Perez | Jefa de Departamento de Recursos | 0.66

Caraballo Humanos de la Sede Central

Clara Martinez Cal | Especialista principal del Grupo de | 34

Planeacion y Control

Odalys de los | Especialista principal del Grupo de |23

Milagros Malcom Recursos Laborales

Yusnel  Gutierrez | Especialista principal del Grupo de |12

Avich Retribucién

Adolfo Rodriguez | Especialista principal del Grupo de |16
Gonzalez Seguridad y Salud del Trabajo
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2.2.2. Especificacién del problema

Paso 6. Determinar el entorno y su influencia en la Direccion de Recursos Humanos

Para determinar el entorno y su influencia en la Direccion de Recursos Humanos, se

determina a qué estara sujeto el sistema durante su utilizacién y por cuanto tiempo. Un

aspecto esencial lo constituye el analisis del entorno en que se desenvuelve la Direccion,

con sus amenazas, oportunidades y sus caracteristicas internas; es decir, sus fortalezas y

debilidades que inciden sobre o estan presentes en la Direccion de Recursos Humanos.

Todo esto se puede lograr partiendo de la misién y visién de la Direccion de Recursos

Humanos, establecida en el paso 1 del procedimiento y empleando los métodos y

técnicas que aporta la direccién estratégica de procesos, como lo constituye la Matriz

DAFO, desarrollada por Boston Consulting Group.

Amenazas

1.

a M 0N

Competencias de otros sectores con mejores salarios.

Libre contratacion en el extranjero a partir de ley migratoria.

Dificultades financieras de pais.

Escasez de los recursos materiales necesarios que limitan la labor de la DRH.

Falta de preparacién por parte de los directivos (cuadros) en la unidad administrativa
de la UCLV.

Oportunidades

1.

a &~ DN

Ordenamiento economico actual.

Sistema organizativo de la Educacion Superior.

Preparacion de los cuadros para asumir las transformaciones de la sociedad.
Integracion de la Educacién Superior en la provincia.

Existencia de relaciones de colaboracién con otros organismos y empresas del

territorio.

Fortalezas

Cultura organizacional y de direccién sélida.

Sistema automatizado para la gestién de los datos e informaciones de la plantilla, la
contratacion y los sistemas de pago.

Disciplina laboral y experiencia técnica del personal.

Existencia de las relaciones de colaboracién de la Direcciébn de Recursos Humanos
con las facultades y centros de estudios.

Utilizacion de los docentes acreditados y especialistas propios de la institucién para la

capacitacion de las principales areas.
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Debilidades

1. Falta de integracion de procesos y areas para acometer acciones.

2. Insuficiente sistema de estimulacion que permita incentivar a los trabajadores de la
direccion.

3. Recursos informéticos que se cuenta son insuficientes por su obsolescencia y bajas
prestaciones.

4. No se encuentran elaborados los perfiles de competencia para cada cargo establecido
segun las normas cubanas en cada uno de los puestos de trabajo.

5. Expedientes laborales no actualizados.

6. No se explotan suficientemente otras modalidades de capacitacion, que no sean las
tradicionales.

El andlisis de los resultados del impacto de la matriz DAFO se realizé con el grupo de

expertos seleccionados (Tabla 2.3). La escala a emplear para ponderar los impactos y de

esta forma darle el peso que realmente tiene cada combinacién es la siguiente:

e (3) fuerte Impacto.
e (2) medio Impacto.
e (1) poco impacto.

e (0) sin impacto.

Tabla 2.3. Resultados de la matriz DAFO.

Fortalezas Total Debilidades Total
1 2 3 |4 |5 1 2 3 |4 |5 6
n 1 |3 |0 2 3 1 9 1 0 |0 1 1 1 |4
% 2 |2 1 1 2 0 6 2 1 1 2 1 2 9
-g 3 1 0 3 |0 |2 6 2 1 1 0 |2 3 9
2 4 10 1 0 |3 0 |4 3 0O (0 |0 |O 1 |4
§ 5 (0 |O 1 2 0 3 2 0 1 0 |0 1 |4
Total 6 |2 7 10 |3 28 10 | 2 3 3 |4 |8 30
1 1 1 2 1 0 5 1 2 0 |0 1 2 6
m 2 [1 Jo |1 [2 |o |4 o [o [o [1 Jo [o |1
N 3 (o [1 o [0 [1 |2 0 [1 [2 [0 [0 |0 [3
3 4 o 1 [1 |1 o |3 o [1 |3 [1 |2 |1 |7
E 5 |2 2 2 |0 |3 9 2 0O |0 |2 2 2 8
Total 4 |5 |6 |4 |4 |23 3 |4 |5 |4 |4 |5 |25
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Después de analizada la matriz DAFO se observa que su comportamiento es de una
estrategia adaptativa (MIN-MAX), porque aprovecha las oportunidades del entorno para
minimizar las debilidades de la Direccion de Recursos Humanos de la UCLV.

Paso 7. Determinar y describir los procesos de la Direccién de Recursos Humanos
En este paso del procedimiento se deben determinar los componentes que integran a la
DRH, partiendo de identificar las funciones que realiza el Director, los Metodélogos y cada
Departamento del grupo de Direccion de Recursos Humanos (Anexo 2).

En la DRH se tienen estructurados los grupos de trabajo en funcién de los procesos que
se desarrollan en la misma, por esto es que como procesos estan identificados los de
planeacion y control, formacion y desarrollo, retribucién, seleccion y reclutamiento,

recursos laborales y por ultimo seguridad y salud.

Paso 8. Definir requisitos operativos de cada proceso de la Direccién de Recursos
Humanos

En este paso se definen las condiciones limites y los requerimientos de cada proceso y de
la Direccion de Recursos Humanos (Anexo 3) asi como se determinan, también, las
medidas de prestaciones técnicas: fiabilidad, efectividad del sistema, factores humanos,
disponibilidad, seguridad de mision, y prestaciones. Estas medidas se determinan a partir
de los requisitos operativos y el concepto de mantenimiento del sistema. Pueden ser
factores cuantitativos o cualitativos.

En el Anexo 4 se muestra una definicién de los requisitos de cada uno de los niveles de
madurez del Sistema de Control Interno de la Direccion de Recursos Humanos.

Se utiliza, ademas, el indicador para medir el Nivel de madurez del Sistema de Control
Interno de la Direccién de Recursos Humanos, basandose en la calificacién ofrecida en la
tabla 2.4.

Tabla 2.4. Calificacién del indice de madurez del Sistema de Control Interno de la

Direccién de Recursos Humanos

Puntos Grado de madurez
<30 Incipiente

31-50 Novato

51-70 Competente

71-90 Diestro

91-100 Experto

Fuente: Piflero Medina, 2016
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Paso 9. Definir los flujos de informacion actuales de la Direcciéon de Recursos
Humanos

El flujo de la informacion y calendario estadistico de la Direccién de Recursos Humanos
se resume en el Anexo 5.

2.2.3. Determinacion y verificacion de la causa

Paso 10. Identificar y analizar los problemas en el Sistema de Control Interno de la

Direccidon de Recursos Humanos

Para identificar y analizar los problemas en el Sistema de Control Interno de la Direccion

de Recursos Humanos se utilizan las técnicas siguientes:

e Guia de autocontrol de la CGR, adecuada a las caracteristicas de la Direccion por la
comision central universitaria (ver Anexo 6);

e aplicacion del modelo de Madurez del Sistema de Control Interno de la Direccion segun
la guia de autocontrol (ver Anexo 7);

e entrevistas a los jefes de procesos y funcionarios de la Direccion, a fin de obtener
informacién sobre todos los aspectos relacionados con la investigacion; y

¢ andlisis documental de las normativas, informacion de la Direccion y otras fuentes
relacionadas con la investigacion.

Se aplica la guia de autocontrol al Sistema de Control Interno de la Direccién de Recursos

Humanos (Anexo 6), evaluando determinados aspectos, segun el criterio de los expertos.

Se muestra un resumen de la aplicacién de la guia de autocontrol a partir de la evaluacion

de cada uno de los aspectos por componentes del Sistema de Control Interno de la

Direccion de Recursos Humanos en la Tabla 2.5.

Para alcanzar la puntuacion final es necesario seguir los pasos siguientes:

1. Contar la cantidad de criterios reales evaluados y multiplicarlos por 5 (puntuacion
maxima alcanzada).

2. Sumar los puntos alcanzados en cada criterio evaluado (puntuacion Real).

3. Dividir la puntuacion real entre la puntuacion maxima alcanzada y luego multiplicarla
por 100.

Tabla 2.5. Comportamiento de los componentes de la Guia de autocontrol

Componente «ambiente de control» 155.00
Componente «gestion y prevencién de riesgos» 45
Componente «actividades de control» 94.12
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Componente «informacion y comunicacion» 58.67
Componente «supervision y monitoreo» 60
Puntuacion maxima a alcanzar 440
Puntuacion real 412.78
Puntuacion final 93.81

Fuente: Guia de autocontrol DRH marzo 2018.
Para conocer si la puntuacion alcanzada es satisfactoria, aceptable, regular o mal se

establece la escala siguiente:

Tabla 2.6. Escala de la guia de autocontrol

Satisfactorio 93 -100
Aceptable 85 -92,99
Regula 76 — 84,99
Mal <75,99

Fuente: Guia de Autocontrol DRH marzo 2018

La Guia de Autocontrol comprende 88 criterios de medidas, la aplicacion de la guia
demuestra a manera general que los aspectos verificados son satisfactorios. Para apoyar
este andlisis de la situacion actual del Sistema de Control Interno de la Direccion de
Recursos Humanos se actualizé la herramienta Excel utilizada por Pifiero Medina, 2016.
Evaluando el nivel de madurez como incipiente, novato, competente, diestro o experto
segun cada componente del SCI (Ambiente de control; Gestion y prevencion de riesgos;

Actividades de control; Informacién y comunicacion; y Supervisién y monitoreo).

Para poder trabajar con la herramienta Excel se plantea en la tabla 2.7, una escala donde
guedaria establecido el nivel de madurez adecuado a la puntuacién de la guia. Como en
la guia la escala se mide por 4 aspectos mal, regular, aceptable o satisfactoria se dividid
este Ultimo en los niveles de madurez experto y diestro para poder utilizar la herramienta

Excel.

Tabla 2.7. Escala segun la Guia de Autocontrol para trabajar con la herramienta

Excel

Nivel de madurez Escala para el Excel

Experto 48-5
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Diestro 46-4.8

Competente 4.2 -4.6

Novato 3.9-42
Incipiente 0-3.9

Esta herramienta Excel permite valorar cada componente del SCI, otorgandole una
puntuacion a cada componente y al indice de madurez. A partir de esta puntuacién se
definen los atributos que requieren atencibn maxima, alta, media o leve. La herramienta
ofrece una propuesta para alcanzar el estado siguiente al estado actual en el grado de

madurez, segln cada uno de sus componentes y sus atributos.

Como resultado a la aplicacién de la herramienta, el nivel de madurez del SCI de la DRH
de la UCLV se clasifica como Diestro (Anexo 8) con un puntaje de 88. Existen algunos
aspectos en los componentes Ambiente de control y Actividades de control que requieren
atencion media y alta por lo que los problemas a identificar se encuentran relacionados

con los aspectos siguientes.
Atencién alta:

e personal e idoneidad demostrada;
¢ alcance de las actividades de control; y
¢ aplicacién de las actividades de control.

Atencién media:

e planeacion, planes de trabajo anual, mensual e individual;

e integridad y valores éticos; y

e estructura organizativa y asignaciéon de autoridad y responsabilidad.

A partir de todo el trabajo realizado en la identificacion de los problemas del SCI de la

DRH, se obtuvieron problemas en sus diferentes procesos (tabla 2.8):

Tabla 2.8. Problemas detectados en los diferentes procesos de la Direccion de

Recursos Humanos de la UCLV.

1 Existe atraso al recibir la informacion (I-10, Reportes de tarifas A
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horarias, condiciones laborales, incidencias, etc.) de las diferentes

areas, asi como errores en la misma que posibilitan demoras en el

pago.

Inadecuada distribucion de las tareas de los técnicos del grupo que
provocan atrasos en la confeccion de las tarjetas de salario.

Fluctuacion del personal de retribucibn que trae consigo que el
personal de nueva incorporacién demore su preparacion en las tareas

del grupo.

Computadoras rotas o con pobres prestaciones que provoca atraso en

el trabajo.

Inadecuado trabajo de los Comités de Expertos de las diferentes

areas para poder realizar una seleccion idénea del personal.

Poca divulgacion de los procedimientos establecidos para la seleccion
y reclutamiento del personal.

Falta de modelos oficiales para homogenizar la informacion de los
candidatos de los diferentes puestos de trabajo que se convocan o

radican.

8 No contar con una planificacion prospectiva para determinar el
cubrimiento de la plantilla.

9 Errores en los profesiogramas recibidos

10 No contar con perfiles de competencias de cargos ocupacionales por
cada una de las areas.

11 Fluctuacion del personal de recursos laborales que unido al personal
nuevo con poca experiencia en el puesto provoca incumplimientos.

12 Expedientes laborales incompletos porque no existe la documentacion
requerida o estan desactualizados.

13 Inadecuada estructura ergondémica para el almacenaje de la
informacion de los expedientes laborales.

14 Demoras en la entrega de la informacién necesaria para el pago que

provoca errores en el mismo (pagos indebidos).




15 Errores en la entrada de los datos al sistema Assets de los N

trabajadores que traen consigo informaciones estadisticas con

problemas.
16 No se cuenta con un aula para la imparticién de los diferentes cursos @)

de capacitacion.

17 No se entregan los DNA de las areas para elaborar un buen plan de P

capacitacion.

18 No estdn elaborados los procedimientos necesarios (categorias Q

docentes, bajas etc.) para cumplir las funciones del grupo.

19 Poco equipamiento informatico para la realizacién correcta del trabajo. R

20 No se tiene acceso al sistema Assets para actualizar la informacion de S
los docentes e investigadores.

Paso 11. Validar y enriquecer los problemas detectados
A partir de todo el trabajo realizado en la identificacion de los problemas de SCI de la
DRH de la UCLV, se obtuvo el Diagrama Causa-Efecto reflejado en la figura 2.3 a

continuacion:

Formacion y Desarrollo Recursos Laborales

No se entregan los DNA
para elaborar el plan
de Capacitacion

Errores en la entrada de datos al
Poco soporte informatico sistema Assets de los trabajadores
Demoras en la entrega de

informacion para el pago

No estén elaborados los
procedimientos para
cumplir las funciones
del grupo

Inadecuada estructura ergonémica para

Pagos indebidos almacenar los expedientes laborales

Pocas aulas para
impartir los cursos

de capacitacion Expedientes laborales incompletos

No se tiene acceso al sistema

i Fluctuacion del personal
Assets de los trabajadores

Ineficiencias en el
SClde la DRH de la UCLV

A

Fluctuacion del personal

Demoras en el pago Mala seleccion del personal

Errores en los profesiogramas

Atrasos en la informacion recibidos

Mal estado de los

ibos informéti
€quIpos Iniormaticos Falta de modelos para

homogenizar la
informacion

Atraso en la confeccion
de las tarjetas de salario No contar con una planificacion prospectiva para
Determinar el cubrimiento de la plantilla
Inadecuada distribucién Poca divulgacion

de las tareas en el grupo
No contar con los perfiles de competencia

| Seleccién y Reclutamiento |

Planeacion y Control

Figura 2.3. Diagrama causa efecto del ineficiente Sistema de Control Interno de la

Retribucion

Direccién de Recursos Humanos.
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Para organizar los problemas segun su importancia y conocer cuales serian los
problemas principales que estan afectando el SCI de la DRH de la UCLV, se aplico el
método de concordancia entre los expertos, dandole una puntuacién de 1 al problema
principal y 20 al menos significativo. Quedando la evaluacién de los expertos de la

siguiente forma, tabla 2.9:

Tabla 2.9. Concordancia entre los expertos.

Problemas |E1 |E2 |E3 |E4 |E5 |E6 |E7 Ri Ci S=(Ri-Rm)"2
A 8 11 |7 2 6 8 18 60 0.04057 |194.6025

B 17 |17 |16 |17 |16 |20 |16 119 0.08046 |2029.5025
C 1 1 |1 5 1 1 7 17 0.01149 |3243.3025
D 10 (10 |11 |10 |9 2 11 63 0.0426 119.9025

E 5 9 |6 12 |4 3 8 47 0.03178 |726.3025

F 18 |20 |19 |18 |19 |18 |10 122 0.08249 |2308.8025
G 16 |16 (17 |16 |17 |9 20 111 0.07505 |1372.7025
H 2 4 |2 3 8 10 |19 48 0.03245 |673.4025

19 |18 |18 |19 (20 |19 |12 125 0.08452 |2606.1025

J 3 2 |3 8 7 5 9 37 0.02502 |1365.3025
K 7 19 6 3 6 4 41 0.02772 |1085.7025
L 12 |14 |5 14 112 |12 |14 83 0.05612 |81.9025
M 20 |19 |20 |20 |18 |14 |17 128 0.08654 |2921.4025
N 9 6 |8 1 10 |17 |2 53 0.03584 |438.9025
N 15 |13 |15 (12 |14 |4 5 78 0.05274 |16.4025
O 14 |12 |14 |13 (13 |15 |13 94 0.06356 |402.0025
P 8 (12 |15 |2 7 3 54 0.03651 |398.0025
Q 4 3 |4 7 5 16 |6 45 0.03043 |838.1025
R 11 (5 |10 |11 |11 |11 |7 66 0.04462 |63.2025

S 13 |15 |13 |4 15 |13 |15 88 0.0595 197.4025

1479 |1 21082.95

Para valorar la concordancia de los expertos, se emplea el coeficiente de Kendall,

planteando las hipétesis siguientes:

HO= No existe concordancia entre el juicio de los expertos
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H1= Existe concordancia en el juicio de los expertos

wo_ 12¥s . 12%21082.95
KZ(N*=N) 72(20° - 20)
W =0.647014

Como W= 0,5 el criterio de los expertos es confiable

Donde:
K: Cantidad de expertos

N: Cantidad de caracteristicas

S: Suma de los cuadrados de la desviaciones observadas de la media de Rj
Region Critica:

K(N — 1)W > X2(o; N — 1)

7(19)0,783054 > X2(0,01; 19)

86.05286 > 36,19 Se cumple la regién critica y se rechaza HO, por lo tanto, existe

concordancia entre los expertos.

Paso 12. Definir los aspectos a mejorar en cada proceso y en la Direccién de
Recursos Humanos.

