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 Resumen 

Del estudio realizado de la situación actual en la Unidad Empresarial de Base (UEB) CIM-

SERVICIM se detectó que la entidad no contaba con un instrumento especializado que 

contenga; funciones, técnicas y métodos que permitan la normalización de los procesos y que 

sirva de referencia para la realización del trabajo contable, minimizando los riesgos de errores 

y garantizando el cumplimiento estricto de lo regulado en el país. A partir de esta problemática, 

la investigación se basó en la propuesta de un Manual de Procedimientos Contables para la 

UEB de Servicios de apoyo al CIM. El Manual de Procedimientos es un documento ideado 

para formar parte de todas las organizaciones incidiendo en su funcionamiento. Para las áreas 

económicas en Cuba el cumplimiento de lo expuesto se pone de manifiesto en la Resolución 

54 del 2005 del MFP. Para diseñar este manual se siguieron tres etapas; consulta y análisis de 

la bibliografía referente, diseño de los procedimientos que conforman el manual; validación, 

implementación y evaluación. Como resultado de la investigación  se realizó la propuesta del 

Manual de Procedimientos Contables, validándose los procedimientos que lo integran 

mediante el juicio de expertos siendo completamente pertinentes reflejándose los resultados 

en el gráfico Boxplot a través del Sistema Estadístico Matemático MINITAB 17.El Manual de 

Procedimientos Contables en su primera versión ofrece una herramienta que especifica 

políticas, aspectos legales y controles que posibilitan que las tareas se realicen de forma segura 

y eficaz.  

Palabras clave: funciones, instrumentos, métodos, técnicas.  

Clasificación JEL:M40,M41,M42,M49 



Abstract 

From the study carried out on the current situation in the UEB CIM-SERVICIM, it is detected 

that the entity does not have a specialized instrument that contains; functions, techniques and 

methods that allow the normalization of processes and that serve as a reference for carrying 

out accounting work, minimizing the risks of errors and guaranteeing strict compliance with 

what is regulated in the country. Based on this problem, the research aims to propose a Manual 

of Accounting Procedures for the UEB of support services to the CIM. The Procedures Manual 

is a document designed to be part of all organizations, influencing their operation. For the 

economic areas in Cuba, compliance with the above is revealed in Resolution 54 of 2005 of 

the MFP. To design this manual, three stages were followed; consultation and analysis of the 

reference bibliography, design of the procedures that make up the manual; validation, 

implementation and evaluation. As a result of the investigation, the proposal for the 

Accounting Procedures Manual was made, validating the procedures that comprise it through 

expert judgment, being completely relevant, reflecting the results in the Boxplot graph through 

the MINITAB 17 Mathematical Statistical System. The Accounting Procedures Manual In its 

first version, it offers a tool that specifies policies, legal aspects, and controls that enable tasks 

to be carried out safely and efficiently. 
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Introducción 

En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven mediante procesos, 

controlándose cada uno de ellos para que las entidades se desarrollen de una manera eficiente, 

surgiendo la necesidad de instruir e informar al personal de las empresas. 

Para la integración económica al universo de la comunidad internacional Cuba se encuentra 

inmersa en un proceso de transformaciones con el fin de actualizar su modelo económico; lo 

que requiere de la reorganización de los procesos fortaleciendo el rol de la información 

contable. Ésta es la herramienta real para el cambio sistemático por parte de la gerencia 

empresarial cubriendo simultáneamente las exigencias crecientes de los usuarios externos. Por 

otra parte, la necesidad de la evolución de la Contabilidad cubana se encuentra condicionada 

en gran medida por la conveniencia de homogenización con la práctica contable más difundida 

y aplicada en el mundo globalizado de hoy. 



En Cuba la empresa estatal constituye el actor económico fundamental de la economía; papel 

que aún no se traduce en los resultados en términos de crecimiento sostenible, inserción 

internacional, productividad y prosperidad que tributen a la visión de país hacia el año 2030; 

por lo que la empresa cubana ha estado sujeta a transformaciones para fortalecerla y 

perfeccionarla dotándola de mayor autonomía. (Tamayo León, 2021) 

Se han adoptado medidas necesarias para dinamizar la economía. El camino escogido es audaz; 

las acciones se acometen en un momento muy complejo; muchas se generan desde las 

instancias institucionales y responden, según ha explicado el ministro de Economía, a 

opiniones recibidas en los órganos estatales. (Antón Rodríguez, 2021) 

Para (Triana Cordoví, 2022) en la actualidad el “sistema empresarial cubano” está estructurado 

al menos en varios conjuntos como: la empresa estatal socialista, las empresas que en 

diferentes formas contractuales se relacionan con el capital extranjero (desde empresas mixtas 

hasta sucursales), las formas no estatales de gestión (mipymes, trabajo por cuenta propia, los 

proyectos de desarrollo local, las cooperativas agropecuarias, de créditos y servicios e 

industriales y de servicios). 

