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Asuntos de la Presidencis Ejecutiva.<;ji::> ﬁ;
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Borrador Acuerdo recomendado por Junta Administrativa en

sesidn No. 210 del 39-11-92, referente reclamos por manejo »
indebido Cartas de C(Crédito, por compra de maiz amarillo a \N2 g?ﬂ-
Continental Grain Co. y por compra de frijoles a Cascade |gzult
Froducts Marketing.
L, £6°
WE”,

FProvecto Reglamento para otorgamiento Créditos Revolutivosi} V;ﬂA

Documento presentadoc por la Auditoria Externa, Despiacho Joseé
A Carvailal vy Colegiados, d=nominado: "Politicas de
Gapacrteeishs de Activos Fijos y Politicas de Depreciscidn.”
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n 00064

o en la descripeoidn de los reclamos  formuladlos por
l manejo indebidoc de las Cartas de Crédito Ho. 1-2-
msfiz amarillo = Continental Grain y de la Carts de
@Z24-91, por rconcepto de compra de 6,600 tcaelasdas
frijol 3 Csscade Product Marketing, segdn consta en
Direcoidn de Asuntos Juridicos DAJ-DDFP HNo. ©13-92 de

de 1992, se considers gue xiste hase legal vy
gestionar el cokro y agotar la via sdministrativa,
3 gue corresponds, & las siguientes entidades
arcir & la Institucidn de los ingresos no perczikidos
eraciion correspondiente a2 la Carta de Crédito No. 1-
mpra Jde maiz amarillo & Continentsl Grain, se
el cohro y agotamiento de lz via administrativa a
on sede en Miami vy & los Bancos Central de Costa

C
rédito Agricols de Cartago.

nstitucicon de los ingresos no percibidos

grcir a la I
eracidn correspondiente 3 la Carts de Cr&dito Ho.
ampra  de &,8@0 toneladas métricas de frijol &

r 3
Froduct Marketing, entahlar formalmente lz demands
e ta Hicz v =salicitsr zl Baneo Central de Costsa
agotamiento de la via zdministrativa.

a Direcciain de Asuntos Juridicos y & Departamento

HDL“QS. oun 20pias & Presidencis Ejecutiva, Cerencia

-Garenasia  Genersl, Divisidn Finanzas vy Auditoria
A SESION No. 219 SE APROBO EN LA SESION DE JUNTA
A No. 212 DEL 21-12-92.
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19 de mayo de 1992
GG-0786-92

ingeniero

Constantino Gonzalez Maroto,M.B.A
Presidente Ejecutivo

Presente

Estimado senor:

Le acompano copia del texto final del Reglamento para el
otorgamiento de Créditos revolutivos y el manejo interno de la
documentacién respectiva. Este proyecto ha sido elaborado por
la Direccién de Planificacién., con la colaboracién de la Direccidn
de Asuntos Juridicos. Auditoria General, Division Finanzas y Divisién
Estabilizacién de Precios. bajo la coordinacién de esta Gerencia.
Si es de su conformidad, le agradezco presentarlo a nuestra Junta
Directiva para su tramite.

L.o saluda atentamente,

irginia Valverde de Molina
Gerente General
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Produceis, %

GERENCIA GENgRAL
=8 \?,)’:___“—_"‘-‘__-‘Q R
Ioge ¢ay \¢

/3y

; i 8 Ses'6n No., JGOF o 07.3:....,.... lled

...........

. Z




3
b L ERECOIOGMN DE PLAN IFE IO acIrTo N

Eodl B a0 SMEIRT TN P LANIES ¥ PROYECTOS

FROPUESTA DE REGLAMENTO FARA EL OTORGAMIENTO
DE CREDITOS REVOLUTIVOS Y DEL PROCEDIMIENTO
FARA EL MANEJO INTERNO DE LA DOCUMENTACION
(RECEFCION Y SEGUIMIENTO), INFORMACIOHN
Y EL CONTROL A LOS TERMINOS DEL REGLAMENTO

t
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REALITADG POR:

ER. GERARDO CASTILLO M.,
PLANIFICADOR 1

ol . 3

DIRECCION ASUNTOS JURIDICOS
AUDITORIA GEHNERAL

DIVISION FINANCIERA

DIVISION ESTABILIZACION DE PRECIOS

'

'MARZO 1992



REGLAMEKTO PARA EL OTORGAMIENTO DE CREDITOS REVOLUTIVOS
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FROCCEDIMIENTOS PARA XL MANEJO INTERNO DE LA DOCUMENTACION
(RECEFCION Y SEGUIMIENTO), INFORMAGCION Y EL CONTROL A LGS
TERMIKOS DEL REGLAMENTO.