Para definir los aspectos a mejorar en la DRH y en cada uno de sus procesos, fue
necesario construir un diagrama de Pareto (figura 2.4) con las calificaciones de los
expertos, para ver cuales son los problemas que mas inciden o afectan al SCI de la DRH
de la UCLV. Todo esto se hace posible después de conocer que se cumple la

concordancia entre los expertos.
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1,2

e 5Ci

—— Polinédmica (3Ci)

Problemas

Figura 2.4 Diagrama de Pareto de los problemas que afectan el SCI de la DRH

Después de analizar el diagrama de Pareto los problemas principales que estan afectando
al SCI de la DRH de la UCLV son los siguientes:

1. Fluctuacién del personal de retribucién que trae consigo que el personal de nueva
incorporacion demore su preparacion en las tareas del grupo.

2. No contar con perfiles de competencias de cargos ocupacionales por cada una de las
areas.

3. Fluctuacion del personal de recursos laborales que unido al personal nuevo con poca
experiencia en el puesto provoca incumplimientos.

4. No estan elaborados los procedimientos necesarios (categorias docentes, bajas etc.)
para cumplir las funciones del grupo de formacion y desarrollo.

5. Inadecuado trabajo de los Comités de Expertos de las diferentes areas para poder
realizar una seleccion idénea del personal.

6. No contar con una planificacion prospectiva para determinar el cubrimiento de la
plantilla.

7. Demoras en la entrega de la informacién necesaria para el pago que provoca errores
en el mismo (pagos indebidos).

8. No se entregan los DNA de las areas para elaborar un buen plan de capacitacion.

Ordenados los problemas se hizo un Analisis Causa-Efecto-Solucién, como se muestra en
la Tabla 2.10.
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Tabla 2.10. Andlisis Causa-Efecto-Solucion para los problemas que afectan el

Sistema de Control Interno de la Direccién de Recursos Humanos

Causa

Efecto

Solucioén

Fluctuacion del personal en
los procesos de retribucién y

en el de recursos laborales

Personal e Idoneidad

demostrada

Realizar una capacitacion al
personal de nuevo ingreso
Realizar estimulos a los
trabajadores para que se
sientan motivados

No permitir sobrecargas de
trabajo que puedan dafar la
salud de los trabajadores

No contar con perfiles de
competencias de cargos
ocupacionales por cada una

de las areas

No estan elaborados los
procedimientos necesarios
(categorias docentes, bajas,
etc.) para cumplir las
funciones del grupo de

formacion y desarrollo

Inadecuado trabajo de los
Comités de Expertos de las
diferentes areas para poder
realizar una  selecciéon

idonea del personal

Ineficiencias en las

actividades de control

Elaborar los perfiles de
competencia para cada cargo
establecido segln las normas

cubanas

Elabora correctamente los
procedimientos (categorias
docentes, bajas, otros)

Capacitacion del personal que
vaya a realizar el

procedimiento

Impartir cursos de capacitacion

al Comité de Expertos

Realizar una adecuada
seleccion del Comité de
Expertos, que sea conformado
por personas aptas para

asumir esa responsabilidad

No contar con una
planificacion prospectiva

para determinar el

Planeacion, planes de
trabajo anual, mensual e

individual

Realizar un analisis

sistemético de la plantilla
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cubrimiento de la plantilla.

Demoras en la entrega de la Definir en convenio colectivo
informacion necesaria para las fechas de entrega de los
el pago que provoca errores | EStructura organizativa y | gatos necesarios para elaborar
en el mismo. asignacion de autoridad y | g pago.
responsabilidad

No se entregan los DNA de Conformar los DNA de cada
las areas para elaborar un area para poder elaborar los
buen plan de capacitacion. planes de capacitacion

Conclusiones Parciales:

1. La Direccion de Recursos Humanos de la UCLV cuenta con un departamento, 3
grupos y una secciéon subordinados al Director con una plantilla cubierta un 77.94%,
en la cual se desarrollan los procesos de: retribucion; formacion y desarrollo; seleccion
y reclutamiento; planeacion y control; seguridad y salud del trabajo; y recursos

laborales.

2. El procedimiento utilizado en el analisis de la situacion actual del Sistema de Control
Interno de la Direccién de Recursos Humanos de la UCLV, permitié guiar al proceso
de determinacion de los problemas principales que afectan la efectividad en el
cumplimiento de sus objetivos, que se complementa con la aplicacion de la Guia de
Autocontrol y la evaluacion del nivel de madurez del sistema de control interno en

dicha direccién.

3. La utilizacién de la Guia de Autocontrol y la herramienta Excel develaron la presencia
de insuficiencias vinculadas a los componentes ambiente de control y a las actividades
de control, lo cual esta afectando la efectividad del sistema de control interno de la

direccion.

4. El Diagrama de Pareto permiti6 identificar todos los problemas que estan causando la
ineficiencia del sistema de control interno de la direccion de recursos humanos,
guedando como la principal causa a la fluctuacion del personal en diferentes procesos

de retribucién y recursos laborales.
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Conclusiones Generales

Como resultado de la presente investigacion pudo arribarse a las conclusiones generales

siguientes:

1.

El andlisis bibliografico realizado para la construccion del marco teorico - referencial
de la investigacion permitié abordar conceptos de control, sistema de control interno,
asi como su aplicacion en la gestibn de recursos humanos en Centros de la
Educacion Superior.

El procedimiento de Fernando Marrero (2013) es el que mejor se adapta a las
condiciones de la Direccion de Recursos Humanos, estructurado en tres fases,
desglosadas en doce pasos, el cual permite analizar y evaluar la situacion actual de
su Sistema de Control Interno, dando a conocer los problemas principales que afectan
el cumplimiento de los objetivos del area.

Mediante la aplicacion de la guia de autocontrol y el Modelo de Madurez del SCI de la
DRH se logra clasificar su nivel de madurez como Diestro, identificando aspecto en
los componentes Ambiente de control y Actividades de control por mejorar.

Una vez identificado los problemas que causan ineficiencia en el sistema de control
interno de la Direccion de Recursos Humanos se logra determinar veinte problemas
presentes en la direccion, de ellos tienen maxima prioridad los relacionados con el
personal y la idoneidad demostrada de estos (fluctuacién del personal), asi como el
alcance y aplicacién de las actividades de control (no existen perfiles de competencia
y no estan elaboracion de los procedimientos: categorias docentes, bajas y altas).

Se proponen nueve alternativas diferentes para dar solucion a los problemas
detectados, las cuales tienen como principal objetivo lograr el mejoramiento del
Sistema de Control Interno de la Direccion de Recursos Humanos, fundamentalmente
encaminadas a la capacitacion del personal, el analisis de la plantilla, la elaboracion

de los perfiles de competencia y procedimientos que faltantes, entre otras.
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Recomendaciones

Una vez concluido la investigacion se recomienda lo siguiente:

1. Evaluar semestralmente el comportamiento de los indicadores por factores criticos
como via para conocer el estado del cumplimiento de los objetivos de la Direccion de
Recursos Humanos.

2. Mantener actualizados todos los registros en cada accibn de monitoreo para los
diferentes elementos de control.

3. Aplicar el procedimiento seleccionado en otras areas de la entidad y realizar un

analisis integral del Sistema de Control Interno a nivel universitario.
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ANEXOS

Anexo 1. Datos de la plantilla de la UCLV al cierre de abril 2018

INDICADOR UCLV
Total Plantilla Aprobada 4220
Cuadros 267
Técnicos 3005
De estos: Profesores 1886
Profesor titular 326
Profesor auxiliar 570
Asistente 659
Instructor 331
Investigadores 49
Investigador titular 9
Investigador auxiliar 13
Investigador agregado 21
Aspirante a investigador 6
Metodologos 61
ATD 48
Administrativos 5
Servicios 686
Operarios 257
UCLV
Total Plantilla Necesaria Cubierta 3058
Cuadros 261
De estos: Profesores / Investigadores 244
Profesor titular 80
Profesor auxiliar 87
Asistente 69
Instructor 8
Técnicos 2078
De estos: Profesores 1376
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Profesor titular 262
Profesor auxiliar 459
Asistente 438
Instructor 217
Investigadores 15
Investigador titular 3
Investigador auxiliar 6
Investigador agregado 6
Aspirante a investigador 0
Metodélogos 36
ATD 17
Administrativos 3
Servicios 524
Operarios 192
UCLV
Plazas Vacantes 1162
Cuadros 6
Técnicos 927
De estos: Profesores 510
Investigadores 34
Metodologos 25
ATD 31
Administrativos 2
Servicios 162
Operarios 65
UCLV

% de cubrimiento de la plantilla 72.46
Cuadros 97.75
Técnicos 69.15
De estos Profesores 72.96
Investigadores 30.61
Metodélogos 59.02
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ATD 35.42
Administrativos 60.00
Servicios 76.38
Operarios 74.71
UCLV
Profesores + investigadores 1645
Investigadores 18
Investigador Titular 3
Investigador Auxiliar 8
Investigador Titular + Investigador Auxiliar 11
% 61.11
Investigador Agregado 7
Aspirante a Investigador 0
Doctores de los investigadores 14
Masters de los investigadores 4
Doctores + Masters de los investigadores 18
Profesores a tiempo completo 1627
Profesores Titulares 342
% 21.02
Profesores Auxiliares 550
% 33.80
PT + PA 892
% 54.82
Asistentes 509
Instructores 226
Doctores 451
Masters 841
Doctores + Masters 1292
UCLV
Profesores a tiempo completo e investigadores con categoria docente o 903
cientifica superior
% 54.89
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Doctores de los profesores a tiempo completo e investigadores 465
% 32.77
Masters de los profesores a tiempo completo e investigadores 845
% 51.37
Doctores + Masters de los profesores a tiempo completo e investigadores 1310
% 79.64
Otros Trabajadores 1413
Doctores de los NO profesores e investigadores 1
% 0.07
Masters de los NO profesores e investigadores 84
% 5.94
Doctores + Masters de los NO profesores e investigadores 85
% 6.02
Doctores del total de trabajadores de contrato indeterminado 466
% 15.24
Masters del total de trabajadores de contrato indeterminado 929
% 30.38
Doctores + Masters del total de trabajadores de contrato indeterminado 1395
% 45.62
UCLV
Total General de Contratos Determinados 438
Total de Contratos de profesores por tiempo determinado 369
Profesores Titulares 58
Profesores Auxiliares 89
Profesores Titulares + Profesores Auxiliares 147
Asistentes 150
Instructores 72
Doctores 46
Masters 42
Doctores + Masters 88
De estos: a tiempo parcial en los CUM 96
Profesores Titulares 0
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Profesores Auxiliares 26
Asistentes 62
Instructores 8
Doctores 0
Masters 6
Doctores + Masters 6
UCLV
Profesores universitarios jubilados reincorporados (acuerdo 7587) 158
De estos reincorporados a tiempo completo (acuerdo 7587) 75
UCLV
Profesores a tiempo completo + tiempo parcial 1996
Profesores Titulares 400
% 20.04
Profesores Auxiliares 639
% 32.01
PT + PA 1039
% 52.05
Asistentes 659
Instructores 298
Doctores 497
Masters 883
Doctores + Masters 1380
UCLV
Profesores (tiempo completo + tiempo parcial) e investigadores 2014

Profesores (tiempo completo + tiempo parcial) e investigadores con categoria

docente o cientifica superior

1050

% 52.14
Doctores de los profesores (tiempo completo + parcial) e investigadores 511
% 29.78
Masters de los profesores (tiempo completo + parcial) e investigadores 887
% 44.04

Doctores + Masters de los profesores (tiempo completo + parcial) e

1398
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investigadores

% 69.41
UCLV

Total de Contratos no Docentes 69
Contratos no Docentes con respaldo de plazas 69
De estos: por sustitucion 23
periodo a prueba 15
serenos y Auxiliares de limpieza 12
labores agricolas 0
Jubilados 0
Otros 19

Contratos no Docentes sin respaldo de plazas

De estos: Serenos y Auxiliares de limpieza

labores agricolas

ejecucion de obra

0
0
0
Jubilados 0
0
0

Otros
UCLV
Pluriempleo 87
De estos estudiantes 25
Reserva Cientifica 0
Recién Graduados en Adiestramiento 215
204
De estos: ocupando plaza 4
Técnicos Medios 11
De estos: ocupando plaza 0
UCLV

Fuente: informe sobre indicadores de Recursos humanos de la Direccién de

Recursos Humanos al Consejo de direccion de la UCLV de febrero de 2018.
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Anexo 2. Funciones del Director, Metoddlogos y de cada Departamento y Grupo de

|la Direccion de Recursos Humanos

Funciones del Director de Recursos Humanos

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar estudios de Organizacion del Trabajo, Empleo, Capacitacion, Seguridad y
Salud, vinculados al cumplimiento de los objetivos estratégicos a su nivel.

Evaluar el comportamiento del sistema salarial y de estimulacion vigente en el Centro,
formula propuestas de modificacion.

Analizar los procesos de produccion o servicios, participa en el disefio de puestos y
normas de trabajo, controla y evalia econOmicamente su resultado; elaborar
recomendaciones.

Proponer y participar en la aplicacién de medidas técnicas y organizativas y en la
determinacion de la complejidad de puestos de trabajo, empleando las técnicas
correspondientes.

Realizar estudios y elaborar recomendaciones sobre funciones, estructuras y plantillas,
en su Entidad.

Evaluar la utilizacion del fondo de tiempo, la estructura de la fuerza de trabajo, su
movimiento y fluctuacioén, entre otros aspectos, proponer medidas y elabora informes
sobre su resultado.

Planificar, organizar, controlar y orientar las comprobaciones y demas tareas sobre el
personal a ingresar a la entidad segun lo normado al respecto.

Elaborar proyectos de planes de capacitacion para los trabajadores de la entidad.
Elaborar propuestas y ejecutar los programas de seleccion de la fuerza de trabajo de la
entidad.

Recibir, tramitar y registrar, segun lo establecido, todo lo concerniente a invalidez
temporal, casos de invalidez parcial o total y pension por edad o por muerte, a su nivel.
Elaborar propuestas y controlar el cumplimiento de los planes de estudio y programas
de calificacion y recalificacion.

Realizar inspecciones para comprobar la correcta aplicacion, en la entidad, de la
legislacion vigente aprobada sobre la actividad laboral; elaborar informe de resultados
y proyectos de medidas a aplicar.

Estudiar los aspectos sociolégicos de la fluctuacion de la fuerza de trabajo, las
caracteristicas del proceso de formacion y consolidacion del colectivo laboral.

Proponer las cifras en relacion con la superacién, promocion, evaluacion y desarrollo

de los trabajadores y cuadros.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Participar en tareas de investigacion, inspeccién y control, sobre la gestion de recursos
humanos que se realicen en la Entidad.

Evaluar el ambiente laboral del Centro y sus areas.

Elaborar y proponer lineamientos de la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Estudiar el desarrollo alcanzado en la proteccién del trabajo al nivel que corresponda;
evaluar los resultados a nivel de Universidad y areas segun lo orientado.

Determinar los riesgos laborales; elaborar y proponer metodologias y normas de
seguridad y salud.

Estudiar, supervisar, asesorar y controlar el uso y mantenimiento de los medios de
proteccion asi como de los equipos y sistemas contra incendios.

Realizar otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

Funciones del Departamento de Recursos Humanos Sede Central

Grupo planeacion y control

1.

10.

11.

Asesorar y participar en los estudios de Organizacién del Trabajo y Empleo, vinculados
al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad.

Controlar la aplicacién del sistema salarial y de estimulacion vigente en la Universidad,
formular propuestas.

Evaluar los resultados de la aplicacibn de los sistemas de pago por resultados
aplicados en el Centro valorando el comportamiento de los indicadores.

Analizar los procesos, disefiar puestos de trabajo, controlar las normas de trabajo de
las auxiliares de limpieza, evaluar econémicamente su resultado; proponer y aplicar
medidas técnicas y organizativas.

Elaborar propuestas de categorizacion de la Universidad para determinar la
complejidad de los puestos de trabajo.

Participar en estudios sobre funciones, estructuras y plantillas.

Confeccionar y controlar la plantilla de cargos en correspondencia con la estructura y
elevar al MES para su aprobacion.

Revisar y supervisar que la plantilla del sistema Assets se corresponda con la
aprobada por el MES.

Actualizar el manual de obligaciones y atribuciones de la plantilla de cargos.

Analizar y evaluar la utilizacion del fondo de tiempo, la estructura de la fuerza de
trabajo, su movimiento y fluctuacion.

Confeccionar mensualmente el informe de Indicadores de Recursos Humanos para el

consejo econémico.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Preparar informe trimestral o semestral para el consejo econémico con el analisis de la
disciplina laboral, comportamiento de los sistemas de pagos y analisis de los pagos
indebidos.

Confeccionar la solicitud al MES para la aprobacion o retiro del pago de Estimulacion
de la ONA a los trabajadores de la Direccién de Contabilidad y Finanzas.

Confeccionar la solicitud al Rector del pago de estimulacion a los trabajadores que
ocupan el cargo de Auditores en el Centro, siempre que cumplan con los requisitos
establecidos.

Confeccionar la solicitud al Rector, en el mes de enero, la extension del sistema de
pago destajo individual de las auxiliares de limpieza.

Actualizar el Sistema GEFORZA.

Confeccionar y emitir a la Direccion de Planificacion y Estadisticas las informaciones
estadisticas de la Universidad cumpliendo con las fechas establecidas en el calendario
acordado.

Actualizar mensualmente el registro estadistico de la Universidad referente a la
cronologia de los trabajadores por areas y Profesores a Tiempo Parcial.

Elaborar la propuesta del plan y presupuesto de gastos de personal de la Universidad

y seguimiento a su ejecucion.

Grupo de recursos laborales

1.

Planificar, organizar, controlar y orientar las comprobaciones y demas tareas sobre el
personal a ingresar a la Entidad segun lo normado al respecto.

Actualizar el registro de solicitudes de empleo de los trabajadores externos e internos.
Seguimiento al cubrimiento de las plazas vacantes con trabajadores internos vy
externos del Centro.

Recepcionar las solicitudes de cubrimiento de las plazas vacantes en la Universidad y
efectuar las convocatorias y radicaciones de plazas.

Elaborar y ejecutar los sistemas de seleccion de la fuerza de trabajo.

Actualizar y controlar el registro de las medidas disciplinarias de los trabajadores del
Centro.

Actualizar y controlar el registro de las relaciones de familiaridad de los trabajadores
del Centro.

Actualizar y controlar el registro de altas y bajas de los trabajadores del Centro.
Actualizar y controlar el registro de contratos determinados de los trabajadores del

Centro.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

Actualizar y controlar los trabajadores contratados por pluriempleo y los jubilados
reincorporados del Centro.

Actualizar el “Sistema Unificado de Gestion y Fuerza de Trabajo Calificada".

Actualizar y controlar registro de invalidos parciales reubicados y sin reubicacion del
Centro.

Actualizar y controlar el registro militar de los trabajadores del Centro.

Tareas para todas las sedes:

Formalizar la relacion laboral a los trabajadores que se incorporan en el Centro con
independencia del tipo de contrato que suscribe.