Cada entidad debe poseer la documentación referida al sistema y la relacionada a transacciones 

y hechos significativos; todo debe estar documentado en los manuales que se elaboren; por lo 

que cada entidad debe elaborar el Manual de Procedimientos Contables correspondiente, de 

acuerdo a sus características, como instrumento específico para orientar el sistema de registro 

y control, reflejando las informaciones propias de la entidad. (Sánchez Leyva, 2018) 

Para las áreas económicas en Cuba el cumplimiento de lo antes expuesto se pone de manifiesto  

en la Resolución 54 del 2005 del MFP que establece que las empresas estatales, privadas y 

mixtas, grupos empresariales, uniones de empresas, organizaciones económicas estatales, 

unidades presupuestadas y entidades del sector cooperativo y campesino, deben elaborar, a 

partir de la Normas Cubanas de Contabilidad y de Contabilidad Gubernamental, un documento 

que contenga la base normativa contable de cada entidad, como parte del Sistema de Control 

Interno. Esta Resolución establece que el documento que elabore la entidad a estos efectos, 

puede adoptar la forma de Manual o de Reglamento, de manera independiente o formar parte 

como sección de otros documentos normativos de la empresa y deberá ponerse en vigor por el 

máximo responsable de la entidad. 



El Manual de Procedimientos es un documento que debe formar parte de todas las 

organizaciones para su mejor funcionamiento, pues es la guía que propicia conocer los 

métodos e instrumentos para lograr de forma integral el cumplimiento eficiente de sus 

objetivos. (Pérez Gutiérrez, 2019) 

Los manuales compilan de manera ordenada todas las operaciones a cargo de cada uno de los 

puestos de trabajo, facilita el control de las mismas, aumentan la eficiencia de los empleados 

al momento de presentar resultados de su gestión y puede ser utilizado en el mejoramiento de 

las actividades de la organización. La contabilidad se encarga de organizar, sintetizar, 

comparar, planificar, recopilar, analizar la información, y de esta manera presentar resultados 

ante los grupos de interés de la organización de forma oportuna y según los lineamientos 

establecidos. (Valdez Fajardo, Narváez Zurita, Ormanza Andrade, & Erazo Alvarez, 2019) 

Para los autores la importancia de un Manual de Procedimientos Contables se traduce en que 

funcionen de guía al personal de la organización a partir de sistemas y procedimientos para 

realizar correctamente su trabajo. Orienten al personal de nuevo ingreso en la entidad y 

consiguen y mantienen un sólido plan de organización, pues en ellos se encuentra registrada y 

transmitida sin desviación la información básica relacionada con la recopilación, registro y 

análisis de las operaciones económicas de la entidad. Establecen claramente las fuentes de 

aprobación y el grado de autoridad de los diversos niveles, ayudan a que se conozcan las 

disposiciones jurídicas, los objetivos y políticas de cada organización. Son de gran utilidad en 

la reducción de errores, en la observancia de las políticas del organismo, facilitan la 

capacitación de nuevos empleados, y proporcionando una mejor y más rápida inducción a 

empleados en nuevos puestos. Por lo anterior, los procedimientos deben ser organizados, 

secuenciales y, sobre todo, que un paso guarde relación con el otro. (Rojas Martinez 2020) 

Los procedimientos deben estar justificados, tener antecedentes, contar con límites, utilizar un 

vocabulario definido, deben reflejar la acción o actividad, deben indicar las personas afectadas 

y responsables de su uso y cumplimiento. (Romero Cavero, 2020) 

Hoy las entidades manejan un mercado más amplio y exigente debido a la competencia, 

haciendo que la información contable sea una de las principales herramientas para la toma de 

decisiones. Por lo que en un Manual de Procedimientos Contables deben estar bien definidas 

las normas y procedimientos a seguir, partiendo desde sus inicios. El 2 de mayo de 2002 en 

Cuba fue constituido el Comité de Normas Cubanas de Contabilidad para la normalización, 



armonización, implementación y evaluación de la práctica contable cubana, poniendo en vigor, 

a través de la Resolución 235/ 2005 del MPF donde se presentan las Normas Cubanas de 

Información Financiera producto de un proceso de armonización de las Normas 

Internacionales de Información Financiera, así como la creación de Normas Específicas de 

Contabilidad según los requerimientos del modelo contable cubano. En dicha Resolución se 

dispone que el registro contable de los hechos económicos se realice sobre la base de las 

Normas Cubanas de Información Financiera. 

Esta investigación se desarrolla en la UEB SERVICIM encargada de los servicios de apoyo al 

Centro de Inmunología Molecular (CIM), institución biotecnológica cubana de ciclo cerrado 

(investigación-desarrollo, producción, comercialización), que a partir del cultivo de células 

superiores orienta su investigación básica, desarrollo y fabricación de productos al tratamiento 

del cáncer y otras enfermedades autoinmune. Se subordina a la Organización Superior de 

Dirección Empresarial(OSDE) BIOCUBAFARMA  como una de las Empresas de Alta 

Tecnología (EAT) del país. 