TRAMITE EN LAS DIRECCIONES REGIONALES 0O 2 vIs

ESTARILIZACION DE PRRECIOS

bds
rt
Q
il
o
o
Qo
g‘
m

i
m
i
Cu
il
)
i
.
o

R p mpm i o 7= o F e A X T = rim 7 =
- N = L= 1T In‘)dLlC‘l‘i; id anidan
= 2o ceme yay— - S el S S, v om 1l eyt s oo 1 -
I A mero de CCRSECULIVG en 21 XY gLiniadi ¥
Lo Formynrasyd o e § o e = - = o1 -~ -
Lz iermuliaricos entregands esz holets =1
E .
H Shits.
- + FEIp— 4 ~ =
diente v ar CHRIVSISs 24

tivo.
TUrsEs & ias solcitud  envisrsd
ia Divisién Estabilizacitn de
documentacién reguerids en el




e

00050

1 ESTABILIZACION DE PRECTIOS
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CONSE]O NACIONAL DE PRODUCCION Teléfono: 25-60-33
SAN JOSE, COSTA RICA. Cable: Consenacio

Telex 2273 Conapro

‘ -\
18 de agosto 1992 @

Sefior

Felipe Amador S. 1‘2
Secretario General i
Su Oficina - 5 2 2

Estimado sefior:.

Para que sea del conocimiento de los sefiores Miembros de Junta
Directiva le estoy adjuntando siete tantos de los informes de trabajos
especiales por la firma de Auditores Externos, Despacho José A. Carvajal y

Colegiados. ~

. . . . CAPETRLL Zatz0on/
Tambieri le incluyo el trabajo Denominado '"Politicas de Capasitacifn de

Activos Fijos y Politicas de Depreciacién" que es la propuesta para normar

estos dos aspectos.

La Juata Directiva deberd analizar ambos documentos y aprobarlos, si
los consideran convenientes.

Atentamente,

Lic. Allan Ar ro Gutié 'rez Morales
AUD GENERAL

g /emca.
i -' CoN P |

C.c: Presidencia Ejcutiva
Gerercia Genegal | SECRETARIA GENE._R ~
SubGerencia General R 4% {bib 0
Divisién Financiera
Archivo (2)

J——

................ a2 0am.
| 19-81% o W0AVSTD
| Fecha Lg...B«C( H_or ~ |
~ ) i 7 (o
i 0\( [4 t G ) W § _//\/V _ /1 >
At LB seveane. 1670 el G b (2 -/
w o
- - f,ﬁ/’ S
C.N.P. No. 189 2 -3 "7



. | ~ 00038
DESPAC..O JOSE ANTONIO CARVAJAL Y COLEGIAV0OS
CONTADORES PUBLICOS AUTORIZADOS

Teléfonos: 23-8074 + 21-8548 Fax: 23-7776
Apartado Postal 7810-1000 San José, Costa Rica

HE A

?

C

CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION

TRABAJOS ESPECIALES:

TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS (T.E.F.),

GESTION DE CREDITO Y COBRO,

DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA Y REGIONALIZACION TOTAL
DE LA CONTABILIDAD GENERAL, VIA COMPUTO,

TESORERIAS REGIONALES (PLAN PILOTO EN BARRANCA)

JUNJIO, 1992

o

uuéan III



DESPACI ™ JOSE ANTONIO CARVAJAL Y COLEGIA 'S 00037
CONTADORES PUBLICOS AUTQRIZADOS

Teléfonos: 23-8074 » 21-8548 Fax: 23-7776
Apartado Postal 7810-1000 San José, Costa Rica

24 de Junio de 1992

i

“Sefiores
Junta Directiva
Consejo Nacional de Produccién

S.0.

Estimados Sefiores:

Segin nuestro contrato de servicios, efectuamos el Trabajo
Especial de: Transferencia Electrénica de Fondos (T.E.F.); Gestidn de
Crédito y Cobro; Desconcentracidn Administrativa y Regionalizacién Total
de la Contabilidad General, Via Cémputo; Tesorerias Regionales (Plan
Piloto en Barranca) del CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION.