Formalizar la relaciéon laboral mediante contrato determinado en cumplimiento del
servicio social a los recién graduados de nuevo ingreso en el Centro, exigiendo el
cumplimiento de los requeridos y documentos establecidos.

Hacer cumplir lo establecido sobre captacion de personal y confeccion y actualizacion
del expediente laboral

Confeccionar o actualizar en un término que no exceda de quince (15) dias el
expediente laboral de los trabajadores que establecen con el Centro una relacién de
trabajo por un periodo superior a seis (6) meses.

Revisar y garantizar que los contratos de trabajo, suplementos al contrato y los
movimientos de ndmina se encuentren debidamente firmados por la administracion vy el
trabajador.

Archivar, custodiar y conservar los expedientes laborales garantizando se encuentren
en buen estado.

Archivar y relacionar en el expediente laboral la medida disciplinaria del trabajador,
realizando en la fecha establecida proceso de rehabilitacion.

Procesar bajas de los trabajadores y actualizar expediente laboral.

Entregar los expedientes laborales a los trabajadores que causan baja.

Revisar y controlar los reportes primarios para el pago de los trabajadores.
Confeccionar las cartas de pago por concepto de altas, bajas, modificaciones de
salario y cartas de reintegro.

Realizar el analisis de los salarios reintegrados si corresponden a los trabajadores,
hacer carta de los pagos indebidos y entregarla a la Direccién de Economia.
Recepcionar y procesar las reclamaciones de salarios.

Realizar mensualmente el andlisis de pagos indebidos, dando seguimiento a las

gestiones de cobro.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Confeccionar registro de los trabajadores que devengaron el pago de la maestria o
doctorado por un certifico, y solicitar a los mismo el titulo que acredita dicha calificacion
en un término de hasta 6 meses.

Confeccionar mensualmente el registro de altas, movimientos de &areas y bajas.
Confeccionar mensualmente el registro de contratos determinados, dar seguimiento a
la incorporacion del titular y procesar baja del contratado.

Confeccionar mensualmente el registro de los trabajadores contratados por
pluriempleo y los jubilados reincorporados.

Introducir correctamente y actualizar los datos del trabajador de nuevo ingreso en el
sistema Assets, confirmar movimiento de alta e imprimir contrato de trabajo, efectuar
movimientos de areas. Modificaciones salariales y baja de los trabajadores.

Brindar la informacion para actualizar el “Sistema de Solicitud y Demanda de Fuerza
de Trabajo Calificada”.

Confeccionar el carnet a los trabajadores de nuevo ingreso y recepcionar la foto en
formato digital para actualizar la base de datos Assets de los trabajadores de nueva
incorporacion.

Tramitar la aprobacién con la Direccién del Ministerio del Trabajo y Seguridad Social
de la contratacion de los jubilados que no cumplen con los requisitos establecidos por
la ley para su reincorporacion al empleo.

Recibir, registrar, procesar y revisar el pago de los certificados médicos por
enfermedad, accidente de trabajo, licencia de maternidad y prestaciones sociales, de
los trabajadores del Centro.

Controlar el proceso de la Seguridad Social, dando seguimiento a las comisiones
médicas e invalidos parciales.

Recibir, procesar, tramitar y registrar, segun lo establecido, todo lo concerniente a
invalidez temporal, casos de invalidez parcial o total y pensién por edad o por muerte.
Solicitar la remisién del trabajador a la Comisién de Peritaje Médico Laboral, treinta
dias antes de que el tratamiento médico llegue al término de seis meses.

Preparar documentacion requerida para la comision de peritaje médico laboral y asistir
con el trabajador en la fecha sefialada.

Seguimiento y control al dictamen emitido a los trabajadores por la comision de peritaje
médico laboral y si procede la reubicacion efectuarla dentro del término de treinta dias.
Presentar e inspeccionar el expediente en caso de invalidez parcial o total y llevarlo al

INASS municipal, tramitando el pago de la pensién provisional por invalidez parcial.
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44,

45.
46.
47.
48.
49.

50.

51.

52.

53.
54.

55.

Recibir y tramitar solicitud de la pension por edad o por dictamen de comisién médica
en el término establecido por la ley.

Realizar y tramitar las pensiones en casos de fallecimiento.

Confeccionar el registro de notificaciones y subsidios por area.

Confeccionar el registro de invalidos parciales reubicados y sin reubicacion.

Elaborar la planificacion de vacaciones de los trabajadores del Centro.

Revisar, depurar y controlar los trabajadores excedido de vacaciones, circular a las
areas.

Confeccionar certifico salariales a trabajadores que lo soliciten.

Recibir, revisar, registrar y archivar las evaluaciones de los trabajadores no docentes.
Tramitar y controlar las solicitudes de licencias no retribuidas por parte de los
trabajadores, dando seguimiento a la incorporacion de los mismos.

Elaborar y actualizar el registro militar de los trabajadores.

Revisar y archivar contratos de los Profesores a Tiempo Parcial con la documentacion
requerida.

Revisar las néminas de los reportes de los Profesores a Tiempo Parcial.

Grupo de retribucion

En este grupo de trabajo se centraliza la actualizaciéon del submayor de vacaciones, el

proceso final de calculo para la confeccién de la nédmina y nominilla de la Universidad;

impresion y firma de las nébminas y nominillas por las autoridades facultadas y el archivo

de las mismas durante 5 afios.

1.

Se atiende todo el proceso de recepcion verificacion, célculo y procesamiento de la
informacion para el pago en correspondencia con las regulaciones establecidas en la
legislacién vigente; se confeccionan los modelos de reintegro; se confeccionan las
certificaciones de salario, créditos bancarios, incrementos de pension a los jubilados
reincorporados y las certificaciones de afios de servicios y salarios devengados; y se
confeccionan y actualizan las tarjetas de salario y tiempo de servicio devengados de
los trabajadores.

Revisar y controlar todos los procesos para la confeccion de la némina.

Controlar y supervisar la organizacion y calidad del proceso del célculo de la némina
de los trabajadores.

Revisar y controlar el uso del sistema Assets de todos los reportes utilizados en el

grupo de némina.
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10.

11.

12.
13.

Actualizar el Submayor de vacaciones y liquidar vacaciones automéaticas a los

trabajadores que solicitaron la baja.

Calculo final de la nébmina y nominillas, edicién y aprobacion de la nébmina y nominilla

oficial.

Entregar mensualmente a la Direcciébn de Economia ndminas y nominillas firmadas,

solicitudes de fondo, reintegros, néminas de pension alimenticia y todas las

informaciones correspondientes al pago mensual: movimiento de areas, baja de los
trabajadores, invalidos parciales, etc.

Archivar mensualmente ndominas y nominillas de la Universidad.

Introducir en el sistema ausencias de los 1-10, vacaciones, certificados médicos y todos

los pagos por modificaciones salariales, dias feriados, nocturnidad, CLA y horas

extras.

Revisar y procesar las informaciones y documentos primarios necesarios para la

confeccién de la némina e introducir al sistema Assets, puntear y revisar contra cada

uno de los documentos que lo originaron:

a) Revisar el modelo RH-3 (I-10) o pre nédminas y cartas de incidencias, introducirlos
al sistema Assets y puntearlos.

b) Recibir el reporte de pago por rendimiento de las auxiliares de limpiezas, revisarlo,
introducirlos al sistema Assets y puntearlos. Despachar con el técnico a cargo que
los salarios estén acorde a su plan de trabajo.

c) Recibir el reporte de pago por rendimiento del personal de Seguridad y Proteccion,
revisarlo, introducirlos al sistema Assets y puntearlos.

d) Revisar contra los movimientos las cartas de pago, hacer los calculos pertinentes,
introducirlos al sistema Assets y puntearlos.

e) Realizar y revisar el calculo de los certificados médicos, el calculo de las licencias
de maternidad, prestaciones sociales y trabajadoras acogidas a las disposiciones
especiales del Decreto Ley 234, introducirlos al sistema Assets y puntearlos.

f) Procesar y revisar los reportes de pago de los profesores a tiempo parcial,
introducirlos al sistema Assets y puntearlos.

g) Revisar los modelos de vacaciones, introducirlos al sistema Assets y puntearlos.

Realizar los calculos correspondientes para la elaboracion de la nGmina y la nominilla y

revisar las pre-néminas.

Archivar todos los documentos del pago.

Confeccionar mensualmente listados de bajas, altas y cambio de salario.
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14. Tramitar con Seguridad Social todos los documentos pertinentes para su verificacion y
registro, asi como la recuperacion del subsidio pagado a cargo de Seguridad Social.

15. Realizar los certifico de salario para la solicitud de créditos bancarios.

16. Realizar los documentos y certifico de salario para la solicitud de incremento de
pensioén a los jubilados reincorporados.

17. Confeccionar, actualizar, conservar y controlar el Registro de Salarios Devengados y
Tiempos de Servicios de los trabajadores (modelo SNC-2-25).

18. Puntear todas las tarjetas de salario contra listado de trabajadores actualizado
reorganizando mensualmente el archivo en correspondencia del cambio de &reas de
los trabajadores.

19. Confeccionar la certificacion de afios de servicios y salarios devengados (modelo SNC-
2-25).

20. Entregar al terminar cada mes para archivar en el expediente laboral, la
documentacién actualizada de los trabajadores que causan baja (SNC 2-25 y SNC 1-
25).

21. Realizar vencido el pago la revision del submayor de vacaciones, ndmina, nominillas,
certificados médicos, licencias de maternidad, prestacién social y cartas de pagos.

22. Realizar el cronograma de pago anual.

23. Realizar y entregar los informes solicitados por la Direccion.

Grupo de reclutamiento y seleccién

En este grupo de trabajo se centralizan las actividades para garantizar que se cumpla la

politica de reclutamiento, seleccion, promociéon y/o movimientos de los trabajadores en

correspondencia con las politicas vigentes.

1. Planificar, organizar, controlar y orientar las comprobaciones y demas tareas sobre el
personal a ingresar a la Universidad segun lo normado al respecto.

2. Coordina y participa en el disefio o actualizacién del sistema de reclutamiento y
seleccion de personal.

3. Elaborar propuestas y ejecutar los programas de seleccién de la fuerza de trabajo de la
Universidad.

Estudiar los aspectos socioldgicos de la fluctuacion de la fuerza de trabajo.
Supervisa el proceso que establece los requisitos que deben reunir los candidatos para
un puesto de trabajo en la Universidad.

6. Procesar y viabilizar las convocatorias y radicaciones de plazas, con vista a cubrir la

plantilla aprobada.
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7. Realizar la captacion de candidatos potenciales y la recepcién de solicitudes de
empleo.

8. Coordinar, confeccionar y realizar las pruebas especificas para la seleccion de
personal.

9. Analizar de manera integral la conducta de los candidatos a partir de un estudio
exhaustivo del desempefio de los persona interesadas en todas sus dimensiones.

10. Coordina con los jefes de las areas universitarias los aspectos que se deben
considerarse para evaluar a los candidatos, segun la descripcion del puesto y
necesidades del area.

11. Solicitar el nombramiento de una persona que se escogié del listado de candidatos
como resultado del proceso al Rector de la Universidad.

12. Mantiene un banco de datos actualizado de los candidatos.

13. Mantener el registro de actas y de contratos determinados actualizado.

14. Realizar la elaboracién de todo tipo de informacion solicitada por la entidad,
organismos de la provincia y ministerio en funcion del proceso de reclutamiento.

15. Atender adecuadamente y brindar informacién al publico.

Grupo de formacién y desarrollo

En este grupo de trabajo se centralizan los procesos de ubicacion y evaluacion de los

docentes, investigadores y recién graduados; los procesos de obtencidn y ratificacién de

categorias docentes y cientificas; actualizacion de tribunales de categoria; control de las
bajas de los docentes e investigadores; estudios de los aspectos sociolégicos de la

fluctuacion de la fuerza de trabajo y las caracteristicas del proceso de formacion y

consolidacion de los colectivos laborales; se elaboran y controlan los planes de capacitacion

de los trabajadores y se organiza y controla la ejecucién de los planes individuales de
desarrollo; se confecciona y tramita la demanda de fuerza de trabajo calificada, y se evalta
el ambiente laboral del Centro y sus areas.

1. Actualizar y Controlar el sistema automatizado de Docentes e investigadores.

2. Controlar actualizacién del “Sistema para la Toma de Decisiones”.

3. Participar en la elaboracion y cumplimiento de los objetivos y criterios de medida de la
Gestion de Recursos Humanos, realizando los informes correspondientes.

4. Actualizar y controlar el registro de las relaciones de familiaridad de los Recién
Graduados, docentes e investigadores del Centro.

5. Realiza la elaboracion de todo tipo de informacion solicitada por la entidad, organismos

de la provincia y Ministerio.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Planificar, organizar, controlar y orientar las comprobaciones y demas tareas sobre el
personal a ingresar a la entidad segun lo normado al respecto.

Estudiar los aspectos socioldgicos de la fluctuacion de la fuerza de trabajo.

Evaluar el ambiente laboral del Centro y sus areas.

Planificar, controlar y ejecutar el plan de atencion y estimulacion moral, interactuando
sisteméticamente con el Vicerrectorado de Extension y Comunicaciones para su
divulgacion.

Asesorar, orientar, revisar, tramitar y dar seguimiento a su aprobacion por el MES, del
proceso de condecoraciones.

Controlar y actualizar los profesores de mérito y consultantes del Centro.

Asesorar, orientar, revisar, tramitar y dar seguimiento a su aprobacion por el MES vy
CITMA, de los proceso categorias docentes superiores y cientificas respectivamente.
Orientar, asesorar y gestionar la aprobacion y labor de los tribunales de categorias
docentes e investigadores.

Realizar la confeccion, control y actualizacién de los expedientes de los docentes de la
sede central e investigadores.

Asesorar, orientar y controlar la categorizacién y ratificacion a los docentes e
investigadores.

Ejecutar el proceso la categorizacion y ratificacion a los docentes.

Confeccionar las categorias de todos los docentes del Centro.

Actualizar y controlar el registro donde se asientan las categorias docentes.

Asesorar, orientar y controlar el desarrollo del proceso de evaluacion del personal
docente, investigadores, recién graduados en adiestramiento, dando seguimiento a las
evaluaciones y realizando los informes correspondientes.

Recibir, controlar y archivar las evaluaciones del desempefio de los docentes e
investigadores en los expedientes.

Recibir, controlar y archivar las evaluaciones parciales y conclusivas de los recién
graduados en adiestramiento, dando seguimiento a las evaluaciones y al tratamiento
salarial de los mismos.

Procesar y controlar altas y bajas de docentes e investigadores, por areas, categoria,
grado cientifico y causas, realizando los informes correspondientes.

Realizar supervisiones a las &reas en cuanto a carga docente de los profesores,

planes de trabajo de docentes, investigadores y recién graduados, realizar
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evaluaciones del desempefio, plan de capacitacion, realizando los informes
correspondientes.

24. Elaborar las informaciones que se rinden al MES relacionadas con procesos de
categorias docentes, altas y bajas y evaluacion profesoral y otras informaciones que se
soliciten.

Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo
Atiende en la Direccion de Recursos Humanos el proceso de Seguridad y Salud en el
trabajo para todas las areas de la Universidad; elabora y propone lineamientos de la politica
de Seguridad y Salud en el Trabajo; estudia el desarrollo alcanzado en la proteccion del
trabajo al nivel que corresponda; evalla los resultados a nivel de Universidad y areas segun
lo orientado; determina los riesgos laborales; elabora y propone metodologias y normas de
seguridad y salud; estudia, supervisa, asesora y controla el uso y mantenimiento de los
medios de proteccion asi como de los equipos y sistemas contra incendios y realiza
inspecciones a las dareas universitarias para comprobar la correcta aplicacion de la
legislacion vigente aprobada sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tareas principales:

1. Orientar y divulgar los objetivos generales anuales de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

2. Asesorar a las areas en la confeccion de los planes de incursiones para el
aseguramiento de los recursos necesarios para lograr los objetivos de Seguridad y
Salud en el Trabajo en cada area.

3. Asesorar a la Direccion universitaria en todo lo referente a Seguridad y Salud en el
Trabajo.

4. Elaborar y proponer los planes de medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo y
comprobar sistematicamente el cumplimiento de los mismos.

5. Capacitar, informar y promover la actividad preventiva de los riesgos laborales y la
mejora de las condiciones de trabajo y salud, tanto de trabajadores como estudiantes,
segun la ley 116: Codigo del Trabajo y Decreto 326: Reglamento del CAdigo, asi como
la NC 702/09.

6. Asesorar en la identificacion, evaluacion y control de los riesgos laborales de todas las
areas de la UCLV, a través de inspecciones, recorridos, eventos y celebraciones de

jornadas, asi como trabajos de investigacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Confeccionar y actualizar los Manuales y Procedimientos como establece la legislacion
de SST, incluyendo los procedimientos de puesto de trabajo seguro y reglas de
seguridad.

Controlar y asesorar los permisos de seguridad en trabajos de alto riesgos.

Controlar el cumplimiento de la aplicacion de los Manuales y Procedimientos en la
UCLV.

Organizar y realizar inspecciones y controles, dejando las recomendaciones para
eliminar las deficiencias detectadas.

Controlar la higiene, organizacion y limpieza en las areas universitarias.

Realizar y asesorar la Instruccion Inicial General a los trabajadores de nuevo ingreso.
Realizar y asesorar el Chequeo Médico Pre-empleo a los trabajadores de nuevo
ingreso.

Coordinar los examenes médicos, periddicos y especializados a los trabajadores del
Centro.

Estudiar, supervisar, asesorar y controlar el uso y mantenimiento de los medios de
proteccién personal y colectiva, asi como de los equipos y sistemas contra incendios.
Coordinar y solicitar a la Direccién de ATM la adquisicién de los Equipos de Proteccién
Personal (EPP) y Contra Incendio.

Controlar a las areas que se entreguen los EPP a los trabajadores segun el riesgo a
gue estén expuestos.

Proponer de acuerdo al listado de necesidades los EPP segun el presupuesto
establecido.

Proponer el presupuesto anual de SST cuando sea solicitado y controlar la ejecucion
del mismo ya aprobado.

Realizar la distribucién y solicitudes de EEP a los almacenes y su control en las &reas.
Realizar las solicitudes de confeccion de cheques por pago de servicios.

Realizar las conciliaciones de la ejecucion del presupuesto de SST con la Direccion de
Contabilidad y Finanzas.

Controlar y dirigir la fumigacion, desratizacién de todas las areas universitarias ya sean
locales, almacenes, areas verdes etc., y supervisar la limpieza de cisternas y tanque
elevado de la UCLV y propone el pago de estos a la Direccion de economia.

Elaborar todo tipo de informacion solicitada por la entidad, organismos de la provincia y
Ministerio.