En análisis efectuados a la UEB y partiendo  de los resultados de las entrevistas realizadas a 

los trabajadores vinculados al proceso  se detectó que SERVICIM no cuenta con un 

instrumento especializado que contenga; funciones, técnicas y métodos que le permitan la 

normalización de sus procesos y se  ajusten a sus características; asegurando la eficaz 

planificación, operación y control de los procesos y servicios que ofrece a trabajadores y 

entidades, limitándose así, la obtención de información relevante sobre la situación y evolución 

de la realidad económica-financiera de SERVICIM. Por lo que se hace inminente diagnosticar 

la nueva situación, reaccionar y adaptarse a las circunstancias existentes.  

Todo lo anterior fundamenta la necesidad de diseñar el Manual de Procedimientos Contables 

de la UEB que mida el manejo de las transacciones y hechos económicos que se presentan en 

el transcurso normal de sus actividades. 

Para el desarrollar la investigación se emplearon métodos y técnicas de investigación científica 

de acuerdo con (Hernández Sampieri, Fernández Collado, & Baptista Lucio, 2006). Se 

emplearon métodos teóricos y empíricos; integrando el primer grupo, el análisis para la 

definición del problema a investigar, así como el estudio bibliográfico; la síntesis en la 

redacción del documento, la definición del problema de investigación y la elaboración de las 

conclusiones. El método inductivo donde se pretende llegar a conclusiones generales a partir 



de premisas particulares como es el estudio de los beneficios de un Manual de Procedimientos 

para SERVICM, el estadístico económico para procesar la información mediante los 

procedimientos finalmente, el histórico lógico para estudiar la trayectoria en el tiempo de las 

bases contextuales y la evolución teórica-metodológica de los procedimientos contables. 

RESULTADOS Y DISCUSIÓN 

Diagnóstico de la UEB CIM- SERVICIM. 

La UEB está compuesta por 12 procesos que son Economía y Operaciones, Servicios 

Generales, Logística, Alimentos, Jurídico, Comercial, Recursos Humanos, Informática, 

Energía y Calderas, Mantenimiento Constructivo, Protección Física y Transporte; de los que 

brindan servicios a trabajadores de la entidad, a la empresa y otros organismos.  

Entre los servicios más cotidianos en la biotecnología se encuentran los de validación, 

preparación de soluciones e instalación de áreas limpias. En el caso de SERVICIM los 

servicios brindados son más convencionales y comúnmente contratados por las empresas a 

terceros. Entre ellos están los de alimentación, transporte, logística, protección física, 

mantenimiento constructivo, entre otros. De ahí la importancia de que los servicios 

internalizados por el Centro sean proporcionados de manera eficiente y con calidad teniendo 

en cuenta los desafíos del CIM hoy en día, donde el papel de SERVICIM es el de satisfacer 

las necesidades del cliente y generar ingresos utilizando los recursos de manera eficiente. 

(Ulloa Rodríguez, 2020) 

Se presentan a continuación los servicios aprobados mediante la Resolución No. 11/2015 del 

CIM como Actividades Complementarias al Objeto Social y de apoyo a la actividad 

fundamental del CIM. 

1. Economía y Operaciones: Proporciona de manera eficiente la información contable, 

financiera y de operaciones de SERVICIM necesarias para el CIM. 

2. Servicios Generales: se encarga de la limpieza y cuidado de las áreas comunes y 

exteriores del Centro, incluyendo los servicios de lavandería e incineración. 

3. Mantenimiento Constructivo (Mtto): la misión es brindarle mantenimiento a la 

instalación y a todas las unidades para preservarlas. 

4. Alimentación: su misión es ofrecer el servicio de cocina, comedor y protocolo en todo 

el Centro; también incluye la cadena los almacenes y la gestión de compra de víveres. 



5. Protección Física: se encarga de la protección, cuidado y seguridad de los trabajadores 

y el Centro. 

6. Transporte: es el encargado de mantener el parque de vehículos del Centro y brindar 

servicio de transportación a todas las unidades según solicitudes. 

7. Energía: su misión es mantener en funcionamiento los sistemas primarios que le 

brindan servicio a los sistemas auxiliares de apoyo a la producción y el resto de las 

áreas. También es el encargado de la actividad de ahorro y energía de todo el Centro. 

8. Logística: Tiene como objetivo general abastecer al CIM de los insumos disponibles 

en las entidades comercializadoras cubanas. La demanda de estos insumos se determina 

a partir de estudios de consumo, reforzando la función de planificación, o por pedidos 

específicos de las áreas a las que presta servicio. Abastece a las diferentes direcciones 

de los insumos en plaza necesarios para su labor 

Actualmente SERVICIM cuenta con un plan de ingresos, presupuesto de gastos financieros y 

de gastos contables. También cuenta con un presupuesto anual en MLC para importaciones de 

bienes y servicios, el cual se solicita al CIM según las necesidades existentes. 