Atentamente, ’

4
i)

r. CE

- N
3 s
<y S

Lic. José Antonio Carvajal Arias.
Gerente General

cc: Lic. Allan Gutiérrez Morales, Auditor Interno (CNP)
Ing. Constantino Gonzalez Maroto, Presidente £jecutivo (CNP)
Licda. Virginia Valverde de Molina, Gerente General (CNP)

nExento del Timbre de Ley No. 6663 del Colegio de Contadores Piblicos de
Costa Rica por disposicién del Articulo N¢ 8".

»
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DESPAC ) JOSE ANTONIO CARVAJAL Y COLEGIAUOS
- CONTADORES PUBLICOS AUTORIZADOS

Tetéfonos: 23-8074 « 21-8548 Fax: 23-7776
Apartado Postal 7810-1000 San José. Costa Rica

A

REVISION GENERAL DE LA ESTRUCTURA ¥ LA EVALUACION
DE LOS SISTEMAS DE CONTROL

I) OBJETIVOS

Diagnéstico de la situacién actual sobre las actividades con el
propésito de crear los controles sugeridos para las Areas en estudio.

IT7) TRABAJO REALIZADO

1. Entrevistas con los funcionarios encargados en cada oficina.

O EEwWuw
3

2. Revisid¢n de los documentos presentados.

= 3. Visitas externas a la Institucién : Banco de Costa Rica,
Instituzo Costarricense de Electricidad y empresas privadas para
localizar funciones similares a las ejecutadas por Consejo
Nacional de Produccién.

4. Intercambio con funcionarios sobre los controles sugeridos.

Transferencia Electrénica de Fondos

- IIT) PRINCIPALES HALLAZGOS:

1. En este momento el Consejo Nacional de Produccién solo tiene
movimientos de las cuentas corrientes con el Banco de Costa Rica.

i instalado el médulo para efectuar consultas sobre saldecs y

- 2. En planillas solo se ha iniciado una encuesta para conocer cuales
son los funcionarios interesados.

-3, No hay regulaciones en esta materia

-3jji-
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DESPACH  JOSE ANTONIO CARVAJAL Y COLEGIAL .S 00035
CONTADORES PUBLICOS AUTORIZADOS

Teléfonos: 23-8074 - 21-8548 Fax: 23-7776
Apartado Postal 7810-1000 San José, Costa Rica

N
Gestidn de Crédito y Cobro

E]l manual en uso se refiere a las funciones a realizar por cada

P
[
it

gt na :
ey actividad, pero se encuentra desactualizado y no concuerda con
' las labores ejecutadas.
g 2. El sisteéema en cémputo usado no estéd integrado con 1los registros
=1 .
contables y lleva un trémite separado.
3. La fluidez de documentacién con otros departamentos no es
adecuado para agilizar los cobros.
4. Se encuentra en etapa de estudio por parte de la administracién
con un proyecto en Pavas en proceso de desarrollo.
Tesorerfias Regionales
1. El plan piloto se encuentra en una primera fase, sin tener una

independencia de la Tesoreria Principal.

']

-
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- DESPAC. J JOSE ANTONIO CARVAJAL Y COLEGIALOS
d CONTADORES PUBLICOS AUTORIZADOS

00034

Teléfonos: 23-8074 - 21-8548 -

Fax: 23-7776
Apartado Postal 7810-1000

San .losé, Costa Rica

N
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INSTRUCCIONES 0003

Nombre del ‘ Hoja
Procedimiento: : No.
En uso a partir de: ' Sustituye a:

3

TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS
8

General
La autorizacién para el convenio con el Banco en el servicio de
Transferencia Electrénica de Fondos, debe ser aprobado por la

maxima autoridad de la Institucién.

La Tesoreria tendrd bajo su responsabilidad el control y manejo
de los usos del servicio de Transferencia Electrénica de Fondos y

las claves de acceso (coordinadas con Cémputo).

Los aspectos técnicos en cémputo son implementados por el
Departamento de Inform&tica conforme a los requerimientos de

Tesorexia y del Banco.
S6lo el personal autorizado podr& disponer de acceso al sistema
mediante clave 1Unica y exclusiva y conforme a las operaciones

autorizadas para cada caso particular.

En Tesoreria se mantendrd una bit&cora para el registro de las

claves autorizadas y de los cambios producidos.