Realizar otras tareas asignadas por el jefe.
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Funciones de los Metoddlogos

Generales paralos dos metoddlogos

1.

o > 0N

Perfeccionar los mecanismos de gestion del proceso de Gestibn de Recursos
Humanos y su sistema de control.

Establecer espacios para el mejoramiento de la Gestion de Recursos Humanos.
Asesorar y supervisar los procesos de Recursos Humanos.

Coordinar e impartir capacitaciones a los trabajadores de la DRH y administradores.
Colaborar en la divulgacion en la intranet universitaria sobre los procesos de Recursos
Humanos.

Asesorar, revisar y actualizar los procedimientos de los procesos de Recursos
Humanos.

Supervisar los analisis asociados al sistema de control interno y formular las

recomendaciones necesarias para su mejoramiento y perfeccionamiento continuo.

Especificas Metoddlogo 1:

1.

a s~ DN

6.

7.

Atender y emitir certificaciones del Combustible a particulares.

Atender los trabajadores albergados y cumplimiento del reglamento.

Asesorar y revisar planes de trabajo individual y su cumplimiento.

Atender la Seguridad Informatica y sistemas automatizados de la Direccion.

Atender, en cuanto a organizacion, planificacion, revisién y control, las actividades
relacionadas con el trabajo con los docentes e investigadores, asi como, los recién
graduados:

Condecoraciones, categorias docentes especiales y condiciones académicas.
Proceso de categoria docente y cientificas.

Carga de Trabajo.

Planes de trabajo.

YV V V V V

Evaluacién del resultado del trabajo.

» Diplomado de Formacion Pedagdgica Basica para Profesores Universitarios.

Atender los Objetivos del Proceso de Recursos Humanos y su cumplimiento.

» Atender y evaluar del objetivo del Proceso de Recursos Humanos establecido en
la planificacién estratégica de la Universidad.

» Atender y evaluar el cumplimiento de los indicadores y criterios de medidas.

Atender Plan y presupuesto:

» Atender y revisar la elaboracion del Plan y presupuesto de gastos de personal y

controlar su ejecucion.

63



» Atender el plan de Incentivos y Premios y controlar la ejecucion del presupuesto de
atencion al hombre e incentivos y premios.
» Atender y controlar las acciones de atencién al hombre en cuanto a autos
compensados.
» Atender, asesorar y controlar la Estrategia de Estimulacion moral y Atencién al
Hombre.
8. Revisary elaborar informes a presentar al Consejo de Direccion y MES:
» Valorar el comportamiento del proceso de evaluacion profesoral.
» Valoracion del comportamiento del plan de capacitacion de los trabajadores.
» Valorar el comportamiento de las altas y bajas de los docentes e investigadores.
9. Realizar otras tareas asignadas por el jefe.
Especificas Metoddlogo 2:
1. Asesorar los OJL y Comités de Expertos, coordinando las capacitaciones necesarias.
Asesorar, revisar y controlar las informaciones estadisticas que se emiten.
Velar por el Cumplimiento del Convenio Colectivo de Trabajo y sus anexos.

Asesorar y controlar el registro militar de los trabajadores del Centro.

a s~ DN

Asesorar la implementacién y autocontrol del Sistema de Control Interno:
» Rendiciones de cuenta, Plan de temas y reuniones del Comité de Prevencién y
Control.
» Aplicacion de la Guia de autocontrol y elaboracion de informes.
» Levantamiento de los riesgos y plan de prevencion.
» Archivar la documentacion del Sistema de control Interno.
6. Atender y supervisar aspectos de la estructura y plantilla:
» Supervisar la estructura y plantilla aprobada y participar en la propuesta de
modificaciones en el proceso de perfeccionamiento de estructura y plantilla.
» Asesorar, revisar y actualizar el manual de obligaciones y atribuciones de los
cargos de la plantilla.
» Proponer las modificaciones al Reglamento Organico y velar por su actualizacion.
7. Revisary elaborar informes a presentar al Consejo de Direccion y MES:
» Informes mensuales al consejo econdémico de los indicadores de Recursos
Humanos, y trimestralmente incluir temas de disciplina laboral, pagos indebidos y
comportamientos de los sistemas de pagos.

» Valoracion del trabajo de los OJL.
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8. Actualizar y controlar la informacion a ser publicada sobre los procesos principales de
la DRH.
9. Realizar otras tareas asignadas por el jefe.
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Anexo 3. Condiciones limites y requerimientos de cada uno de los procesos de la

DRH

Procesos de la
DRH

Condiciones limites y requerimientos

Planeacion y

control

Efectividad del sistema de Organizacion del trabajo y empleo,
vinculados al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
Universidad

Control adecuado de la aplicacion del sistema salarial y de
estimulacion vigente en la Universidad.

Efectividad del sistema de andlisis de los procesos y de disefio de
puestos de trabajo.

Realizacion adecuada de estudios sobre funciones, obligaciones y
atribuciones, estructuras y plantillas.

Efectividad del sistema de revisidén y supervision de la plantilla en el
sistema ASSETS.

Elaboracion con calidad y en tiempo de los informes de indicadores
de recursos humanos y estadisticos para los diferentes niveles de
direccion y el sistema estadistico nacional y territorial.

Gestion adecuada del plan y presupuesto de gastos de la
Direccion.

Revisar los expedientes laborales en cuanto a documentacion que
debe contener por la legislacion vigente y salario fijado en
correspondencia con el cargo que ocupa Y el calificador de cargo.
Efectividad del sistema de control y actualizacién del régimen y
horarios de trabajo aprobados.

Efectividad del sistema de inspecciones de disciplina laboral en
todas las areas universitarias, comprobando la correcta aplicacion
de la legislacién vigente aprobada sobre la actividad laboral.
Efectividad del sistema de control de las acciones de supervision y
control, establecidas por el Comité de Prevencién y Control y el
cumplimiento del plan de medidas que se deriven.

Gestion adecuada de las competencias laborales genéricas y
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especificas del personal de planeacién y control.

Formacion continua del personal de planeacion y control.

Personal con buena presencia, que no padezcan de enfermedades
cronicas que le impidan relacionarse con el publico, asi como el
desempefio de las actividades con documentos; que sean
graduados del Nivel Superior en especialidades afines al
desempefio de su trabajo, con buenas aptitudes verbales,
capacidad de decisibn hacia el trabajo, aprendizaje de la
experiencia y disposicién para participar como miembro totalmente

integrado en un equipo.

Recursos

laborales

Efectividad del sistema de planificacion, organizacién, control y
orientacion de las comprobaciones y demas tareas sobre el
personal a ingresar a la entidad segun lo normado al respecto.
Actualizacion con calidad y en tiempo del registro de solicitudes de
empleo de los trabajadores externos e internos y del cubrimiento de
las plazas vacantes con trabajadores internos y externos del centro.
Actualizacion y control con calidad y en tiempo de los registros de
las medidas disciplinarias y de las relaciones de familiaridad de los
trabajadores del Centro.

Actualizacion y control con calidad y en tiempo de los registros de
altas y bajas, de contratos determinados, de invalidos parciales
reubicados y militar de los trabajadores del centro.

Actualizacion y control con calidad y en tiempo de los registros de
los trabajadores contratados por pluriempleo y los jubilados
reincorporados del centro.

Actualizacion con calidad y en tiempo de los datos e informaciones
de los trabajadores en el Sistema ASSETS.

Efectividad del sistema de confeccion, actualizacién, custodia de
los expedientes laborales de los trabajadores de la entidad.
Efectividad del sistema de revision y control de los reportes
primarios para el pago de los trabajadores.

Control adecuado de los certificados médicos por enfermedad,

accidente de trabajo, licencia de maternidad y prestaciones
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sociales, de los trabajadores del Centro.

Control adecuado del proceso de la Seguridad Social, dando
seguimiento a las comisiones médicas e invélidos parciales, todo lo
concerniente a invalidez temporal, casos de invalidez parcial o total
y pension por edad o por muerte y la remision del trabajador a la
Comision de peritaje médico laboral.

Efectividad del sistema de gestion de los Profesores a Tiempo
Parcial.

Gestidbn adecuada de las competencias laborales genéricas y
especificas del personal de recursos laborales.

Formacién continua del personal de recursos laborales.

Personal graduado de Nivel Superior en especialidades afines al
desempefio de su trabajo, con tolerancia al estrés, flexibilidad,
adaptabilidad, tenacidad, meticulosidad, sensibilidad interpersonal,
escucha, atencion al cliente, iniciativa, ademas de no padecer
enfermedades crénicas que le impidan desempefarse

correctamente en su puesto de trabajo.

Seguridad y
salud del trabajo

Efectividad del sistema de elaboracion y proposicibn de
lineamientos de la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Efectividad del estudio del desarrollo alcanzado en la proteccion del
trabajo al nivel que corresponda.

Determinacién efectiva de los riesgos laborales de todas las areas
de la UCLV, a través de inspecciones, recorridos, eventos y
celebraciones de jornadas, asi como trabajos de investigacion.
Elaboracion con calidad de metodologias y normas de seguridad y
salud.

Efectividad del sistema de estudio, supervision, asesoramiento y
control del uso y mantenimiento de los medios de proteccion, asi
como de los equipos y sistemas contra incendios.

Efectividad del sistema de inspecciones a las &reas universitarias
para comprobar la correcta aplicacion de la legislacion vigente
aprobada sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.

Efectividad del sistema de capacitacion, informacién y promocion

68




de la actividad preventiva de los riesgos laborales y la mejora de
las condiciones de trabajo y salud, tanto de trabajadores como
estudiantes.

Control adecuado de la higiene, organizacion y limpieza en las
areas universitarias.

Ejecucion y control adecuado del presupuesto de seguridad y salud
del trabajo.

Efectividad del sistema de fumigacién, desratizacién de todas las
areas universitarias y supervision de la limpieza de cisternas y
tanques elevados de la UCLV.

Elaboracién con calidad y en tiempo de los informes para la
entidad, organismos de la provincia y Ministerio.

Gestion adecuada de las competencias laborales genéricas y
especificas del personal de seguridad y salud del trabajo.

Personal graduado de Nivel Superior en especialidades afines al
desempefio de su trabajo, el cual debe desempefiarse en su puesto
de laboral con: tenacidad, meticulosidad, sensibilidad interpersonal,
escucha, atencion al cliente, iniciativa e inteligencia, ademas de no
padecer enfermedades crénicas que le impidan desempefarse
correctamente en su puesto de trabajo.

Formacion continua del personal de seguridad y salud del trabajo.

Control adecuado del Plan de Prevencion Higiénico-Sanitario.

Formacion

desarrollo

Control adecuado del proceso de reclutamiento, seleccion,
ubicacion y evaluacion de los docentes, investigadores y recién
graduados.

Control adecuado del proceso de obtencién y ratificacion de
categorias docentes y cientificas.

Actualizacion con calidad y en tiempo de tribunales de categorias
docentes y cientificas.

Control adecuado de las bajas y altas de los docentes e
investigadores.

Efectividad de los estudios de los aspectos socioldgicos de la
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fluctuacion de la fuerza de trabajo y las caracteristicas del proceso
de formacioén y consolidacion de los colectivos laborales.
Determinacion con calidad de las necesidades de aprendizaje
(DNA) segun las distintas categorias.

Efectividad de la elaboraciébn y control de los planes de
capacitacion de los trabajadores y la organizacion y control de la
ejecucion de los planes individuales de desarrollo.

Efectividad de la elaboracion y tramitacion de la demanda de fuerza
de trabajo calificada.

Evaluacién oportuna y con calidad del ambiente laboral del Centro
y Ssus areas.

Actualizacion con calidad y en tiempo del “Sistema para la Toma de
Decisiones”.

Participacion oportuna y eficaz en la elaboracién y cumplimiento de
los objetivos y criterios de medida de la Gestibn de Recursos
Humanos, realizando los informes correspondientes.

Efectividad del sistema de confeccion, actualizacion, custodia de
los expedientes de los docentes e investigadores.

Efectividad del sistema de otorgamiento de condecoraciones y
distinciones a los trabajadores, asi como de categorias especiales.
Efectividad del sistema de supervisiones a las areas en cuanto a
carga docente de los profesores, planes de trabajo de docentes,
investigadores y recién graduados, evaluaciones del desempefio,
plan de capacitacion.

Elaboracion con calidad y en tiempo de los informes de procesos
de categorias docentes, altas y bajas y evaluacion profesoral.
Actualizacion con calidad y en tiempo en el sistema ASSETS de las
acciones de capacitacion recibida por los trabajadores.
Participacion eficaz en las asambleas de Ubicacion Laboral.
Personal graduado de Nivel Superior en especialidades afines al
desempefio de su trabajo, el cual debe poseer inteligencia,
memoria y atencion normales, con buenas aptitudes verbales,

capacidad de decision hacia el trabajo y aprendizaje de la
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experiencia, disposicion para participar como miembro totalmente
integrado en un equipo y no padecer enfermedades crénicas que le
impidan desempefiarse correctamente en su puesto de trabajo.
Actualizacion con calidad y en tiempo del “Sistema Unificado de
Gestion y Fuerza de Trabajo Calificada”.

Gestiobn adecuada de las competencias laborales genéricas y
especificas del personal de formacién y desarrollo.

Formacion continua del personal de formacién y desarrollo.

Control adecuado de la ejecuciébn del plan de atencién vy

estimulaciéon moral, garantizando la divulgacién del mismo.

Retribucién

Actualizacion con calidad y en tiempo del submayor de vacaciones
Control adecuado del proceso final de célculo para la confeccion de
la ndmina y nominilla de la Universidad; asi como, impresién y firma
de las néminas y nominillas por las autoridades facultadas y el
archivo de las mismas.

Control adecuado del proceso de recepcion verificacion, célculo y
procesamiento de la informacién para el pago en correspondencia
con las regulaciones establecidas en la legislacion vigente.
Confeccion con calidad y en tiempo de los modelos de reintegro,
certificaciones de salario, créditos bancarios, incrementos de
pensién a los jubilados reincorporados y las certificaciones de afios
de servicios y salarios devengados.

Actualizacion con calidad y en tiempo de las tarjetas de salario y
tiempo de servicio devengados de los trabajadores.

Efectividad del sistema de gestion de pagos indebidos.

Revisar y procesar con calidad y en tiempo las informaciones y
documentos primarios necesarios para la confecciéon de la némina
e introduccion al sistema ASSETS.

Control adecuado de la tramitacion con Seguridad Social de todos
los documentos pertinentes para su verificacion y registré, asi como
la recuperacion del subsidio pagado a cargo de Seguridad Social.
Elaboracion con calidad y en tiempo de los certifico de salario para

la solicitud de créditos bancarios y de los documentos y certifico de
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salario para la solicitud de incremento de pension a los jubilados
reincorporados.

Control adecuado del proceso confeccion, actualizacion,
conservacion y control del Registro de Salarios Devengados y
Tiempos de Servicios de los trabajadores (modelo SNC-2-25).
Revision adecuada y en tiempo del submayor de vacaciones,
némina, nominillas, certificados médicos, licencias de maternidad,
prestacion social y cartas de pagos.

Personal graduado de Nivel Superior en especialidades afines al
desempefio de su trabajo, con tolerancia al estrés, flexibilidad,
adaptabilidad, tenacidad, meticulosidad, sensibilidad interpersonal,
escucha, atencion al cliente, iniciativa, ademas de no padecer
enfermedades crénicas que le impidan desempefarse
correctamente en su puesto de trabajo.

Elaboracién con calidad del cronograma de pago anual.

Gestiobn adecuada de las competencias laborales genéricas y
especificas del personal de retribucion.

Formacion continua del personal de recursos retribucion.

Seleccion

reclutamiento

y

Planificar, organizar, controlar y orientar las comprobaciones sobre
el personal a ingresar a la Universidad segin lo normado al
respecto.

Actualizacion del sistema de reclutamiento y seleccién de personal.
Elaborar propuestas de seleccion de la fuerza de trabajo de la
Universidad.

Supervisa los requisitos que deben reunir los candidatos para un
puesto de trabajo en la Universidad.

Procesar y viabilizar las convocatorias y radicaciones de plazas,
con vista a cubrir la plantilla aprobada.

Realizar la captacion de candidatos potenciales y la recepcion de
solicitudes de empleo.

Coordinar, confeccionar y realizar las pruebas especificas para la
seleccion de personal.

Analizar de manera integral la conducta de los candidatos a partir

72




de un estudio exhaustivo del desempefio de los persona
interesadas en todas sus dimensiones.

Solicitar el nombramiento de una persona que se escogi6é del
listado de candidatos como resultado del proceso al Rector de la
Universidad.

Mantiene un banco de datos actualizado de los candidatos.
Mantener el registro de actas y de contratos determinados
actualizado.

Realizar la elaboracién de todo tipo de informacion solicitada por la
entidad, organismos de la provincia y ministerio en funcién del
proceso de reclutamiento.

Atender adecuadamente y brindar informacion al publico.
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Anexo

4. Modelo de madurez del Sistema de Control Interno de la Direccién de

Recursos Humanos

[ENUNCIADOS POR COMPONENTE (MODELO MATRICIAL)

|Grado de madurez
lincipiente INovato Competente  [Diestro [Experto

Componente y

atributo

1 AMBIENTE DE|
CONTROL

1.1 Compromiso. - Existe unJ- El}- EI Director}- El Director,}- Se realizan
Planeacion, planes]imitado compromiso fefes depJefes defactividades
de trabajo anualjcompromiso porfcon el controlfDepartamentos |Departamentojpara
mensual e individuallparte definterno es Especialistas]s yjpromover laj
El Director, Jefes defalgunas demostrado [Jprincipales Especialistas Jgeneracion ¢
Departamentos yjautoridades dejen lasjdemuestran, enjprincipales implementaci
Especialistas la Direccionfactuaciones Jsu gestidnjejercen on de|
principales  deben](Director, Jefesjde algunosjdiaria, sufliderazgo  enfiniciativas
apoyar de miembros dejcompromiso confel innovadoras
constantemente ellDepartamentos flas el controlffortalecimient proactivas|
Sistema de Controlly Especialistasjautoridades [interno. EstoJo constantefen  relacion
Interno y demostrar]principales) conjde lajincluye accionesjdel  Sistemajcon el
Su compromiso confrespecto alDireccion concretas de]de ControlfSistema  de|
el disefio, lajcontrol interno](Director, apoyo alfinterno. Control
implantacion, elfinstitucional. Jefes deffuncionamiento |- Los]interno
fortalecimiento y la} EI controllDepartamento Jy fortalecimientojfuncionarios yjinstitucional.
evaluacion delfinterno esfs ylde la actividadjtécnicos Los|
sistema. entendido  deJEspecialistas |de auditoriaflasumen suffuncionarios V|

diferentes principales). finterna. responsabilidajtécnicos

maneras por elf- Se han} Los|d por elftienen unaj
Director, Jefesjrealizado uncionarios
de actividades écnicos de |

principales. la importancialimportancia delfcotidianas yjconstante del
- Las]del  Sistemajcontrol internojcontribuyen aljcontrol

regulaciones |de Controljpara lajfortalecimient finterno,
sobre controlfinterno, en lasjconsecucion dejo de este.Jmediante
interno sonjque hanflos objetivos de}- Lasjaportes que
establecidas dejparticipado la Direccion.fregulaciones Jagregan
manera aisladajalgunos - El Director,]de lajefectividad
por los Jefes deffuncionarios yjefes de[Direccién parajdicho sistemgl
Departamentos [técnicos de lajDepartamentos Jel valor a |
y Especialistas|Direccion. Especialistasffuncionamient jgestion
principales, en}- Se  hanjprincipales hanjo y elfinstitucional.
relacién con los|definido, aldefinido a nivelffortalecimient | Se cuental
asuntos quejnivel institucional y enjo del Sistemajcon
consideran institucional Jcada unidad]de Controljmecanismos
sensibles. por parte dejorganica, lasjinterno  hanjque permiten
las regulaciones sido la evaluacion
autoridades [para eljdivulgadas elf
superiores, losffuncionamiento Jentre losffortalecimient
alcances del[sistemético delffuncionarios yjo constantes|
Sistema  defcontrol interno. Jtécnicos del Sistema]
Control correspondienjde Control
Interno. tes.