La caracterización y diagnóstico se llevó a cabo mediante una revisión de la documentación 

existente en la UEB, además de entrevistas e intercambios con los trabajadores que desarrollan 

las actividades contables. 

Diagnóstico de la Dirección de Economía SERVICIM. 

La Dirección Económica de la UEB según la estructura aprobada brinda servicios de 

asesoramiento técnico a la gestión financiera de todas las actividades en las que SERVICIM 

desempeña sus funciones, para lograr la correcta toma de decisiones partiendo del registro y 

control eficiente de los hechos económicos. 

El diagnóstico a la Dirección de Economía de SERVICIM fue concretado a partir de las 

entrevistas; las que fueron aplicadas al personal vinculado a las operaciones económicas con 

el objetivo de conocer el manejo de la información contable y financiera de la UEB CIM-

SERVICIM El universo a entrevistar fue de 14 trabajadores, tomándose como muestra 10 

económicos para un 71% del total.  

Partiendo del objetivo propuesto se planificaron los siguientes temas durante las entrevistas. 

1. Conocer la calidad de la información recibida 

2. Conocer el flujo de la información contable 



3. Conocer sus criterios para la solución a los problemas actuales. 

4. Procedimientos que aplican para la realización de su trabajo actual. 

Como resultados de la aplicación de las entrevistas se identificaron las siguientes deficiencias: 

 En ausencia de la cajera se accede al local sin crearse la comisión para la apertura de este. 

 No se realizan arqueos periódicos sorpresivos a la caja 

 No ha sido nombrado el sustituto de la cajera de forma oficial y no se realiza un arqueo previo 

para la entrega de la misma. 

 No es reemplazada la contraseña de acceso al local de la caja al incorporarse la responsable 

de la misma.  

 El acta de responsabilidad material de la cajera está desactualizada. 

 No tienen un documento que establezca el fondo autorizado para la caja. 

 Los encargados de almacén se han demorado en ocasiones más de 3 días para dar entrada a 

la mercancía. 

 El encargado del almacén tiene acceso a las facturas, por lo que no hace la Recepción a Ciega. 

 Se han entregado facturas de servicio al Departamento Contable un mes después de su 

confección impidiendo el registro del gasto en el mes correspondiente.  

 Se han realizado movimientos o bajas de Activos Fijos Tangibles sin notificar a economía, 

por lo que se carece de la documentación correspondiente en la Dirección. Se debe destacar 

que la mayoría de las bajas realizadas no cuentan con el Dictamen Técnico ni con las firmas 

de la Comisión de Destino Final. 

 Se contabilizan Cuentas por Pagar a proveedores incorrectos. 

 Se contabilizan Gastos por vales de salida que reflejan Centros de Costos erróneos. 

 El cierre contable se realiza sin previa revisión quedando Pagos Anticipados y cuentas por 

pagar del mismo proveedor sin liquidar. 

 El 40% del personal entrevistado desconoce las instrucciones existentes en el CIM y la UEB. 

El 15% plantea que hasta el momento existen Procedimientos Normalizados de Operación 

(PNO) los cuales no tienen en cuenta la actividad contable de la UEB y el 30% plantea que 

existen procedimientos elaborados por la OSDE BIOCUBAFARMA  para la gestión 

económica, pero desconocen si estos han sido adaptados a la realidad del CIM, ya que este 

manual es general para todas las empresas pertenecientes a este organismo, el 15% alega que 

en la Dirección de Economía del CIM tiene un MPC el cual  se encuentra en proceso de 



actualización debido a que data del año 2018 y no contemplan los cambios económicos y 

financieros que ha tenido el país. Debe destacarse que en el CIM además de encontrarse 

desactualizado el manual no existen los procedimientos de Inversiones, Inventario, Activo 

Fijo Tangible, Combustible, Cuentas por Pagar y Nómina. 

 Los manuales deben ser personalizados de acuerdo a las especificidades de cada empresa. En 

el caso de SERVICIM hay una serie de herramientas para la recopilación de información 

que, aunque reflejan datos necesarios, no brindan en su totalidad información sobre el 

ejercicio de las operaciones; debiéndose actualizar y elaborarse los relacionados a nuevas 

actividades que se han ido incrementando en Economía.   