. * INSTRUCCIONES 0_0_0—3

Nombre del ! Hoja
Procedimiento: No.
En uso a partir de: ) Sustituye a:

IT.-~

»

>

\
Tesoreria debe comunicar a Inform&tica el retiro de claves para
el personal que cese en sus funciones, inmediatamente que informe

el Departamento de Personal.

El recinto para las terminales autorizadas para el acceso al

sistema debe ser restringido.

P
1

Los diskettes y otros dispositivos de acceso, deben estar

custodiados bajo llave.

Todas las transacciones deben ser previamente autorizadas por

escrito, y producir un reporte del movimiento realizado.

Consulta mediante terminal de saldos bancarios

La consulta de saldos a las cuentas bancarias mediante cémputo,

es de uso exclusivo en Tesoreria.

S6lo el personal autorizado tendrd clave para el acceso al

sistema para consulta de saldos de las cuentas corrientes.




ki 0003

> INSTRUCCIONES

Nombre del

Procedimiento:

Hoja
No.

En uso a partir de:

Sustituye a:

~

III.-

Se teadrd un horario para las consultas, y una bit&cora para las

o \ N .
anotaciones. Las consultas fuera del horario serdn autorizadas

por el Tesorero Gnicamente.

Transferencia de Fondos

La transferencia de fondos entre cuentas corrientes solo se

»

permite entre cuentas bancarias de la misma Institucién.

Toda transaccién debe tener numero, dado mediante un control

establecido consecutivo, y claves para indicar la razén de la

transfsarencia.

o

La autorizacién para cualquier transferencia debe hacerse por
escrito donde se indique: fecha, ntmero de operacién, cuenta
corriente a debitar, cuenta corriente a acreditar, monto de la

transaccién. Debe tener dos firmas autorizadas.

Las firmas autorizadas para 1las transferencias deben ser las

mismas de las cuentas corrientes.

Las claves para acceso a las tranferencias de fondos deben ser

mancomunadas.
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INSTRUCCIONES

Nombre del Hoja
. No.

Procedimiento:

En uso a partir de: ’ Sustituye a:

Iv.-

5 \
Para toda transferencia debe hacerse la documentacién impresa de

la computadora, la cual serd revisada por el funcionario

encargado, dejando constancia con su firma.

Debe comunicarse por escrito a Contabilidad, acompafiado de la
respectiva documentacién y del estado de cuenta bancario

obtenido, donde conste la transferencia.

Las claves de acceso deben estar integradas en un programa

especial en el sistema y no mediante diskettes.

El Depértamento Financiero debe realizar el control cruzado de la

informs=cién con el Banco por medio de la Tesoreria.

'

Transferencia de Planillas

El sistema de planillas debe mantener toda 1la informacién
relativa a cada empleado, de manera que permita integrarla a la

transferencia de fondos.

Debe mantenerse una cuenta corriente exclusiva para el pago de

planillas.

£ )
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. Y 1IHSTRUCCIONES
Nombre del - Hojs
Procelitaiento: : ] No.
| En uso a partir de: . ' Sustituye a:

\
La transferencia de fondos a cuentas corrientes de empleados por

pago de planillas se hard mediante cintas de computacién.

Mantener la confidencialidad de los datos personales del empleado
a trevés del uso de claves de acceso para la manipulacién de la
informacién. Debe otorgarse privile@ios de acceso y manipulacién

de la informacién tGnicamente a personal autorizado.

Deben mantenerse registros permanentes sobféz movimientos de
inclusién, exclusién y modificacién de datos contenidos en el
archivo. Tales registros deben permanecer en un archivo que
almacene informacién referente al tipo de movimiento realizado,
empleado que realiza el movimiento,:hora, fecha, terminal, estado

actual y anterior del dato modificado.

1

El Departamento de planillas debe tener separadas las funciones

de digitacién de datos y de verificacién con personal

independiente.

Todos los movimientos en planillas deben ser respaldados con
documentacién autorizada y verificadas lax modificaciones contra

el listado emitido para este efecto.




INSTRUCCIONES

Nombre del ’ . ‘ ‘ Hoja
Procedimiento: ) No.
En uso 4 partir de: ’ Sustituye a: .

Las cuentas corrientes de los empleados deben estar a su nombre,
\

y verificarse con el respectivo banco.

Debe crearse un archivo permanente separado para los pagos de

planillas por transferencia de fondos.