1.2

Integridad y valores}-

éticos percibida  porffuncionarios yjplanificando  yjfuncionarios yffuncionarios y
La ética en elllos funcionariosftécnicos de lajrealizando técnicos de lajtécnicos de la]
desempefio y técnicos de la]Direccion actividades  de]Direccion Direccion
institucional como]Direccibn comojconocen y[divulgacion parajconocen lajasumen con
parte del ambientejun aplican lasjlograr unjvision, mision,|plena
de control, debejcomportamientojmedidas conocimiento  Jvalores, conciencia
fortalecerse correcto, defexistentes generalizado dejcddigo deflas
mediante lajacuerdo conjpara elllros factores]ética y deméas]responsabilid
implantacion ylJsus creencias yffortalecimientofformales de lajelementos ades  éticas
fortalecimiento  dejvalores. de la ética.Jética vigentesjque en todos sus
medidas, - Los)- El Director,jen lajoficialmente, Jambitos de
instrumentos yffuncionarios Jefes dejorganizacion.  Jpor medio defaccion
demas elementos enftécnicos de lajDepartamento Se hanflas - El Director,
materia ética, lo cuallDireccion s yjestablecido ylautoridades Pefes de
debe integrarse enjreconocen lajEspecialistas [fortalecido  losjcompetentes, [Departament
los sistemas delimportancia dejprincipales actores se hanjos V]
gestion. algunos valoresjhan ormales de lafinstaurado enjEspecialistas

de la Direccion Jestablecido Jética, a saber]a entidad.Jprincipales

- La ética esjalgunas declaracion de}- El Director,Json lideres yj

considerada medidas vision,  mision,JJefes dejejemplo  de

La ética es}-

como unafformales, talesjvalores, cddigojDepartamentojrespecto y de|
responsabilidad jcomo: de ética u otros|s ylla étic
de lasjdeclaracion defsimilares; asi|Especialistas institucional.al
autoridades dejvision, mision,ftambién los]principales - Se han
la Direccion. \valores, referidos allsistematicamelfinstaurado
codigo defclima nte fortalecenjmecanismos

promover

institucional

Los}-

ética u otrosjorganizacional,
similares; parajvalores
yjcompartidos,
fortalecer lajcreencias

hanmanera informal}- La ética esjo de la étic:l
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tos éticos, enfsistemas
la gestionfgestion

alinstitucional

Se estan]- Todos los} Todos los|

y divulganjque
todos losjpromueven el
elementos

otros

Se
incorporado |
ética en

losjque le
mayor

lajde iniciativas
innovadoras.
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1.3 Personal el- Sélo una parte}]- Las politicas} El personal deJ- La Direccion}- La retencion
Idoneidad del personalfy la Direccionfcuenta con unfy motivacion
demostrada posee losjprocedimiento jcuenta con lasjequipo de los
El funcionamientojrequisitos s de lajhabilidades  yjhumano queffuncionarios yj
exitoso del Sistemajnecesarios parajDireccion enjconocimientos [dispone de lajtécnicos de laj
de Control Internojel desempefiojmateria defrequeridos parajactualizacion [Direccion
requiere que ellde las|Recursos el puestoly formacionjmuestran
personal de laJresponsabilidad JHumanos, asignado continuas, niveles que
Direccion reuna lasjes propician la} ElI Director fpara elfpropicien  Ia}
competencias y loslencomendadas.fcontratacion pefes dejdesempefio  Jconservacion
valores requeridos]- Lajde nuevos|Departamentos |de su cargo,]del capital
para el desempefojadministracion [funcionarios yfy Especialistasjde  acuerdojhumano y el
de los puestos y lajde Recursosjtécnicos conjprincipales hanjcon lasjlogro de
operacion de lasjHumanos sejlos asumido susjnecesidades [Jobjetivos de]
actividades dejcircunscribe conocimientos Jresponsabilidad Jde lajla Direccién,
control labores dely habilidadesjes respecto delDireccién. - El Director,
correspondientes alcontratacion para losjla - Lospefes de
los diversosfremuneracion Jcargos administracion |procesos de]Departament
puestos. del personal.  Jrespectivos. |de Recursosjadministracionjos Vi

- LajHumanos, conjde Recursos|Especialistas
administracionjel apoyo técnicol[Humanos sejprincipales,
de Recursosly profesional dejevaluan ylen conjunto
Humanos la unidadlmejoran  defcon la unidad
contempla lajorganica manera de apoyo a Ial
planificacion, Jcargo de dichajcontinua administracio
reclutamiento, jlabor. n de
seleccion, Recursos
motivacion, Humanos,
promocion, promueven
evaluacion delf continuament
desempefio, e el
capacitacion | mejoramiento
otras constante de
actividades las
relacionadas competencias|
con la Gestion| de todos los|
de Recursos uncionarios |
Humanos. écnicos, de|
acuerdo con
los  puestos|
de trabajo
asignados.
1.4 Estructura - Existe]- Algunosf- El Director,]- Se cuenta} Se evall

organizativa yjconformidad miembros delJefes defcon constanteme
asignacion dejcon laflas Departamentos Jmecanismos [nte I
autoridad yjestructura autoridades Especialistasjformales parajefectividad de
responsabilidad organizacional, |de lajprincipales hanjla evaluacionfla estructur
La estructurajpese a que en]Direccion instaurado periddica dejcomo
orgénica debejalgunas (Director, procesos parajla estructurajmecanismo
propiciar el logro dejocasiones  sellefes dejprocurar unajorganica. para

los objetivos de lajadvierte lajDepartamento festructura - El Director jpotenciar laj
Direccion, y enJnecesidad de}s ylorganica quelJefes de]gestion Vi
consecuencia, modificar Especialistas Jsea adaptativalDepartamento fresponder
apoyar el Sistemajalgunas principales) Jcon base en las}s ylefectivament
de Control Interno jrelaciones dejrealizan circunstancias, [Especialistas Je a los
mediante lajcoordinacién, Jesfuerzos las necesidadesfprincipales riesgos, y en
definicion de lajautoridad aislados paraly los objetivos]realizan consecuencial
organizacion formal,Jresponsabilidad frevisar lajde la Direccion,Jacciones se realizan
Sus relacionesfen procura delestructura asi como losjconcretas oportunament
jerarquicas, lineasjuna gestionforganica  enfriesgos que lejpara e los ajustes
de dependencia yfinstitucional términos  defplantea sufimplementar Jpertinentes.
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coordinacion; mas eficiente Jlas laboresjentorno. cambios en la}  Se  han|
asimismo, debel- La estructurajque realiza la}- El Director,]estructura instaurado
ajustarse segun lojorganizacional [Direccion. efes deforganica parajmecanismos
requieran lajcontempla - Algunos|Departamentos |que sefpara
dinamica medidas Jefes dely Especialistasjconvierta enjpromover laj
institucional, dellbasicas de]Departamento principales hanjuna generacion €
entorno y de losfcontrol que se]s yfintroducido Jherramienta implementaci
riesgos relevantes. [lexpresan deJEspecialistas Jajustes en lajeficaz para lajéon de
manera limitadajprincipales estructura gestion. iniciativas
en lajhan realizadojorganizacional innovadoras
asignacion  defajustes a losjpara proactivas|
autoridad procesos a sufarmonizarla con en  relacion
responsabilidad Jcargo, los objetivos deI con laj
y la separaciénfincluyendo lajla Direccion. estructura
de  funciones]asignacién de]Los funcionarios organica.
fincompatibles. Jautoridad  yjy técnicos de laj
responsabilida]Direccion
d, lajconocen
delegacion  yjoportunamente
rotacion defa informacién
labores, lajsobre ajustes en
separacion defla estructur
funciones organica
incompatibles Jparticipan en |
y losjimplementacion
mecanismos |de los cambios
de definidos.
coordinacion.
2 GESTION Y|
PREVENCION DE
RIESGOS
2.1 Identificacion dell- El riesgo es|]- Se realizan} El significado}- Elft Se han]
riesgo y detecciénlentendido  dejactividades dejdel concepto de]significado delfinstaurado
del cambioldiferentes difusion yfriesgo esjconcepto  de]procesos
Debe establecerselmaneras por eljcapacitacion Juniforme enfriesgo sefpara E|
un marco orientadorlDirector, Jefes|sobre oda lajactualiza  enfinvestigacion
para la valoracién]de \valoracion de]Direccion funcién de losjconstante
del riesgolDepartamentos friesgo  entrefampliamente cambios en Elfsobre
institucional quely Especialistas]los compartido. entorno y dejvaloracién del
comprenda lajprincipales y losffuncionarios yf- La Direcciénjla normativalriesgo y las
politica dejdemas técnicos  dejha establecidofaplicable. metodologias
valoracion delffuncionarios diversos metas - Se cuentajcorrespondie
riesgo, la estrategiajtécnicos de lajniveles especificas con ntes, y se
del Sistema  de]Direccion. - El Director,}sobre losjmecanismos [promueve la}
gestion yJ La conciencialJefes defriesgos instaurados  Jgeneracion
prevencion dellsobre la]Departamento frelevantes.  Sejpara lajde iniciativas|
riesgo y lafimportancia dejls yjdeterminan los]divulgacion  jinnovadoras
normativa  internajllevar a cabo]Especialistas Jresultados oportuna  de suf
gue regule estefjuna valoraci6njprincipales esperados de lajlos cambiosjimplementaci
Gltimo. Las tres]del riesgo comoftienen lajvaloracién  dellen el marcoon.
anteriores, debenjmedio parajpercepcion defriesgo en tiempojorientador vy} L
ser aprobadas por eljconducir lasjque lafy espacio, losjdemas conviccién :l
Director, divulgadasjoperaciones dejvaloracion delfrecursos asuntos sobre I
a toda lajla Direccién confriesgo agregajnecesarios relacionados [importancia
organizacion yjeficacia, esjvalor a lajsus con elfla valoracion
aplicadas por todosfapenas organizacion. fresponsables. [Sistema  delde los riesgos|
los funcionarios ylincipiente, y se}- El Director,} La politica, lajgestion yjha calado
técnicos. pone dejJefes dejestrategia y lajprevencion profundament
manifiesto sélojDepartamento jnormativa dejdel riesgo.je en el
en algunas]s yjvaloracion dell- La politica Jaccionar
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instancias. Especialistas [riesgo, asi como}la estrategia yfinstitucional,
- La Direccionfprincipales los parametrosfla normativajlo que h

contempla lasjhan  emitidojde aceptabilidadjde lajgenerado un
disposiciones Jorientaciones Jde riesgos, han]Direccion defactitud
del marcolbasicas sobrejsido aprobadosjvaloracién dejproactiva e
juridico las acciones]por el Director yfriesgos se]investigativa
técnico enlque deberanjdivulgados actualizan  yjpara laj
materia dejefectuarse  aftoda lajse ajustanfmejora
valoraciéon  de]corto plazolDireccién. periédicament Jconstante de
riesgo, pero nojpara llevar a e de acuerdoflos esfuerzos
ha establecidojcabo una| con lasjsobre el
sus propiasjvaloracion necesidades [particular.
regulaciones inicial de los de la}- La politica,
politicas sobrefriesgos de laj Direccion. la estrategi
el particular. Direccion. |
normativa de
la Direccion
de valoracion
de riesgos se€
actualizan Y]
se ajustan
peribdicamen
||e conforme)
avanza el
conocimiento
sobre el tem
y en procur
del
aprovechami
fento de
oportunidade
s de mejora]
de la gestion.
Determinacion dejAlgunas El Director,JSe cuenta conjLa La
los objetivos defautoridades dejlefes dejuna herramientajherramienta |herramienta
control la DireccionjDepartamento fpara lajpara lajpara I
Debe establecerse](Director, Jefes]s yladministracion Jadministracion administracié:|
una herramienta parajde Especialistas [de lajde lajn de I
la gestion y|[Departamentos Jprincipales informacién informaciéon  finformacion
documentacion de laly Especialistasfhan  emitidojsobre riesgos,Jse evalla y[provee
informacion quejprincipales) una definicionjcuyo alcance esjajusta oportunament
utilizara y generara elfadministran dejde losjcongruente conjconstantemen je al Director
Sistema de gestion yjmanera aisladajalcances de lajel marcojte a lasfa los Jefes de
prevencion del riesgo.jla informacionfherramienta Jorientado deJnecesidades [Departament
sobre losjpara lajvaloracion  dellde losjos V]
riesgos quefadministracidnjriesgo. usuarios y aJEspecialistas
analizan, de lal las tendencias]principales,
utilizando  losfinformacién del entorno. falertas de
recursos sobre los nuevos
informaticos riesgos de la} riesgos o de
disponibles en]Direccion. cambios en
las unidades los  riesgos|
organicas existentes.
correspondiente]
s.
Prevencion del- Algunas}- El Director,} EI Director} Se da una}- L
riesgos autoridades dejJefes depJefes dejparticipacién Jvaloracion d§|
Deben ejecutarsefla DireccionjDepartamento [Departamentos factiva defriesgos  esté
actividades para laj(Director, Jefes]s V| Especialistas]diversos inmersa  en
identificacion, de Especialistas Jprincipales actores de lajlas
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analisis, evaluacion |Departamentos fprincipales
administracion yly Especialistasfhan

revision de los]principales)
riesgos por areas,Jrealizan unajmenos
sectores, valoracion eventos

actividades o tareas fintuitiva defpodrian
de conformidad confalgunos riesgosfafectar
las particularidades]que afectan lasfforma

de la Direccion.

las unidadesjcumplimiento faceptabilidad defactualizar lasjobjetivos de
organicas quelde losfriesgos de lajmedidas defla Direccion,
dirigen. objetivos IDireccion  sonfadministracionfasi como
- Las]establecidos, Japlicados parajrespectivas. Jemprender
autoridades defasi como susfanalizar - Lasjlas acciones
la Direccionjcausas priorizar losfjautoridades  Jcorrespondie
tienen unajinternas yfriesgos conjsuperiores ntes.

nocion intuitivajexternas y lasfpase en  sujparticipan def Se cuenta]

de cudles sonJposibles
los riesgos més]consecuen

relevantes, S. de sufandlisis y la]politicas V]
definen, en]- Con base enjprobabilidad defadministracionjprocedimient
consecuencia [su experienciajocurrencia y lajde los riesgosjos que)

los controles]discusiones
que debenjque llevan ajimpacto.
aplicarse. cabo,

autoridades dejde

la Direcciéon]Direccion
estan atentas ajpriorizan
la eficacia dejriesgos

los controlesffundamento
que hanjen
aplicado enbasicos

relacién con losjoficializados,

riesgos que hanja fin
determinado de]determinar

manera aplicar su  posibilidadflogrado se evalla laj
intuitiva. medidas quelde ocurrencia ylgeneralizar enfinformacién
permitan la magnitud defla entidad.Jque
atacar susjsu eventuall- Se dajsuministra el
causas Yy, enjimpacto. seguimiento allSistema  de
caso nivel dejgestion V]
necesario, riesgo, a losjprevencion
enfrentar sus factores  deldel riesgo Vi
consecuencia riesgo, y allse ajustan las|
S. grado delmedidas paraj
- Las ejecucion, lafla
autoridades eficacia y lafjadministracio
de laj eficiencia de]n de riesgos
Direccion las medidas
procuran dar para lal
seguimiento administracion
los  eventos| de riesgo.
riesgosos, a
fin de lograr
acuerdos
sobre lal
atencion quel
debe
brindarseles y
las acciones|

identificado alfrelevantes y lasfregulares

actividades de]significativa el

Lasjautoridades

criteriosjdeterminar

enfactividades
diarias,
dejpermite
losjmedidas que sejidentificacién Janticipar
quefhan tomado]y analisis dejcondiciones
para los riesgosjque podrian
administrarlos. [Jrelevantes, incidir en laj
Losjcomo mediojconsecucion
deJpara ajustar ojde los

losDireccion
procesos

conocen
riesgos

Y

de

Jparametros

nivel, dado pormanera con

cia Jla combinacién]directa en eljmecanismos,

lajperiédicamente Jactividades sejoportunament
con base en losjejecutan, enje las medidas
losjparametros  dejrelacion  conjde
conjaceptabilidad dejotros riesgos,jadministracié
riesgos, a fin dejpor parte dejn  vigentes.
diferentes
enfniveles,
su nivel, medidojbase
dejpor

nojvariaciones confConstanteme

en
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que deben

emprenderse
en relacion
con estos.
2.4 Documentacion yk La informacién}- Se cuenta} Sel]- Se revisa}- Se cuenta]
comunicacion sobre  riesgosfcon documentan losjajusta yfcon
Deben establecer]consta informaciéon  Jelementos difunde mecanismos,
actividades Unicamente enfsobre losjminimos ~ sobrejperiédicament Jpoliticas Vi
permanentes delfla eventos quejlos riesgos]e lajprocedimient
proceso dejdocumentacién fpodrian (probabilidad informacion  Jos que]
valoracion dellelaborada porjafectar dejconsecuencia |disponible garantizan
riesgo referidas a lajalgunos Jefesfforma de sobre losfrazonableme
documentacion ylde significativa ellmaterializacion Jriesgos y sus|nte la revision
comunicacion, quelDepartamentos jcumplimiento fde los riesgos,jelementos y
consisten en elly Especialistas]de losknivel de riesgosffundamentale factualizacién
registro \ lafprincipales objetivos medidas defs, con lajpermanente
sistematizacion delacerca de los]establecidos, fadministracion), Jparticipacion [de F |
informacion analisis quejasi como sus dichajde diferentes]informacion
asociada con losjhan efectuadofcausas documentacion finstancias de]sobre los|
riesgos, asi como lalen relacién confinternas yjesta disponiblefla entidad, ajriesgos de |
preparacion, las situaciones]externas y lasjpara losjquienes se[Direccion, |
distribucion ylque afectan lasjposibles uncionarios  yfreconoce cual se
actualizacion dejlabores de lajconsecuencia Jtécnicos de lajcomo "duefiosfevalia y se
informacion  sobrejunidad organica)s la cual estalDireccion. de lasjajusta de
los riesgos. que dirigenJa disposicién} La Direccionfactividades" y,Jacuerdo con
- Lajde losjha establecido yjen los
documentacion Jfuncionarios yfaplica de]consecuencia,frequerimiento
de los riesgosjtécnicos de lajmanera como fuentes]s del entorno.
se efectla sin|Direccion. istematica, de - Se hanj
haber definido}- Se cuentajmecanismos dejinformacion [instaurado
los elementosjcon unajdocumentacion [sobre elfprocesos
minimos  queldefinicibn dely comunicaciénjcomportamienfpara laj
debe los elementos]sobre riesgos.fto de losjdocumentaci
contemplar. minimos que} Se hanfriesgos y lajon de|
- Lajdeben definido losjeficacia de sufriesgos, que]
documentacion Jdocumentarse jJusos de  lajdocumentacio Jpromuevan laj
de los riesgosfacerca de losfinformacion quejn. generacion
es mantenidajriesgos. genera la}- Los]de iniciativas
por las}- La Direccic')nlrevisién defmecanismos [innovadoras.
autoridades de]ha establecidofriesgos. de - Se han]
la Direccion, yjalgunos documentacio finstaurado
s6lo mecanismos n yjprocesos
eventualmente |Jde comunicacion fpara laj
se compartejcoordinacion y se evaltanjcomunicacion
con otrasjcomunicacion para de riesgos,
finstancias. en relacion determinar sujque
con el efectividad. fpromuevan la}
Sistema  de| - Lajgeneracion
gestion V| informacién  |de iniciativas
prevencion del sobre losjinnovadoras.
riesgo riesgos de la
Direccion estd
disponible, es|
completa y se
ajusta a las|
necesidades
de los
usuarios
3 ACTIVIDADES DE
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CONTROL