 Al estar involucradas varias personas en el manejo de la información contable de la UEB la 

utilización de métodos empíricos puede afectar el sistema de información contable. El 

registro de las operaciones económicas es un momento fundamental; si el contador se basa 

solamente en las experiencias y mecanismos que se han utilizado tradicionalmente en la 

organización y no cuenta con las herramientas necesarias y con los procedimientos, políticas 

y reglamentos de la actividad puede estar cometiendo errores. Además, al existir cambios en 

la normativa o procedimientos el especialista no tiene constancia de cómo hacer el trabajo 

según las resoluciones vigentes. Todos los entrevistados sostienen que contar con este 

manual permitirá mejorar la toma de decisiones dentro de la institución alegando la necesidad 

de que exista un registro que detalle cada una de las funciones y procedimientos a seguir por 

el personal de la Dirección. El manual le permitirá cumplir con sus objetivos, utilizar los 

mejores medios, y contribuir a los objetivos de la UEB. 

 El proceso contable de la UEB mejoraría notablemente con la implementación de un Manual 

de Procedimientos Contables, lo que permitiría tomar decisiones de forma adecuada. 

De los resultados descritos se considera que la UEB necesita determinar realmente la situación 

actual y depurar sus cuentas; justificándose la necesidad de la elaboración de procedimientos 

e instructivas que se ajusten al objeto social. 

Con la elaboración del Manual de Procedimientos Contables para la UEB se persiguen los 

siguientes objetivos: 

 Incrementar la eficiencia de los trabajadores, ya que a través del manual se les muestra 

cómo realizar sus tareas y la forma de hacerlas. 

 Normar las responsabilidades de cada puesto y área de trabajo. 



 Ayudar a la capacitación del personal, pues en éstos se detallan las actividades de cada 

puesto de trabajo. 

 Mejorar la coordinación de actividades, impidiendo duplicidades y regulando a su vez 

la carga laboral. 

 Permitir la construcción de una base para el análisis posterior del trabajo y el 

mejoramiento de los procedimientos, sistemas y métodos. 

Diseño e Implementación del Manual de Procedimientos Contables de la UEB CIM-

SERVICIM 

A partir del estudio teórico realizado por los autores se propone el siguiente procedimiento que 

se estructura en tres etapas y siete pasos, representados en la figura 1.1, que tiene como objetivo 

considerar los elementos fundamentales y ordenarlos metodológicamente con el fin de diseñar 

el manual para los servicios de apoyo del CIM. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1.1: Metodología utilizada para diseñar el Manual de Procedimientos Contables. 

Fuente: Elaboración propia 

 



Etapa I. Consulta y Análisis de la bibliografía referente   

En esta etapa se determinaron los aspectos a tener en cuenta para el diseño del manual, donde 

se desarrollaron los siguientes pasos: 

Paso1: Identificación del marco normativo - legal vigente y de los cambios organizacionales, 

estructurales y de subordinación ocurridos en la UEB que inciden en el contenido del manual. 

Este paso se complementó mediante la aplicación de la técnica de revisión documental, 

entrevistas a directivos y trabadores, se utilizaron los métodos: histórico – lógico y análisis y 

síntesis. 

Paso 2: Revisión del actual manual de BIOCUBAFARMA y del CIM para identificar los 

aspectos que deben ser adaptados a la UEB. 

Para la realización de este paso se utilizó la técnica de revisión documental, observación y 

entrevistas al personal que trabaja en la Dirección de Economía atendiendo que es su principal 

usuario y conoce anticipadamente, y en gran medida, donde se encuentran las dificultades. 

Etapa II. Diseño de los procedimientos que conforman el manual. 

El objetivo de esta etapa fue la propuesta del manual de la UEB, desarrollándose los siguientes 

pasos: 

Paso 3: Propuesta del diseño del Manual de Procedimientos Contables. 

Sobre la base del momento anterior y una vez estudiado, analizado y concretado donde están 

los aspectos necesarios a identificar, se procedió, aplicando la estructura diseñada para los 

procedimientos en el CIM, a definir, obtener, y elaborar los aspectos objetos del diseño para 

formar el manual, teniendo como base los cambios identificados tanto de tipo legal, normativo 

como de estructura, subordinación y de políticas organizacionales. 

El Manual de Procedimientos presentado se ilustra mediante un documento con un enfoque de 

manual que facilita la comprensión de su contenido contando con 14 capítulos y 12 

Procedimientos.  

Está presentado con un único encabezado para los catorce capítulos identificados y los 

procedimientos. Todos los procedimientos inician con una hoja de firmas que contiene el 

nombre y apellidos y cargo de las personas responsables de elaborar, validar y aprobar la 

información contenida en el Manual. 

Elementos esenciales que forman parte de la estructura del manual: 

 Portada. 



 Índice. 

 Introducción. 

 Capítulo I. Identificación de la entidad. 

 Capítulo II. Objetivo y Alcance del manual.  

 Capítulo III. Siglas y definiciones 

 Capítulo IV. Conceptos básicos de la contabilidad.  

 Capítulo V. Funciones del área contable.  

 Capítulo VI. Organización del registro contable 

 Capítulo VII. Nomencladores y Clasificadores 

 Capítulo VIII. Subsistema de Caja y Banco  

 Capítulo IX. Procedimiento para el Uso y control de las Tarjetas prepagadas de 

Combustible. 