Para cada transaccién a la cuenta corriente individual debe
asignarse un namero para la nota de crédito respectiva de

contro..

Con e: archivo de los pagos y la transaccién de transferencia,
hacer un reporte para cada perfiodo de pago donde se detalle: la
cantidad transferida, la cuenta corriente afectada, el nimero de
Nota e Crédito asignada, nombres de los empleados, nlUmeros de
sus c;entas corrientes, monto transferido y nGmero asignado a la

Nota d: Débito individual.

La Cinta Magnética debe contener las cifras claves de control
cruzado en*re el Banco y la Institucién con cambios periédicos,

lo cual debe verificarse antes de su envio.

28




s INSTRUCCIONES , ‘ 00027

Nombre del . ’ y Hoja
. Procedimiento: : . . No.
Eo uso a partir de: : ' Sustituye a:

Para - el traslado de 1la Cinta debe mantenerse: registro con
. \ . .

numeracién consecutiva, la fecha, nombre de quien entrega la

cinta, nombre de la persona encargada del traslado, y las firmas

o respectivas de recibido conforme.

Las Cintas deben enviarse al Banco juato con el listado de

comprobacién con una copia adicional para asentar la firma de

recibido.

i

' Dos personas deben encargarse del traslado de la cinta y recoger
: la firma y nombre del funcionario bancario quien recibid, el
' sello respectivo del Banco. Se asentard junto con el registro de
' envio.

'l Mediante consulta por el sistema de transferencia, se verifica el

cumplimiento de 1la transferencia de planilla por parte de

Tesoreria y se imprime.

A cadd‘empleado se debe entregar la boleta correspondiente con el

detalle de su pago.

La conciliacién bancaria debe hacerse conforme la regulacién

existente en el Consejo Nacional de Produczcién.
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INSTRUCCIONFS:
Nombire del » _ - Hoja.
Procedimiento: ' . ) . . No.
| Eo uso = partir «de: ' Suaﬁtuye.m

QESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA Y . -

REGIONALIZACION TOTAL DE LA CONTABILIDAD

L= General K _ =

Desconcentrar es asignar funciones directivas a distintos
miembros de la Institucién, quienes con el grado de autoridad y

responsabilidad en el rango asignado, tomardn todas las

decisinnes necesarias para otorgar a las operaciones la
suficiente elasticidad, rapidez Y adaptabilidad a las

circunstancias.

No todas las funciones son delegables y por lo tanto se asignan
dentro de ciertos miArgenes. El1 control debe ejercerse desde los
centros de poder, para evitar desvios Yy constatar el fiel

cumplimiento de los planes y politicas prefijadas.

La Cogtabilidad regionalizada es en consecuencia el medio de
contro, para las Divisiones en apego a sus funciones asignadas.

Por 17 tanto, 1la directriz debe ser finica: cuadro de cuentas,
E ) manuales y procedimientos iguales, paquete de sistemas compatible

para transferir los datos y combinar o consolidar estados.




INSTRUCCIONES

Nnmbré del

Procedimiento:

Hoja
No.

Eu uso a partir de:
J f

Sustituye a:

“revisados y aprobados antes de su emisién.

Los principales objetivos de control son:

A

Contabilidad General:

Todas

clasificadas y sumarizadas en las cuentas.

Asientos contables:

Todos

persoaal autorizado y aprobados conforme 1las politicas vy

procedimientos.

Consolidacién o Combinacion:

Todos
deben ser obtenidos y procesados conforme las politicas y
procedimientos.

Preparacién, revisién y aprobacién de informes:

Todos

documentacién soporte, dando la informacién requerida, deben ser

las transacciones deben ser apropiadamente acumuladas,

los asientos contables deben hacerse y revisarse por

los datos necesarios para la consolidacién y/o combinacién

los reportes financieros deben ser preparados en base a
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INSTRUCCIONES

Nombre del . ) Hoja
Procedimiento: . No.
- En uso a partir de: ’ Sustituye a:

\

g - Funciones y actividades financieras

Fijar las funciones Y responsables de las actividades

correspondiendo:

1) Establecer las politicas contables.

2) Desarrollar un cuadro de cuentas uniforme para garantizar
una contabilidad consistente. Un manual con las

definiciones de la estructura y clasificacién de cuentas,
incluyendo el tipo de transacciones a incluirse en cada

cuanta.