3.1 Caracteristicas  de]Las actividades]Las JLas actividades]Continuament [Se han

las actividades delde control sejactividades dejde controlle se evalla elfinstaurado
control han establecidojcontrol sefrednen lasffuncionamient Jmecanismos
Las actividades dejcon base en]dirigen alcaracteristicas Jo de lasjpara la]
control deben reunirjpracticas algunos requeridas, actividades definvestigacion
las siguientesjtradicionales, yjeventos quejsaber: control en laje innovacion
caracteristicas: s6lo en algunosjpodrian integracion a lajgestion, de temas
@) Integracion a lajcasos sefafectar gestion, procurando fatinentes  aj
gestion considera  sulnegativament Jrespuesta que susflas
b) Respuesta  ajcosto. e el logro defriesgos, costo-Jcaracteristicasjactividades
riesgos los  objetivos]beneficio, se de control
c) Contribucion al de lajviabilidad, mantengan. [Jpropias de laj
logro de los objetivos| Direccion. documentacion Direccion, g
a un costo razonable y divulgacion. que  permite]
(costo-beneficio) que éstas se
d) Viabilidad técnica y| ajusten de
juridica [manera
e) Documentacion en dinamica
manuales deI oportuna,
procedimientos, conforme
descripciones de| cambian los|
puestos u otros| riesgos de la]
documentos similares Direccion.
f) Divulgacion entre
los funcionarios Y
técnicos que deben
aplicar las actividadesl
de control en el
desempefio de sus|
cargos

3.2 Alcance de las]Las actividades]Las Se cuenta confExisten Se aplican
actividades delde controlfactividades defactividades dejactividades dejmecanismos
control vigentes en lajcontrol control referidasjcontrol  parajpara laj

Las actividades delDireccién

control

deben cubrirjorientan a

todos los ambitos dejproteccion
la gestion institucionalfalgunos activosfente, a lajde

y contribuir al logro de
los  objetivos

a

delfprevencion

Sistema de Controlffraude.

Interno.

se]establecidas

lajse refieren,

deffundamentalm

lajadministracién

dejy custodia de|

los activos y al
mantenimient
o0 de algunos
registros.

al

documentacion [en
registros sobrefambitos

todos

institucional,

la gestidnjoperativo ylde los
institucional. estratégico, Jobjetivos, los
las cuales sejcuales s€|
evallan raducen en
constantemen Jactividades
te. de control
analizadas |
documentada
s,

losjbdsqueda de|
mantenimiento yjalcances de lajmedios
la verificacionjgestion

susjgarantizar el

innovadores
para

cumplimiento
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3.3

Formalidad de
actividades
control

Los requisitos
las actividades

lasf Solo algunas]- Las}

dejactividades dejactividades dejpreparacion,
control estanfcontrol estanfactualizacion
deldocumentadas Jdocumentada [difusion de

dejen brevesys mediantejdocumentacion JEspecialistas Jde control se

control de controljdescripciones Jpoliticas, relativa a

incluyen sulde funciones yJprocedimiento factividades dejhan actualiza
documentacion ylpuestos; otras]s, normas,jcontrol es unajestablecido yJconstanteme
comunicaciéon, parajse hanflineamientos ufpractica normalfaplican nte, con laj
lo cual se tieneldispuesto otros y debidamentejmecanismos [participacion
como condicionmediante similares. regulada en lajadecuados factiva de log
previa que seanfinstrucciones aJ- La mayor]Direccion. para uncionarios Y|
oficializadas funcionarios parte de las} Lasjmantener écnicos
mediante suftécnicos actividades defactividades dejactualizada yjatinentes,
aprobacion por lasjespecificos. control control son dejcomunicar bajo el
autoridades de la}- Lajvigentes  sejconocimiento dejoportunament fliderazgo de
Direccion documentacion fhan los funcionarios]e, lajlas
competentes. de lasjcomunicado ajy técnicos de lajinformacién Jautoridades
actividades de]los Direccion, y sufrelativa a lasjde F |
control esffuncionarios yjdocumentacion factividades de]Direccion
mantenida porftécnicos de lajse mantienejcontrol. Existe](Director,
los jefes de]Direccion. disponible parajapertura  dejJefes de|
cada unidad, su consulta porjlas Departament
s6lo se dan los funcionariosjautoridades fos Vi
conocer a los| y técnicos de lajsuperiores Especialistas
funcionarios | IDireccion  quefpara  recibirfprincipales).
técnicos que deseen comentarios yf Existe plen
deben consultarla. sugerencias fconciencia :l
aplicarlas. para elfsobre I

lasjprincipales

fortalecimient

general parajde las

m
g
@
Q
=)
-
2

depura V]




3.4

Aplicacion de lasj- Se aplican]- Algunos} Las}- La aplicacionf- Las]
actividades dejsolo algunasffuncionarios yjactividades de]de lasfactividades
control actividades dejtécnicos control se hanfactividades delde control
Las actividades dejcontrol aplican lasfintegrado a losjcontrol como  parte
control deben estarjobligatorias actividades delprocesos de lajcontempla ellde los
integradas a los|para proseguirjcontrol Direccion. comportamien fprocesos de
procesos de lalcon alglnjestablecidas. } Losjto de losjla Direccion,
Direccion, y  suftramite - El Director,Jfuncionarios riesgos de lajincorporan
aplicacion especifico. Jefes deftécnicos Direccion elementos
convertirse en una}- Los]|Departamento Jresponsables de}- El Director,Jqgue permiten
practica normal,Jsupervisores ofs ylejecutar laspJefes defla innovacioén
casi cultural, porfiefes son los|Especialistas Jactividades dejDepartamentoly su mejor
parte de loslencargados dejprincipales icontrol estanjs y[continua.
funcionarios ylasegurarse dejhan atentos a sSulEspecialistas |- La cultur
técnicos de lajgue se cumplanfinstaurado efectividad principales igente es tal
Direccion. las actividadesjmecanismos Jcomunican susfhan que  propici
de controlfpara asegurarfrecomendacionejestablecido yjun
vigentes, lo quejla aplicacion]s a los Jefes defaplican autocontrol
realizan de las|Departamentos Jmecanismos |la vez,
Iperiédicamente. actividades de Especialistasjpara lajconsciente Y]
control. principales ejecucion  defautomatico,
correspondiente Jrevisiones que garantiz
S. periodicas de| razonableme:|

seguridad de|
control. que se
contemple en
los procesos|
la suficiencia]
y la validez
de las
Jactividades
de control
vigentes, asi]
como que se
emprendan
las acciones|
pertinentes

para su
ortalecimient
0.

4 INFORMACION Y
COMUNICACION

4.1 Alcance de los} Se recopila}s Se han} El disefio y ell- Los sistemas} Los
sistemas defprocesa establecido  Jdesarrollo de los|de sistemas  de|
informacion yJcomunica mecanismos  [fsistemas definformacion yjinformacion vy
comunicacion informacion para lafinformacion comunicacion jcomunicacion
Los sistemas deJpara cumplirfcomunicacion Jjcomunicacion  [permiten permiten un
informacion yjcon algunos]de lajen lajobtener, gestion de |
comunicacion requerimientos Jinformacién Jorganizacion sejprocesar, informacién
deben asegurarfespecificos que]pertinente  affundamentan enfalmacenar yjexterna e
razonablemente lalse presentan ajlos diferentesjuna estrategiajrecuperar interna con
recopilacion, elfla Direccion.Jusuarios. ormal informacién  un nivel
procesamiento y ell- Algunos Jefes}- Los sistemasjdebidamente relevante Optimo de
mantenimiento  dejde de armonizada conjsobre lajseguridad en
informacion sobre ellDepartamentos Jinformacion yjlos objetivos dejgestion y ellcuanto a su
entorno, laly Especialistasjcomunicacion Jla Direccion.jentorno de lajcalidad Vi
Direccion y  sufprincipales hanjcontemplan la} Los sistemas]Direccién, asijoportunidad,
desempefio, asifrealizado mayor  partejde informacion yjcomo como medio
como lajesfuerzos de lasjcomunicaciéon Jcomunicarla ajpara la tomaj
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comunicacion dejaislados para eljactividades dejcubren, dejlos usuariosfde decisiones
esa informacion ajprocesamiento, fla Direccién, yjmanera que lajpor todos los|
las instanciasjgeneracion en elfintegrada, lajrequieren. usuarios.

internas y externasjcomunicacion
que la requieran. de
relativa a

desarrollo deJmayor parte de}- Los sistemas|
defas actividades]de

- Los
sistemas de

informaciénjalgunos
lasjestos se hanjque se realizanfinformacion yjinformacion

actividades a sufincorporado

cargo.

componentes
digitales,
tomando
como
referencia lal

en la Direccion.Jcomunicacion jcomunicacion
Como parte delestan

estos, el archivolincorporados
institucional en el accionarjmecanismos
unciona dejinstitucional, previsiones|
manera técnicaftanto a niveljnecesarias

necesidad dejy profesional. Joperativo para la]
una  gestion como incorporacion
documental estratégico, y|de iniciativas
que  permita] se  sometenfinnovadoras
satisfacer los constantemen Jy proactivas.
requerimiento te a revisiones
S de laj para
Direccion. incorporarles
las  mejoras
pertinentes.
4.2 Calidad de lajAlgunos Se hanjLos sistemas defEn el disefio yjLos sistemas]
informacion sistemas definstaurado informacién la mejorajde
Los sistemas dejinformacion algunos comunicacion  Jconstante definformacion yj
informacion ylcomunicacién Jprocesos parajgeneran lajlos sistemasjcomunicacion
comunicacion debenjgeneran lafla generacionfinformacion de se basan en
recopilar, procesar yjinformacion de requerida parafinformacion yjprocesos que
generar informacionfnecesaria parafjinformacién  Jel cumplimientojcomunicacion Jconsideran |
que responda a lafla atencion dejque respondajde los objetivosfjcontemplan Jdinamica dliil
necesidad de los|ciertos a lasjde la Direccion.jlas entorno y |
diversos usuarios,Jrequerimientos [necesidades JLa informacionjnecesidades Janticipacion e
con un enfoque dejespecificos. de losjgenerada  porfsegun losjinnovacion
efectividad y de diferentes los sistemasffines de lajnecesarias
mejoramiento usuarios. retine los|Direccion,  y]para E|
continuo, y teniendo atributos de]se realizan losjconsecucion
en cuenta los] confiabilidad, ajustes de los fines
atributos de oportunidad  yjpertinentes enjde I
confiabilidad, utilidad. procura de]Direccion.
oportunidad y utiIidadI una mayor
gque esa informacion utilidad V|
debe reunir. flexibilidad de|
la
informacion.
4.3 Calidad de lajSe han definido]Se cuenta confLa informacion)Se hanjLa

comunicacion algunos
La informacion debejcanales
comunicarse a lasjcomunicacién
instancias para enviar
pertinentes, en formajinformacién
y tiempo propicios,Jrequerida

canales de

dejcomunicacion

formalmente
lajestablecidos
para lal

porfatencion  de

se comunicajinstaurado comunicacion
oportunamente [procesos parajde I
a las instancias]el seguimientofinformacién :l
pertinentes.

Irespecto,
cuenta

Allconstante dejse realiza
sejla efectividadjlas instancias]
conlde lajcompetentes,

con un enfoque deflas

efectividad
mejoramiento

instanciasjlos

regulaciones comunicacion

de maner

yfinternas
Unicamente.

requerimiento
S de

precisas

sobrelde

lajagil, oportun

Jla comunicaciénfinformacion, yjy correcta,

continuo, y utilizandoj informacién  Jde informaciénjoportunament Jpermite a |
canales y medios que tanto internosfconfidencial. e se toman|Direccion
garanticen como las acciones]desarrollar
razonablemente  su externos. para métodos
oportunidad Vi incorporar lasjnovedosos
mejoras de gestic’mu
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seguridad. |necesarias.  Jorganizacion
ly  rendicion
de cuentas.
4.4 Control de los|Se cuenta conjEl Director yJLos sistemas dejLos controlesfLos sistemas
sistemas dejalgunos los titularesfinformacion establecidos [de
informacion y|controles en elfhan definido yjcomunicaciéon [Jen losfinformacion
comunicacion proceso deldivulgado conllevan lasistemas  dejcomunicacion
Deben establecerse,jgeneracion dejcontroles paraldefinicion definformacion yjcuentan con
aplicarse ylla informacion,Jasegurar lajcontroles desdejcomunicacion Jlos controles|
perfeccionarse los]definidos calidad de lajsu disefio hastajse monitoreanjnecesarios
controles pertinentesfmediante informacion yjsu  operacion.Jde manera]para
para que los sistemasfesfuerzos su Esto garantizajpermanente; yjdisminuir los
de informacion yjaislados porjcomunicacion. jJque posean losjse  adoptanfriesgos de|
comunicacion parte delEntre  dichosjmecanismos defoportunament |pérdida  de
garanticen algunos Jefes]controles  sefcontrol e las mejoras]informacion vy
razonablemente lajde cuentan lafapropiados parajnecesarias, [de fallas en laj
calidad de laDepartamentos |definicion  defla generacion defasi como lasjrecopilacion,
informacion y de laly Especialistasjaccesos a los]informacion medidas el
comunicacion, lajprincipales. sistemas  dejconfiable, necesarias procesamient
seguridad y una clara informacion yjoportunay dtil. Jpara (o} el
asignacion de comunicacion garantizar lajmantenimient
responsabilidades Y que utilizan calidad, lajo y F |
administracion de los recursos disponibilidad Jjcomunicacion
niveles de acceso a la tecnologicos, y lajde
informacion y datos y la comunicacion finformacion
sensibles, asi como || asignacion de de lajson minimos.
garantia de responsabilida finformacion demas, Iof
confidencialidad de la des sobre Ia con lajDireccion
informacién que custodia  de oportunidad fcuenta  con
ostente ese carécter. los  acopios| frequerida. mecanismos
fisicos de| que propician
informacion, la respuest
las cuales y anticipaciéEl
estas han sidoj oportunas,
asumidas por| llas
los condiciones
funcionarios y cambiantes
técnicos del  entorno)
correspondien que afectan
tes. dichos
sistemas.
5 SUPERVISION Y|
IMONITOREO
5.1 Participantes en laJEl seguimiento]El El seguimientofEl El  Director,
supervision yldel Sistema dejseguimiento [del Sistema dejseguimiento [Jefes de
monitoreo dellControl Internojperiodico dellControl Internojdel  Sistema]Departament
Sistema de Controlfes Sistema  dejes asumido porjde Controljos V]
Interno responsabilidad JControl el Director Jinterno formajEspecialistas
El liderazgo por ellde una o variasjinterno espefes dejparte de lasjprincipales
seguimiento deljunidades ordenado por|Departamentos Jactividades fhan asumido
Sistema de Controljparticulares. el Director aly Especialistasfdiarias deljun liderazgoj
Interno  debe ser los Jefes de]principales y los|Director, Jefesjcompartido
asumido  por el Departamento ffuncionarios  yjde respecto del
Director y s yftécnicos, cadalDepartamentojseguimiento
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compartido con los Especialistas fquien en ells yldel  Sistemal

Jefes de principales, Jambito de sus]Especialistas |de Control
Departamentos Y quienes a sujcompetencias. [principales yjinterno; y han
Especialistas vez solicitan al los instaurado o]
principales. Por suj algunos funcionarios yjmecanismos
parte, los funcionarios | técnicos, y sejnecesarios
funcionarios Y técnicos que| promueven [para E
técnicos tienen una participen en revisiones innovacion |
participacion actival el seguimiento independiente jmejora
en las labores de del control s por parte defcontinua del
seguimiento interno otras sistema.
continuo y atinente a las finstancias.
periddico. actividades

relacionadas

con sus

puestos. Esto|

ha generadol

un

reforzamiento

del criterio de|

que el
seguimiento
requiere lal

participacion
de todos los
funcionarios y

técnicos.