 Capítulo X. Subsistema de Inventario. 

 Capítulo XI. Subsistema de Activos Fijos. 

 Capítulo XII. Subsistema de Cobros y Pagos  

 Capítulo XIII. Facturación 

 Capítulo XIV. Tratamiento de Faltantes y Sobrantes de medios monetarios 

 Anexo A. Modificación o Sustitución de documentos 

Portada. 

Identifica el tipo de manual y muestra los datos siguientes: 

 Logotipo de la UEB de acuerdo al Manual de Identidad de ésta. 

 Título que identifica al documento. Manual de Procedimientos Contables. 

 Fecha de presentación del documento. 

 Número de la versión. En este caso se presenta la versión 1.0. y fecha de emisión 

Índice: Muestra el orden de presentación de la información contenida en el manual permitiendo 

la ubicación del material al interior representando la guía para la lectura y búsqueda solicitada 

por el usuario. 

Introducción: Describe el contenido del documento, ofreciendo un breve resumen del mismo. 

Puntualiza los aspectos fundamentales como sus objetivos y la necesaria actualización siempre 

que exista un cambio en la legislación relacionado con las tareas que se efectúen o cualquier 

transformación en su estructura. 



La estructura de los procedimientos es la siguiente: 

Objetivo: Breve reseña de la finalidad que se busca cumplir con el procedimiento.  

Alcance: Detalla el campo de acción que abarcan los procedimientos implantando los límites 

de aplicación de las instrucciones comprendidas en los mismos. 

Referencias: Listado de documentos que se utilizaron como base para el diseño del 

procedimiento, así como la legislación aplicable. 

Responsabilidades: Puntualiza los cargos que formalizan el procedimiento, los responsables 

de que se cumplan y los que supervisan el mismo. 

Siglas y Definiciones: Palabras o términos de carácter técnico utilizadas en el procedimiento 

que por su significado requieren de mayor detalle para hacer más fácil al usuario la consulta 

al manual. 

Desarrollo: Puntualiza el conjunto de operaciones indispensables que componen el 

procedimiento. 

Estructura de los códigos que se incluyen en el Manual. 

Para la estructura del código propuesto se relacionan de forma única los documentos referidos 

que contienen información acerca del documento que se analiza. 

Los códigos que se establecen están formados de letras y números como se muestra a 

continuación 

DEO-P-L-M 

Donde: 

DEO: Siglas que identifican la Dirección de Economía y Operaciones de la UEB 

P: Procedimiento 

L: # del capítulo al que pertenece 

M: Identifica el procedimiento 

Siguiendo el ejemplo del código anterior el código seria DEO-P-08-01 

Al finalizar cada procedimiento se encuentran los asientos contables (en caso de que proceda) 

a realizar para cada una de las operaciones que se generan dentro de cada subsistema definidos 

en las resoluciones aprobadas a este fin por el Ministerio de Finanzas y Precios. 

Etapa III: Validación, implementación y evaluación. 

El objetivo de esta etapa fue validar mediante el método de expertos la propuesta, implementar 

el MPC en la UEB y evaluar su funcionalidad, desarrollándose los siguientes pasos: 



Paso 4: Creación de grupo de expertos. 

Al realizarse la propuesta del manual se seleccionaron los expertos; considerándose la 

competencia de estos a partir de la valoración que se realice del nivel de calificación que posea 

en determinada esfera del conocimiento y se puede medir a partir del coeficiente de 

competencia K. 

Para esta elección se confeccionó un listado inicial de 15 sujetos, que podrían cumplir o no los 

requisitos de expertos. A los individuos que fueron seleccionados le fue realizada la evaluación 

de los niveles de conocimientos (Kc) y argumentación (Ka) que poseían sobre el tema.  

Para establecer el coeficiente de conocimientos específicos (Kc) de cada experto fue valorado 

su nivel de entendimiento sobre el tema en una escala del 1 al 10 en tendencia progresiva. Su 

grado de conocimiento fue ubicado en un punto de la escala y el resultado fue multiplicado 

por 0.1.  

Mostrándose a continuación los resultados: 

Dónde: Kc: coeficiente de argumentación                        N: Rango seleccionado por el experto 

Tabla 1Obtención del Coeficiente Kc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia 

Para estimar el nivel de argumentación (Ka) o fundamentación del tema objeto de 

investigación, se tomaron en cuenta los siguientes aspectos: Su intuición, conocimientos del 

sector como resultado de los años de experiencia de trabajo en el mismo, años de experiencia 

No. Experto N Valor asignado Kc 
1 6 0.1 0.60 
2 10 0.1 1.00 
3 8 0.1 0.80 
4 7 0.1 0.70 
5 10 0.1 1.00 
6 9 0.1 0.90 
7 8 0.1 0.80 
8 8 0.1 0.80 
9 7 0.1 0.70 
10 9 0.1 0.90 
11 6 0.1 0.60 

12 5 0.1 0.50 

13 8 0.1 0.80 
14 7 0.1 0.70 
15 9 0.1 0.90 

Kc=N (0.1) 



en el ejercicio de la profesión en su puesto de trabajo, conocimientos técnicos sobre la 

información contable y financiera, estudios realizados sobre el tema. Cada experto se 

autoevaluará a través del cuestionario (Ver Anexo 3), el cual fue elaborado por la autora a 

partir de los aspectos anteriores. 

