ANEXO 1

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ORGANIZACION GENERAL

RESPUESTAS
PREGUNTAS SI [NO| N.A OBSERVACIONES

¢, Se dispone de la documentacion legal
de la constitucién de la Organizacion
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¢, Estan formalmente acreditados los
representantes legales de la
Organizacion §,
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¢ Se encuentra constituido el drgano de
vigilancia ;,
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i Dispone la Organizacién de Contrato
Colectivo de Trabajo , Reglamentos y
Programas d Capacitacion ¢,
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¢ Dispone la Organizacién de sus
registros oficiales legales y
administrativos ;,

¢ Se encuentran debidamente
custodiadas las Actas Legales y
Administrativas ;,

. Dispone la Organizacién de
Reglamentos , Instructivos y Politicas
de observancia genérica

¢ Existe un Manual de Organizacion y
Procedimientos de tipo general
aprobado y actualizado
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¢, Existen Manuales de Organizacion y
Procedimientos especificos para cada
area funcional ;,

¢Dispone la Organizacion de
informacion financiera , Presupuestal y
estadistica periddica

¢, Existe un Sistema General de Control
Interno ¢,

(, Esta identificada la Némina General ,
su escala salarial y el sistema de pago ;,

¢, Dispone la Organizacion de un
sistema de calidad |,

¢, Existen en la Organizacion Comités
operativos o funcionales de caracter
especifico ¢

¢ Esta documentada la proteccién de
los activos contra siniestralidades ¢,

;, Bstan autorizadas por el Consejo de
Administracién las cuentas Bancarias ,
su registro y firmas ¢,

¢, Existe seguimiento de las Metas y
Objetivos generales y Particulares?

¢ Existe en la Organizacién en servicio
de Auditoria Externa ;,

¢, Existen Servicios Externos
especificos y reportes de los mismos ¢,

. Dispone la Organizacién de Informes
de Actuacion , resultados y
COMPromisos




ANEXO 2

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPENSACIONES

PREGUNTAS

RESPUESTAS

SI |[INO| NA

OBSERVACIONES

¢ Existe un area especifica para la
administracion de esta operacion

(Dispone a la Organizacién de un
diagrama de flujo que identifique esta
actividad ;,

¢ Existen procedimientos , politicas ,
reglas y autorizaciones en esta
operacion ¢,

., Esta establecido el control para la
elaboracién de 1a némina ;,

;, Esta reglamentado el procedimiento
para el disefio y utilizacién de formas
administrativas de esta operacion ¢,

¢ Existen reportes del tiempo trabajado
en forma extraordinaria debidamente
identificados ¢,

; Esta identificado el procedimiento
para las autorizaciones de Altas , Bajas
y transferencias del personal ¢,

¢ Existen procedimientos establecidos
para la autorizacién de cambios
salariales /

; Esta identificable la ubicacion del
personal en su 4rea de trabajo ¢,

;, Existe distincion de funciones en la
elaboracién ,pago y autorizacién de la
nomina ¢,




¢, Esta establecido el procedimiento
para la solicitud del importe ¢ la
némina ;,

¢, Existe un sistema para el control de la
asistencia y salida del personal ;

(, Esta formalizada la modalidad e pago
de lanémina ;

¢, Se elabora la Nomina en forma previa
para su revision y finalmente se tiene la
definitiva

{, La Némina esta formalmente
autorizada ;

., Existe un programa aceptado para los
cortes de Nomina y se vigila el
cumplimiento /,

¢ Se dispone en la Organizacién de un
servicio externo para la liquidacion de
la Nomina ¢,

; Esta establecido el procedimiento
para la firma del recibo de pago de la
Nomina

¢ Existe un mecanismo apropiado para
la custodia de 1a némina y los recibos
respectivos ¢,

¢ Existe una calendarizacién para el
pago de las prestaciones legales y
contractuales ¢,

i, Se efectiian comparaciones entre la
Noémina actual y las anteriores a efecto
de verificar variaciones ;,

;, Esta establecido el procedimiento s
seguir por los Sueldos y Salarios no
cobrados




¢, Tiene establecido la Organizacién un
conducto para atender diligentemente
las consultas de sus trabajadores ¢,

¢ Existen pagos autorizados fuera la
Noémina General ,

¢, Elabora la Organizacién anualmente
un programa de vacaciones del
personal

;, Existe rotacion del personal en el
pago de la Némina

¢, Existen Politicas y procedimientos
para la liquidacion de Sueldos y
Salarios fuera de fecha ¢,

;, Estan establecidos requisitos a cubrir
para la realizacién del pago al
Trabajador ¢,

¢, Permite el sistema establecido
efectuar el registro contable de la
Nomina y la elaboracion de las
declaraciones impositivas ¢,

. Se practican verificaciones
periddicas en esta operacién , por parte
del érgano de control ;,