5.2 Formalidad de laJPara unidades|El Director halEl Director JLas El
supervision ylJorganizacionale femitido efes defregulaciones [seguimiento
monitoreo dells especificas,|disposiciones |Departamentos Jcubren todosjdel Sistemaj
Sistema de Controlfexisten de tipo Especialistasjlos aspectos]de Control
Interno disposiciones [Jgeneral sobrejprincipales hanjrelacionados Jinterno es un
El seguimiento delfsobre elfla obligaciénfinstaurado con elfproceso
Sistema de Controljseguimiento de los JefesJregulaciones seguimiento Jestructurado
Interno debe observarjque deben]de ormales sobrejcontinuo ylgue incorpora]
un procesofejercer sobre ellDepartamentofel seguimientolperidédico revisiones de|
estructurado control internojs yldel Sistema definterno y|diversos tipos
debidamente aplicable Especialistas JControl Interno,Jexterno, asi
oficializado mediantefalgunas de las]principales defrequiriendo quejcomo con lajherramientas
las disposicionesjactividades quejdar este se realicelimplementaciofflexibles. Los
administrativas realizan. seguimiento aljvigilando lajn y lajesfuerzos
pertinentes, en Sistema defeficacia de las]verificacion dejrealizados en
relacion con el Control actividades dejlas  mejorasftorno a este
alcance, la| Interno, con lajcontrol en lasjque sefjcomponente
periodicidad, las| colaboracion Joperaciones determinen, |[del control
responsabilidades, de los|diarias y que sefsean éstas definterno  han
los mecanismos y las| funcionarios y]lleve a cabo unajcaracter contribuido af
herramientas técnicos quefautoevaluacion Joperativo  ojque se
correspondientes. corresponda. fanual delfestratégico. Jconvierta en|

Sistema de| parte de Ila]
Control Interno vy cultura

se elabore unj institucional
plan de mejoras.

5.3 Alcance de lajExisten labores]El Director JEI seguimientoIEI El
supervision yjaisladas delJefes deldel Sistema deJseguimiento [Jseguimiento
monitoreo delfseguimiento deljDepartamento JControl Interno yjdel  Sistemaldel Sistemaj
Sistema de ControlfSistema dels yfsus de Controljde Control
Interno Control Interno]Especialistas fmecanismos sefinterno se hajinterno se
El seguimiento delfcon un alcancefprincipales han integrado ajconvertido enfrealiza  con
Sistema de Controljlimitado vigilan lasjlas actividadesjun procesojun enfoque
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Interno debe abarcarfalgunos actividades Jde la Direccionfformal  parajestratégico, V|
el funcionamiento, lajcontroles bajo su control en lojuna cubre el
suficiencia y lalespecificos, lasjcon una visionfprocedente  sefvaloracién  yjcontrol de las
\validez del sistema,jcuales selde corto plazojhan incorporadojmejora actividades
su contribucion  alfponen defly en procurajen lajpermanente [cotidianas,
desempefio manifiesto del documentacion [del  Sistemajrevisiones

institucional y al logrojmediante
de los objetivos, y ellvigilancia que,jde

lajlcumplimiento Jde los puestos yjde Controljpuntuales y el
las]procesos. Enfinterno en eljmonitoreo de

grado en que los]de manerajobligaciones Jese sentido, losjque todos losjlas mejoras]
componentes rutinaria, legales  queffuncionarios  yjparticipantes Jacordadas
funcionales se hanjejercen losjestablece elftécnicos aplicanfasumen  sus
establecido eftitulares  sobrefordenamiento. jlas  actividadesjresponsabilidaj
integrado en elfel cumplimiento de seguimiento]des.
accionar institucional.jde algunas que les
Asimismo, debe]actividades. corresponden, |
comprender en eso0s
actividades esfuerzos  sonj
permanentes V| supervisados
periddicas, y laj por los Jefes de
implantacion de las| [Departamentos
mejoras que  se€ y Especialistas
determinen. principales,
quienes a su
vez realizan un
seguimiento
general  sobre)
las unidades de
la Direccion a su
cargo, con |
orientacion  del
IDirector.
5.4 Contribucion de lajLa contribucionEl El seguimientojMediante laJ El  proceso

supervision

monitoreo a lala la mejora delfpermite Control Internofcotidiana  defseguimiento
mejora del sistemalSistema de]detectar constituye  unajlabores defse mejoraj
Como resultado delfControl Internofalgunas herramienta quejseguimiento fconstanteme
seguimiento deljes minima. oportunidades Jpermite lajen eljnte, con Iog
Sistema de Control de mejora delfvaloracion desarrollo dejque se
Interno, deben Sistema  de]mejora de dicho}las incrementan
determinarse las Control sistema y de sufactividades dejsus aportes
mejoras que| Interno. contribucion a lajla  Direccidn,jal valor, a |
procedan, las cuales gestion constantemen fgestion 'y ;;I
se calendarizan en unf institucional. te sefSistema  de
plan de introducen Control
implementacion que, mejoras Interno de |
a su vez, sera objeto sustanciales [Direccion, aszl
de verificacion en en elfcomo I
términos de su desempefio fidentificacion
aplicacion conforme a| organizacionallde nuevos|
lo planeado y de la y en ellmodos de|
efectividad de las| Sistema  defgestion y de
medidas  adoptadas Control control.

para Interno.

fortalecer eII
Sistema de Control
Interno.

yldel seguimientojseguimiento yjdel Sistema dejejecucion de

Adicionalment
e, se realizan
\valoraciones

especificas

del Sistemal
de Control
Interno, y se
implementan
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las  mejoras
necesarias.
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Anexo 5 Flujo de informacion y calendario estadistico de la Direccién de Recursos

Humanos

No

Informacién / Destinatario

Fecha/ Periodicidad

Entrega de ndminas e informes para su contabilizaciéon | Todos los meses el dia
1. |alaDCF lero
Entrega de informe de Bajas y altas de los trabajadores
: ) - i > NS Todos los meses antes del
2 al Consejo de direccidn, Direccion de Informatizacion y 4
Direccion de Postgrado
Entrega de informe de Higiene y Disciplina laboral al [ Todos los meses antes del
3. | Consejo de direccion 4
Entrega de informe de TCP al Consejo de direccion, | Todos los meses antes del
4. | DGE y Dpto. Contratacién 4
Entrega de informe de Certificacion de Combustible a | Todos los meses antes del
5. | particulares a DGE 5
Conciliacion de la Fuerza de trabajo y plazas vacantes | Todos los meses antes del
6. con Direccién Municipal de Trabajo 10
Entrega de informe de Destajo a Direccion Municipal de | Antes del 15 de abril, julio,
7. Trabajo / trimestral noviembre y enero
Entrega de informe de los indicadores de Recursos | Todos los meses antes del
8. Humanos a DGE para Consejo de direccién 5
Entrega de informe 5202-1. Indicadores seleccionados
; e 7 Todos los meses antes del
9. de empleo y remuneraciones a Estadistica Provincial / 5
mensual
Entrega de informe 521-06. Indicadores Seleccionados Enero. abril iulio. octubre
10. | de Proteccion del Trabajo y Seguridad Social ’ - Jufio,
. e . . antes del 15
Estadistica Provincial / trimestral
Entrega de informe 5205-1. NUumero de trabajadores
11. | por categoria ocupacional, sexo y Nivel de Escolaridad | Enero antes del 15
Estadistica provincial / anual
1 Entrega de informe 5207 al Estadistica Provincial / Enero y Julio antes del 10
- | semestral
13 Entrega de informe223-007. Ficha de la entidad al MES Septiembre antes del 30
- | / anual
Entrega de informe 223-16 (AE-2). Indicadores de la
- ) o Todos los meses antes del
actividad de Recursos humanos al Direccion de
14. 4
Recursos Humanos-MES / mensual
Entrega de informe 223-16 (AE-3). Indicadores de la | Enero, abril, julio, octubre
15. | actividad de Recursos humanos al Direccion de | antes del 10
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Recursos Humanos-MES / trimestral

16.

Entrega de informe 223-19. Personal Docente, no
Docente e Investigadores al Direccion de Recursos
Humanos-MES / anual

Noviembre antes del 15

17.

Entrega de informe 223-023. Profesores por
asignaturas seleccionadas al Direccion de Recursos
Humanos-MES / anual

Noviembre antes del 15

18.

Entrega de informe 223-025. Proceso de ratificacién de
categorias docentes al Direccion de Recursos
Humanos-MES / anual

Junio 1 al 15

19.

Entrega de informe 223-026. Relacion de Familiaridad
al Direccién de Recursos Humanos-MES / semestral

Entrega de informe 27. Relacién de familiaridad

Julio antes del 17

Diciembre antes del 19

20.

Entrega de informe 223-027. Trabajadores y cuadros
gue viajan al exterior por salidas personales y bajas por
este motivo al Direccion de Recursos Humanos-MES
semestralmente

Mayo antes del 10
Octubre antes del 11

21.

Entrega de informe 211-02. Potencial Humano en
Ciencia e Innovacion Tecnolégica (CITMA) al Direccién
de Recursos Humanos-MES / Anual y Quinquenal

Diciembre antes del 10

22.

Entrega de informe 211-03. Renovacién del Potencial
Cientifico (CITMA) (un modelo por cada Centro de
investigacion) al Direccion de Recursos Humanos-MES
/ Anual

Noviembre antes del 15

23.

Entrega de informe V Bases de datos de RRHH
(ASSETS) al Direccion de Recursos Humanos-MES /
Anual

Noviembre antes del 15

24,

Entrega de informe Actualizacion de datos de
capacidad de formacion (ECOMES) al Direccion de
Recursos Humanos-MES / Anual

Marzo antes del 30

25.

Entrega de informe 13. Informe de Actualizacion de
actuacion de los Organos de Justicia Laboral al
Direccién de Recursos Humanos-MES / Anual

Enero antes del 10

26.

Entrega de informe 14. Informe de incorporacion de
graduados de nivel superior al Direccion de Recursos
Humanos-MES / Anual

Septiembre antes del 20

27.

Entrega de informe 15. Demanda de Fuerza de Trabajo
Calificada nivel superior y medio al Direccion de
Recursos Humanos-MES / Anual

Enero antes del 15

28.

Entrega de informe 16. Propuesta de condecoraciones

Marzo antes del 12
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al Direccién de Recursos Humanos-MES / Anual

Entrega de informe 17. Informe sobre evaluacion de

Abril antes del 10

2g. | desempefio al Direccion de Recursos Humanos-MES /
Anual
Entrega de informe 18. Informe sobre bajas de | Enero antes del 15
30. | profesores e investigadores al Direccion de Recursos _
Humanos-MES / semestral Julio antes del 20
Entrega de informe 19. Propuesta de modelos de
31. | plantilla para su aprobacion al Direccion de Recursos | Enero antes del 15
Humanos-MES / Anual
. . Abril antes del 1
Entrega de informe 20. Informe sobre seguridad y salud
3. | del trabajo al Direccion de Recursos Humanos-MES / | Julio antes del 1
Cuatrimestral
Octubre antes del 1
Entrega de informe 21. Informe de capacitacion, | junio antes del 15
33 | desarrollo y superacion al Direccion de Recursos |
Humanos-MES / Semestral Diciembre antes del 15
Entrega de informe 22. Levantamiento de necesidades
de equipos de proteccion individual por puesto de
34. | trabajo al Direccién de Recursos Humanos-MES / Octubre antes del 15
Anual
Entrega de informe 23. Expedientes de los aspirantes a
- las categorias C|en_t|f|cas de myesﬂggdor agregado y Junio antes del 15
- | aspirante a investigador al Direccibn de Recursos
Humanos-MES / Anual
Entrega de informe 24. Propuesta de profesores | Marzo antes del 30
36. | consultantes al Direccion de Recursos Humanos-MES / _
" | semestral Septiembre antes del 30
Se realiza el cierre de la
Entrega de informe 23. Informe de interruptos al mfor_mamonl del mes
37. | Direccién de Recursos Humanos-MES / Mensual corriente, el 28, para ser
entregada el 1ro del
siguiente mes
Entrega de informe Proceso de ratificacion de
3g. | categorias docentes al Direccion de Recursos | Junio 1 al 15
Humanos-MES / Anual
Entrega de Informe de fortalecimiento del claustro y |
39. | paias d ; . tiaad / | Enero antes del 15
jas de profesores e investigadores / anua
Entrega de informe Personal Docente frente a Aula a Marzo antes del 15
40. | Estadistica Provincial / Anual

Fuente: documentos archivados en la Direcciéon de Recursos Humanos.
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Anexo 6. Guia de autocontrol de la Direccién de Recursos Humanos

ASPECTOS A VERIFICAR

COMPONENTE «AMBIENTE DE CONTROL » Si INO |NP
Planificacion, planes de trabajo anual, mensual e individual
Definidos los objetivos de trabajo de la entidad a mediano y largo
plazo. 5
- Se corresponden con la mision, las prioridades del pais y los
recursos disponibles. 5
- Son puntualizados y ajustados anualmente. 5
- Los trabajadores conocen los objetivos de trabajo con sus
indicadores. 5
- Se realizan evaluaciones y andlisis periédicos sobre su
cumplimiento y se toman las medidas correctivas que correspondan. c
- El jefe de la entidad dirige este proceso y el 6rgano colegiado
participa activamente. 5
El plan anual de actividades asegura la correspondencia entre los objg 4
de trabajo, las actividades y los recursos aprobados en el plan econ
de la entidad y con el nivel a que se subordina.
Para la elaboracion del plan anual de actividades, segun
corresponda, se debe tener en cuenta entre otros aspectos los|5
siguientes:
- La mision de la entidad. 5
- Los objetivos de trabajo. 5
- El objeto social, encargo estatal o funcion estatal de la entidad,
notificado por el MEP o por el érgano u organismo que la crea, segun |5
corresponda.
- Directivas del Plan Econémico anual disefiadas por la emprgsa )
aprobadas por el nivel correspondiente, y sus indicadores. 5
- Razonabilidad de las cifras comprometidas. 5
- Las funciones definidas de cada &rea y puesto de trabajo. 5
- Las actividades a realizar en cada proceso o subproceso. 5
- Los riesgos mas relevantes que ponen en peligro el cumplimiento 45

objetivos y la mision de la entidad (Plan de Prevencion de Riegos).
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- Las tareas de consulta y discusiéon del Plan econdmico, el
Presupuesto y el sistema de pagos a los trabajadores en todas sus
etapas o procesos, y estar en correspondencia con la proyeccion
estratégica aprobada por el méximo érgano colegiado de direccion.

Elaborado el plan de trabajo mensual de la entidad, direcciones y
departamentos, sobre la base de lo aprobado en el plan anual de
actividades de cada nivel de direccion, puntualizando las actividades
que hayan sufrido cambios y las nuevas, como resultado del proceso
de direccion, teniendo en cuenta también que en el cumplimiento del
mismo se incluyan las acciones de control y seguimiento a realizar
por la propia entidad para solucionar las deficiencias o limitaciones
gue se detecten, lo que debe incidir en la actualizacion de los planes
de Prevenciébn de Riesgos. Se incluye el cumplimiento de los
acuerdos, mandatos y acciones que generen los 6rganos de
direccion del nivel superior y su propio nivel.

Cada cuadro, funcionario y especialista elabora su plan de trabajo
individual, teniendo presente el plan de trabajo mensual del nivel de
direccién a que se subordina, el aseguramiento de los objetivos vy
tareas que responda a su responsabilidad y a las misiones
asignadas. El jefe inmediato superior revisa, aprueba y analiza el
cumplimiento del plan aprobado.

Se analizan los recursos que son necesarios para garantizar las
nuevas tareas que se incluyen en el plan, de dénde se obtienen los
recursos y qué otras tareas se modifican como resultado de esto.

Se informa a los niveles que correspondan, el cumplimiento de los
planes de trabajo.

Integridad y valores éticos

Se encuentra firmado por los cuadros el Codigo de Etica de los
Cuadros del Estado Cubano.

Se evaltan en las rendiciones de cuenta y en las evaluaciones la
observancia de los preceptos éticos.

10

Identificados por los trabajadores los valores éticos de la entidad.

11

Cuenta la entidad con un Cédigo de Etica especifico para la
actividad.
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12

Se conoce por los trabajadores y se aplica el Reglamento
Disciplinario aprobado.

13

Se cumple el Convenio Colectivo de Trabajo elaborado
conjuntamente entre la administracion y la organizacion sindical,
habiendo sido discutido y aprobado por los trabajadores, el que debe
mantener su vigencia por un periodo mayor de un afio y menor de
tres afnos.

I[doneidad demostrada

14

Creado el comité de expertos el cual se ratifica o renueva cada dos
afios y se conservan las actas de las reuniones, asi como las
recomendaciones emitidas en cada caso y cualquier otra informacion
o documentacion probatoria del asunto en cuestion.

15

Se utilizan en las entidades las buenas préacticas para definir perfiles
de competencia para cada cargo establecido, segin las normas
cubanas.

16

Cada trabajador conoce sus tareas o funciones establecidas en el
calificador de cargos y en los contenidos especificos de trabajo y
profesiogramas, y se refleja su cumplimiento en las evaluaciones de
desempeiio.

17

Elaborado y actualizado un registro de la plantilla de personal y el
registro actualizado de trabajadores, de acuerdo con la legislacién
vigente del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

18

El plan anual de capacitacion se confecciona a partir de lo
establecido en la legislacion vigente del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, considerando ademas la integracion del
diagnéstico o determinacion de las necesidades de preparacion y el
plan individual de capacitacion.

Estructura organizativa y asignacion de autoridad y responsabilidad

19

Se cuenta con la documentacién que aprueba la plantilla de cargos,
asi como con el organigrama de la entidad, los que se corresponden
con la estructura organizativa de la entidad y sus necesidades.

20

Identificados todos los procesos, actividades y sus responsables, las
funciones de la entidad, para dar cumplimiento a los objetivos
trazados.

21

Elaborado y aprobado por la maxima direccion:

a) El manual de procedimientos, donde se relacionan los
procedimientos a seguir en cada uno de los procesos fundamentales.
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b) Segun corresponda: -El manual de funcionamiento interno,
donde se establecen las funciones y relaciones entre las areas y
puestos de trabajo de acuerdo con los procesos y actividades que se
desarrollan para el cumplimiento de los objetivos de trabajo de la|4
entidad, asi como la autoridad y responsabilidad de los distintos
puestos de trabajo, encontrdndose aprobado por la maxima
direccion;

22

Se aplica el Sistema de Informacion del Gobierno, conforme a lo
establecido en la legislacion vigente.

23

Se aplican las normas obligatorias emitidas por la Oficina Nacional
de Normalizacién para los procesos que lo requieran.

24

Cuentan con asesoramiento juridico y se le da seguimiento a los
dictamenes sobre aspectos legales de la gestion que desarrolla la|5
entidad.

25

Elaborado y actualizado el plan de seguridad informatica de acuerdo
con la legislacion vigente.

26

Elaborado y actualizado el plan de seguridad y proteccion fisica
conforme a lo establecido legalmente.

27

28

Los cuadros, funcionarios y trabajadores designados cuentan con las
resoluciones de nombramiento, asi como con los contratos de
trabajo en los casos que corresponda y tienen definido por escrito
sus funciones, deberes y derechos.

Los cuadros, funcionarios y trabajadores designados conocen y ti5
definida la responsabilidad material de los recursos que custodian.

29

Existe evidencia del proceso de entrega y recepciéon del cargo y se
evalla con rigor el plan de medidas elaborado para solucionar las |4
deficiencias y limitaciones presentes en la organizacion.