Se determina el Coeficiente de Argumentación (Ka) a partir de la suma de los cinco resultados 

otorgados por cada experto, según el nivel de argumentación o fundamentación dado en cada 

caso. 

Tabla 2 Obtención del Coeficiente Ka 

No.Experto Cálculo Ka Ka 

1 0.3+0.3+0.2+0.1+0.1 1 

2 0.2+0.3+0.2+0.1+0.1 0.9 

3 0.3+0.1+0.2+0.3+0.1 1 

4 0.2+0.2+0.1+0.1+0.3 0.9 

5 0.1+0.1+0.3+0.1+0.1 0.7 

6 0.2+0.2+0.3+0.1+0.1 0.9 

7 0.1+0.2+0.1+0.1+0.1 0.6 

8 0.1+0.3+0.2+0.2+0.1 0.9 

9 0.3+0.3+0.1+0.1+0.1 0.9 

10 0.2+0.2+0.1+0.3+0.1 0.9 

11 0.1+0.1+0.3+0.3+0.1 0.9 

12 0.1+0.1+0.2+0.2+0.1 0.7 

13 0.2+0.2+0.1+0.1+0.1 0.7 

14 0.2+0.1+0.2+0.1+0.1 0.7 

15 0.1+0.1+0.1+0.2+0.3 0.6 

Fuente: Elaboración propia 

El coeficiente de competencia K fue calculado a partir de la formula siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

K=1/2 (Kc+Ka) 



Tabla 3 Obtención del Coeficiente K 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia 

Posteriormente, fueron evaluados los resultados de la siguiente manera: 

K0.7 Experto seleccionado 

Según los resultados obtenidos los expertos seleccionados fueron los 1,2,3,4,5,6,8,9,10,11,15. 

El resto de los funcionarios evaluados fueron rechazados por tener un coeficiente de 

competencia (K) menor que 0.70. 

Paso 5: Validación de la propuesta mediante el método de criterio de expertos. 

Para el siguiente paso les fue realizada a los expertos seleccionados una encuesta donde se les 

solicitaba evaluar en una escala del 1 al 5 la validez de 12 procedimientos que integraran el 

Manual Contable de la UEB. 

Los procedimientos fueron los relacionados a continuación: 

1. Organización del registro contable. 

2. Procedimiento para el Control de las Operaciones de Caja. 

3. Procedimiento para el Control de las Operaciones de Banco. 

4. Procedimiento para el Control de las Cuentas por Cobrar. 

5. Procedimiento de Facturación. 

6. Procedimiento para el Control de los Pagos Anticipados. 

Experto Kc(niveles de 
conocimiento)

Ka(coeficiente de 
argumentación) 

K 

1 0.60 0.85 0.80 

2 1.00 1 0.95 

3 0.80 0.75 0.90 

4 0.70 0.65 0.80 

5 1.00 1 0.85 

6 0.90 1 0.90 

7 0.80 0.55 0.70 

8 0.80 0.65 0.85 

9 0.70 0.95 0.80 

10 0.90 1 0.90 

11 0.60 0.95 0.75 

12 0.50 0.75 0.60 

13 0.80 0.55 0.75 

14 0.70 0.65 0.70 

15 0.90 1 0.75 



7. Procedimiento para el Control de Inventarios en almacén. 

8. Procedimiento para el Control de útiles y herramientas en uso. 

9. Procedimiento para el uso y control de tarjetas de Combustible. 

10. Procedimiento para el Control de los Activos Fijos Tangibles. 

11. Procedimiento para el tratamiento de los faltantes y sobrantes. 

12. 1Procedimiento para el Control de las Cuentas por Pagar. 

Los 12 procedimientos propuestos fueron completamente pertinentes, validándose a través del 

Sistema Estadístico Matemático MINITAB 17. Para evaluar la pertinencia de este grupo de 

procedimientos fue utilizado el gráfico de caja y bigotes o Boxplot, el cual permite fijar y 

comparar distribuciones normales apoyándose de los métodos de los cuartiles para calcular los 

límites de las cajas. Los símbolos representados por arterisco representan datos excepcionales, 

la línea tope de la caja es el tercer cuartil(Q3)-75% que delimita los valores que son iguales o 

menores. 