Politicas y précticas en la gestion de los recursos humanos

30

Tienen los procedimientos, las politicas y practicas en la gestién de
los recursos humanos para el reclutamiento, seleccion y aprobacion |5
del personal.

31

Se conservan las actas de conformacion de los érganos de justicia
laboral de base, y las correspondientes a las asambleas con los |4
trabajadores para el analisis de la eficiencia.

32

Esta elaborado y se cumple, para las actividades que asi lo
requieran, un reglamento de seguridad y salud en el trabajo.
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33

Esta elaborado y se cumple el procedimiento de acogida a nuevos
trabajadores.

34

Estan diseflados y se aplican formas de pago por rendimiento, de
acuerdo con la legislacién vigente, para estimular el incremento de la
productividad del trabajo en el sistema empresarial.

COMPONENTE «GESTION Y PREVENCION DE RIESGOS»

Identificacion del riesgo y deteccidon del cambio

35

Se identifican y analizan los riesgos que puedan afectar el
cumplimiento de los objetivos y metas de la organizacién, sean
externos e internos, clasificados por procesos, actividades y
operaciones de cada area, con la participacion de los trabajadores.

36

Se identifican y analizan los riesgos generados por situaciones
excepcionales (desastres naturales, situaciones de guerra, etc.)

Determinacién de los objetivos de control

37

Una vez identificados los riesgos, éstos se vinculan con las causas y
condiciones que lo generan y los objetivos de control. En relacién
con estos, se analizan los procedimientos y actividades de control
mas convenientes.

38

Se conservan las actas de las reuniones por éareas con los
trabajadores para la determinacion y aprobacién de los objetivos de
control y fueron antecedidas de un trabajo de informacién y
preparacion de los trabajadores.

Prevencion de riesgos

39

Elaborado el Plan de Prevencién de Riesgos de la entidad, el que
debe proporcionar una seguridad razonable al logro de los objetivos
institucionales y una adecuada rendicién de cuentas, a partir del
analisis de los riesgos mas relevantes contenidos en los respectivos
planes de Prevencion de Riesgos de las areas y considerando el
autocontrol como una de las medidas.

40

Se consideran en el Plan de Prevencion de Riesgos, los riesgos mas
relevantes relacionados con la seguridad informatica, la seguridad y
proteccion fisica, la proteccion de la Informacién Oficial en la entidad
y la actuacién ética e incumplimiento de las normas vigentes
establecidas a partir de la politica migratoria.
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41

Las acciones y medidas contenidas en el Plan de Prevencién de
Riesgos no constituyen deberes funcionales de los cargos o
desarrollo de actividades de control declaradas en los
procedimientos de trabajo y documentos normativos de la entidad,
sino consisten en comprobar que la funcién de controlar que no
ocurra un riesgo y de aplicar actividades de control, se haya
cumplido.

42

Aprobado el Plan de Prevencion de Riesgos por parte del érgano
colegiado de direccion y los trabajadores, dejando evidencia
documental mediante acta de la reunion.

43

Existe evidencia de la evaluacion y actualizacion sistematica del Plan
de Prevencién de Riesgos a partir del andlisis de las causas y
condiciones y las vulnerabilidades identificadas por diferentes
acciones de control y hechos

COMPONENTE «ACTIVIDADES DE CONTROL»

Coordinacion entre areas, separacion de tareas Yy
responsabilidades y niveles de autorizacion

44

Se garantiza la divisién de funciones y la contrapartida en las tareas
y responsabilidades esenciales, relativas al tratamiento, autorizacién,
registro y revision de las transacciones y hechos, en
correspondencia con el contenido y funcién de cada cargo.

45

Se incrementan las acciones de supervision y control, en los casos
gue no es posible la division de tareas y responsabilidades.

46

Relaciones de familiaridad:

- Realizado el levantamiento de relaciones de familiaridad y en
éste se encuentran identificadas las relaciones que afectan la
contrapartida.

- Esta elaborado y se cumple el plan de accién para dar solucion
a las relaciones de familiaridad cuando se afecta la contrapartida.

a7

Comprobadas las responsabilidades por areas y los niveles de
autorizacion definidas en el Reglamento Orgénico y en el Manual de
Funcionamiento, segun corresponda.

48

Estan definidas las firmas autorizadas para las diferentes
transacciones y operaciones de la entidad.

Documentacion, registro oportuno y adecuado de las
transacciones y hechos

49

Las transacciones, operaciones y hechos cuentan con un soporte
documental demostrativo, fiable y que garantice su trazabilidad.

75
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- Se controla, segun la normativa establecida el presupuesto
asignado por cada elemento (incluyendo dietas, pasajes y otros
pagos menores) y hay evidencia de su conciliacién con la Direccion
de Contabilidad y Finanzas.

— Hay control de los contratos aprobados para el trabajo por cuenta
propia y existen evidencias del control de la ejecucion y calidad del
trabajo

- Esta constituido el Comité de Compras y hay evidencias de su
funcionamiento.

— Se controla el uso y destino de los recursos recibidos.

50

Se comprueba la efectividad del control interno en el
Subsistema Activo Fijos, teniendo en cuenta lo siguiente:

- Cada responsable de area tiene firmada un Acta de
Responsabilidad Material de los activos fijos bajo su custodia.

- Los modelos de control por areas de los activos fijos tangibles
deben encontrarse actualizados, en éstas y en el area contable, y en
los mismos debe llevarse el control del nimero de serie en los casos
de los equipos de transporte, eléctricos y electrénicos.

- Se elaboran inmediatamente a su ocurrencia los modelos de
movimientos de estos bienes, por las altas, bajas, traslados,
enviados a reparar, ventas, etc.

- De existir algan activo fijo, que sea de propiedad personal, la
existencia de documento de autorizacion debidamente aprobado
para su uso en la entidad.

- Es preciso elaborar el plan anual y efectuar chequeos periédicos y
sistematicos del 10% de estos bienes, y en caso de detectarse
faltantes o sobrantes, elaborarse los expedientes correspondientes,
contabilizarse éstos correctamente y aplicarse en el caso de
faltantes, la responsabilidad material.

51

Se comprueba la efectividad del control interno en el
Subsistema Némina teniendo en cuentan lo siguiente:

16
66
67

- Se separan las funciones entre la persona que controla el tiempo
laborado, la que confecciona la némina, la que paga y la que
registra.

- Existe control del libro de Firmas y del Registro del I-10

- Se controla, segun lo establecido, los pagos por concepto de
estipendio estudiantil

- Se procede a revisar y aprobar las néminas antes de la extraccion
del efectivo para su pago por los diferentes sistemas de pagos y
contra la plantilla cubierta (personal fijo y contratado) en cada &rea
de responsabilidad.
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- Se controlan segun lo establecido en la legislacion vigente los
pagos por concepto de estipendio alimentario y de estimulacion.

- En el disefio del sistema de pago por rendimiento aprobado
anualmente por el jefe maximo de la entidad facultada, se han tenido
en cuenta los aspectos sefalados en la legislacion vigente.

52 |se comprueba la efectividad del control interno en el tema
Faltantes, Pérdidas y Sobrantes, teniendo en cuenta lo
siguiente:

- En el caso de detectarse un presunto hecho delictivo, se procede a
la realizacion de la denuncia policial teniendo en cuenta lo que
establece la legislacion vigente.

Acceso restringido a los recursos, activos y registros

53 [Se revisa que se cumplan los niveles de acceso a las areas y
dependencias.

54 ) )
Las personas autorizadas para acceder a los recursos, activos,
registros y comprobantes; rinden cuenta de su custodia y utilizacion.
Rotacion del personal en las tareas claves

55
Definidos los cargos que tienen tareas clave y se garantiza la
continuidad de las mismas durante periodos de ausencias del
personal, al contar con personal preparado para la sustitucion.

56 | Existe un plan de rotacién del personal que tiene a cargo las tareas
con mayor probabilidad de comisién de irregularidades.

57 |Existe evidencia documental de la rotacién sistematica del personal
en dichas tareas.

58 |En el caso de contar con pocos trabajadores y dificultarse el
cumplimiento de esta norma, se aumenta la periodicidad de las
acciones de supervision y control.

Control de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones

9 Cumplen las politicas, normas y procedimientos escritos para la
planificacion, ejecucion, evaluacion y control del uso de las
tecnologias de informacion para el logro de los objetivos de la
entidad.

60

Comprobado el cumplimiento del Plan de Seguridad Informatica,
el cual contiene entre otros aspectos, procedimientos para:

99




- Proteccién contra virus y otros programas dafiinos. Obtencion de
copias de resguardo.

- Verificacién periddica de la seguridad de la red, para detectar
posibles vulnerabilidades.

- Eliminar la adicion de algun equipo o la introduccién de cualquier
tipo de software en una red, sin la autorizacion de la direccion de la
entidad.

- Asegurar la integridad, confidencialidad y oportunidad de la
informacion, de acuerdo con los servicios que se reciben y se
ofertan.

- Garantizar que tanto para la asignacion o para el retiro de los
identificadores de usuarios en los sistemas, el jefe inmediato del
usuario natifica la solicitud de otorgamiento o retiro de permisos de
acceso a quienes corresponda, definiendo los derechos y privilegios,
y dejando la evidencia documental.

- Salvar y analizar las trazas de los diferentes servicios,
especificando quién la realiza y con qué frecuencia y permitiendo
gque sean auditables.

61 |Se realizan inspecciones sorpresivas para detectar entre otros

aspectos:
- Las extracciones o0 préstamos no autorizados de bienes
informaticos.
- El control y uso inadecuado de los servicios informaticos vy
telefonicos.

62 | Al producirse un incidente o violacién, se reporta la informacion
oportunamente a la Oficina de Seguridad para las Redes
Informéticas (OSRI) y a la instancia superior de la entidad, de
acuerdo con la importancia de la misma.

Indicadores de rendimiento y de desempefio

63 |Estan establecidos indicadores cualitativos y cuantitativos para medir
el desempefio del personal.

64 |Existen y se cumplen los procedimientos escritos de cémo aplicar los
indicadores de rendimiento y de desempefio.

COMPONENTE «INFORMACION Y COMUNICACION»
Sistema de informacién, flujo y canales de comunicacion
65

Implementado un sistema para la gestion de la informacién que
garantice:

- La elaboracién del diagrama del flujo de la informacion de la
entidad, definiendo el emisor, receptor y canales de comunicacion.

- Tener bien definido la frecuencia, formato, almacenamiento y
soporte de los documentos y bases de datos relevantes.
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- Clasificada la informacion oficial de la entidad, identificando su
contenido, periodos de conservacion y otros aspectos especificos.

- Determinar los accesos a la informacion.

66

Verificar que la entidad cuenta y cumple con el programa de
comunicacion institucional que defina el contenido informativo, su
origen, destino y periodicidad, y posibilite en lo fundamental con su
gestion:

- Desarrollar cohesién, armonia e implicacibn de todos los
trabajadores.

- Fortalecer identidad e imagen interna y externa que dé respuesta a
politicas institucionales.

- Incrementar economia, eficiencia y eficacia de los recursos,
potenciar el sentido de pertenencia y desarrollar valores éticos y de
la cultura organizacional.

67

El sistema para la gestion de la informacién logra que la
comunicacion descendente, facilite que los trabajadores conozcan y
entiendan los principios y metas de la organizacion.

68

El sistema para la gestion de la informacién logra que la
comunicacion ascendente, permita la mejora continua de la
organizacion al retroalimentarse con la opinion de los trabajadores.

69

El sistema para la gestion de la informacion logra que la
comunicacion horizontal, garantice la agil y rapida respuesta de los
problemas que se presentan en los diferentes procesos y fortalece el
trabajo en grupo y el desarrollo de la inteligencia colectiva.

Contenido, calidad y responsabilidad

70

Estan definidos los responsables de la informacién y comunicacion
en la entidad.

71

Se aplican las politicas establecidas para garantizar la calidad de la
informacién relevante, su organizacién y conservacion, que permita
ser auditada.

72

Existe una adecuada disciplina informativa que garantice el
cumplimiento de lo establecido para el sistema informativo y el
intercambio entre sus integrantes.

Rendicién de cuentas
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73

Aplica su entidad las buenas practicas para el tratamiento de la
evidencia documental prevista en la legislacion archivistica cubana y
las normas del sistema de gestion documental, que permita de forma
transparente y responsable la rendicion de cuenta de los cuadros y
funcionarios.

74

Los cuadros y funcionarios informan de forma integral acerca de la
probidad de su gestion y toma de decisiones.

75

Existe un cronograma con las fechas de las rendiciones de cuenta.

76

Para el buen desarrollo de la rendicion de cuentas se tienen en
cuenta los siguientes aspectos:

a) Parte de un examen valorativo sobre la ejecucién del
Presupuesto y el cumplimiento del Plan de la Economia, asi como el
desempefio y conducta ética de los directivos y funcionarios que
rinden cuentas ante su 6rgano de direccién, colectivo laboral o sus
instancias superiores.

b) Contiene informacién clara, oportuna y adecuada sobre los
principales indicadores que determinan de forma integral los
resultados de las éareas o actividades técnicas, comerciales,
econdmicas y administrativas, que permitan medir el impacto de la
gestion para la entidad y el pais.

c) Se explica a los trabajadores de forma periédica en su
asamblea de afiliados, las causas que, a juicio de la administracion,
provocan las desviaciones e incumplimientos, asi como se presenta
un plan de medidas para su seguimiento, hasta la erradicacion de los
problemas detectados.

COMPONENTE «SUPERVISION Y MONITOREO»

Evaluacién y determinacion de la eficacia del sistema de control
interno

77

El sistema de control interno implementado se corresponde con los
principios y caracteristicas que se refrendan en la Resolucién No.
60/2011 de la Contraloria General de la Republica.

78

Adecuada la Guia de Autocontrol General a las condiciones y
caracteristicas de la entidad.

79

Analizados los resultados de las acciones de control interna y
externas con los trabajadores y se elaboré del plan de medidas
correspondiente.
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80

Se realizan periédicamente autoevaluaciones del sistema de control
interno y se deja evidencia documental de su andlisis con los
trabajadores.

81

Realizan los trabajadores el control permanente sobre las
actividades que estos mismos llevan a cabo.

82

Se controla la aplicacién del Sistema de Control Interno en las
unidades subordinadas.

83

Se realizan Inspecciones Estatales por los organismos rectores de
las actividades, dejando los sefialamientos y el plan de medidas.

84

Se logra medir el impacto sobre el control y cumplimiento de las
tareas, constatando mayor calidad, motivacion y mejores resultados
de trabajo, producto del cambio en la mentalidad de los directivos en
cuanto al desarrollo de sus funcionen a partir de la implementacion y
actualizacion del modelo de gestion econdémica aprobado en los
Lineamientos de la Politica Econdmica y Social del Partido y la
Revolucion.

Comité de prevencién y control

85

Se encuentra constituido por resolucién el Comité de Prevencion y
Control y cumple, presidido por el jefe maximo de la entidad, su
funcién asesora, velando por el adecuado funcionamiento del
Sistema de Control Interno y su mejoramiento continuo.

86

La composicion, permanencia y periodicidad de las reuniones del
Comité de Prevencién y Control estan definidas por la méxima
autoridad, mediante evidencia documental, asi como el cronograma
de reuniones y de los temas tratados, acuerdos adoptados y su
seguimiento en las sesiones de trabajo. Se conservan las actas y
acuerdos como evidencia de los analisis realizados.

87

Se analizan con la rigurosidad requerida los casos de indisciplinas,
ilegalidades y presuntos hechos delictivos y de corrupcion. Se
aplican las medidas disciplinarias pertinentes.

88

Los hechos o conductas que pueden ser constitutivas de delitos, se
dan a  conocer a las autoridades correspondientes,
independientemente de la medida disciplinaria que se decida
imponérsele al infractor.
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Anexo 7. Herramienta informética para evaluar el nivel de madurez del Sistema de

Control Interno de la Direcciéon de Recursos Humanos.

MODELO DE MADUREZ DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE

LA FACULTAD DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MENU PRINCIPAL

Presentacion
Marco de aplicacion

Instrucciones para el uso del modelo

Cuestionarios del modelo

Seccion 1: AMBIENTE DE CONTROL
Seccion 2: GESTION Y PREVENCION DE RIESGOS
Seccion 3: ACTIVIDADES DE CONTROL

Seccion 4: INFORMACION Y COMUNICACION

Seccion 5: SUPERVISION Y MONITOREO

Resultados

Detalle de puntajes
Representacion grafica

Enunciados
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Anexo 8. Resultados del modelo de madurez del

Direccién de Recursos Humanos

Sistema de Control

Interno

INDICE DE MADUREZ DEL SCI 88
AMBIENTE DE CONTROL 70
GESTION Y PREVENCION DE RIESGOS 100
ACTIVIDADES DE CONTROL 70
INFORMACION Y COMUNICACION 100
SUPERVISION Y MONITOREO 100
INDICE GENERAL DE MADUREZ DEL SISTEMA DE CONTROL 88 Diestro
INTERNO
Seccién 1 — AMBIENTE DE CONTROL 70 Competente
1.1 - Compromiso. Planeacion, planes de trabajo anual, mensual e
individual 80 Diestro
1.2 - Integridad y valores éticos 80 Diestro
1.3 - Personal e Idoneidad demostrada 40 Novato
1.4 - Estructura organizativa y asignacion de autoridad y responsabilidad 80 Diestro
Seccién 2 — GESTION Y PREVENCION DE RIESGOS 100 Experto
2.1 - Identificacion de riesgos y deteccién del cambio 100 Experto
2.2 - Determinacion de objetivos de control 100 Experto
2.3 - Prevencion de riesgos 100 Experto
2.4 - Documentacion y comunicacion 100 Experto
Seccion 3 — ACTIVIDADES DE CONTROL 70 Competente
3.1 - Caracteristicas de las actividades de control 100 Experto
3.2 - Alcance de las actividades de control 40 Novato
3.3 - Formalidad de las actividades de control 100 Experto
3.4 - Aplicacion de las actividades de control 40 Novato
Seccion 4 — INFORMACION Y COMUNICACION 100 Experto
4.1 - Alcance de los sistemas de informacion y comunicacién 100 Experto
4.2 - Calidad de la informacion 100 Experto
4.3 - Calidad de la comunicacion 100 Experto
4.4 - Control de los sistemas de informacion y comunicacion 100 Experto
Seccién 5 — SUPERVISION Y MONITOREO DEL SCI 100 Experto
5.1 - Participantes en la supervision y monitoreo del SCI 100 Experto
5.2 - Formalidad de la supervisiéon y monitoreo del SCI 100 Experto
5.3 - Alcance de la supervisiéon y monitoreo del SCI 100 Experto
5.4 - Contribucién de la supervision y monitoreo a la mejora del sistema 100 Experto
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