La línea intermedia es la mediana 50%. El fondo de la caja está delimitado por el primer cuartil 

(Q1) -25%, donde se encuentran los valores menores o iguales a este porcentaje. 

En resumen, la línea de conexión de la mediana muestra como la mayoría de los 

procedimientos fueron valorados de cuatro puntos. Los expertos evaluaron de excepcional el 

procedimiento 11 correspondientes al tratamiento de los faltantes y sobrantes. Los 

procedimientos 1,2,7 y 9 referentes a organización del registro contable, Control de las 

Operaciones de Caja, Procedimiento para el Control de Inventarios en almacén y el 

Procedimiento para el uso y control de tarjetas de Combustible respectivamente fueron 

evaluados con una puntuación de 5. Fueron valorados también de manera positiva los 

procedimientos 3,4,5,6,8,10,12 correspondientes al Procedimiento de Control de operaciones 

de banco, control de las Cuentas por Cobrar, Facturación, Pagos Anticipados, Procedimiento 

Control de útiles y herramientas en uso, Procedimiento para el Control de los Activos Fijos 

Tangibles y Cuentas por Pagar respectivamente que se mueven hacia el 95%. 

 

 

 

 



Gráfico 1: Resultados de las encuestas sobre evaluación de la pertinencia de los 

procedimientos trabajados en MINITAB 17. 

 

Fuente: Elaboración propia 

A partir de los datos ofrecidos por el sistema, los autores decidieron realizar un análisis más 

exhaustivo de los resultados de las Encuestas, enriqueciendo el análisis anterior. Se sumaron 

todos los puntos otorgados por cada uno de los expertos a los procedimientos de forma 

individual, observándose que el máximo establecido fue de 43 puntos y el mínimo de 40 

puntos; posteriormente se calculó la puntuación relativa tomando la puntuación entre el 

máximo de puntos otorgados y multiplicando el resultado por 100, teniendo como resultado 

que todos los valores están por encima del 90%, valor máximo 102% y mínimo 95%; siendo 

los expertos No.9 y No.10 los que otorgaron la mayor puntuación. 

Paso 6: Verificar la implementación del Manual de Procedimientos Contables. 

Finalizadas dos de las etapas previstas para el diseño del manual se procedió a la presentación 

y aprobación en el Consejo de Dirección de la UEB la versión final del documento. Luego de 

su aceptación y para continuar el proceso se entregó el manual a los trabajadores que 

intervienen en las actividades descritas en éste y que deben tener conocimiento de los 

procedimientos. Como último paso se capacita al personal y se da seguimiento al proceso de 

implementación, para alcanzar óptimos resultados. 

La implementación del manual se aplicó con resultados satisfactorios permitiendo  

1. Cumplir con lo establecido en la Resolución No. 54 del 2005 del MFP.  

2. Permite controlar y mantener actualizados los registros contables de la UEB. 
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3. Funciona como guía para los especialistas del área contable. 

4. Permite la uniformidad en la interpretación y aplicación de normas y procedimientos. 

5. Brinda un manual actualizado a los cambios que se gestan en la actualización del nuevo 

Modelo Económico Cubano.  

Paso 7: Evaluación de la funcionalidad del Manual.  

De carácter mensual se evaluará la funcionalidad del manual para contribuir a la gestión de los 

procesos y actividades sustentada por la recopilación de información sobre el desarrollo de los 

procesos. Para esta evaluación deben conocerse las normas, resoluciones vigentes y sobre todo 

las que se encuentran vinculadas a los subsistemas trabajados. Con esta evaluación se pretende 

recoger la información sobre la utilización y actualización del manual, así como los problemas 

que surgen diariamente en el desarrollo de las actividades. Los cambios serán identificados 

por el gestor de Control Interno quien los presentará en el Consejo de Dirección y 

posteriormente en este mismo espacio se darán a conocer los cambios a implementar tomando 

como documento de actualización. 

Conclusiones. 

1. Partiendo del diagnóstico de la situación de la UEB a partir de la revisión de documentos, 

resultados de entrevistas y encuestas y de las deficiencias detectadas se fundamenta la 

necesidad de la elaboración del Manual de Procedimientos Contables adaptado a sus 

características y lo integran varios procedimientos que contribuyen al incremento de la 

efectividad en cuanto a registro contable en correspondencia al nivel de desarrollo alcanzado 

en la gestión económica financiera de la UEB. 

2. La validación de los procedimientos que integran el manual mediante el juicio de expertos 

permitió conocer la factibilidad del Manual de Procedimientos que norma las 

responsabilidades de los trabajadores en cada puesto de trabajo; el saber hacer en cada tarea 

que influya en el mejoramiento de los procedimientos, sistemas y métodos. 

3. El Manual de Procedimientos Contables en su primera versión ofrece una herramienta que 

especifica políticas, aspectos legales y controles que posibilitan que las tareas se realicen de 

forma segura y eficaz. 
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