3) Dar responsabilidad a un funcionario para el control, y

atender lo relativo a la materia contable.

=

4) Asegurar que la Divisién tenga métodos adecuados para
control presupuestario y contable consistente con las

politicas Institucionales.

R

5) Que los reportes financieros ref'ejen el resultado de las

operaciones conforme con las politicas contables.




INSTRUCCIONES ' .

Nowbre del ) . Hoja
" Procedimiento: No.
- En uso a partir de: o Suatituye a:
6) Analizqr e linterpretar 1los resultados por parte de la
Administracién.

Controles Operativos

Debe establecerse el marco de accién necesario para satisfacer las

necesidades de informacién y control, cumpliendo con lo siguiente:
Un manual de politicas y procedimientos contables estableciendo
los principios contables adoptados Y las politicas vy
procedimientos a seguir;‘
Debe establecer claramente:
Responsabilidades individuales y por Departamentos.
Fechas de cumplimiento.

Procedimiento para identificar transacciones inusuales.

Procedimiento para identificar incumplimiento de

principios contables.




©° INSTRUCCIONES Uov.
Nombre del - Hoja
Procedimiento: No.
| En uso a partir de: ‘ ) Sustituye a:

N
Lista por fechas de reportes autorizados y requeridos, y hacerse

del conocimiento de todos los involucrados. Establecer el tipo
de reportes correspondiente para 1los funcionarios conforme al
nivel jerdrquico que le corresponde y el andlisis a reportar para

la administracién, tales como:
Comparacién de las operaciones con el presupuesto.

Comparacién de las operaciones con el periodo y el

acumulado del afio anterior.

Explicaciones narrativas de las causas de variacién entre

los resultados actuales con el presupuesto y el afio

anterior.
Comentarios de eventos significativos o tendencias.

Conentarios de 1las expectativas del periodo actual y

futuros.

Descripcién calendarizada de actividades y responsabilidades
establecidas para obtener. la informacién y su preparacién,

aprobacién y publicar los reportes financieros.

- g M LY = e SN e




"OINSTRUCCIONES

-Nombre del : ' Hoja

‘Procedimiento: No

‘| Eo uso a partir de: ) ' Sustituye a:

. N .
Reporta2s estandarizados para. todas las unidades contables para

asegurar informacién completa y Gtil par: la ccasolidacién y/o

combinacién de datos.

Guia de reportes especiales para transacciones inusuales u

ocasionales, las cuales requieren tratamiento especial.

Establecer por escrito las responsabilidades para cada nivel de
la In<titucién en el cumplimiento y conformidad en la aplicacién

de las politicas emitidas para toda la informacidén procesada.

Proced.imiento para reportes especiales en asuntos tales como
impues.os, disposiciones gubernamentales y litigios, para
asegur:r el apropiado tratamiento de esta materia Y su reporte.

Funcicnes y actividades de procesamiento de datos =

En procesamiento electrénico de datos deben considerarse las siguientes

funciones y actividades:
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T . INSTRUCCIONTS }
- Nombre del Hoja u u u
Procedimicnto: No.
;‘E'n uso a par‘tir de: ' ’ Sustituye a:

Los sistemas de " informacién deben desarrollarse en base a las
metas y objetivos establecidos por la Institucidén, y résponder a

un Plan Global.

Establecer documentacién esté&ndar para el andlisis de sistemas,

especificaciones, la estructura l6gica de programacién a seguir

en tocos los proyectos.

Involucrar a los departamentos usuarios, incluyendo aprobacién de

etapas en el desarrcllo de los sistemas.

Subdividir cada proyecto en etapas con fechas de cumplimiento.

Los programas de cada divisién deben ser integradcs, con

capacidad para consolidarse y/0 combinarse.

Asegurar que 1los controles sean incluidos en los sistemas

involvucrando a la auditoria interna.

Establecer -.la calidad y el funcionamiento mediante control en la
implenantacién de instalaciones es'4ndar (compatibles), asi como

los programas y documentacién sean ccnforme las especificaciones

previes aprobadas.




| Nombre del B '
' ’ No

. |En uso a partir de: ’ Sustituye a:

. 5t ST

INSTRUCCIONES

Hoja

' Procedimiento:

' Objetivos de Zontrol en Cémputo

. En procesamiento de datos deben considerarse como objetivos de contrel:

1

Comprender en forma amplia los objetivos de control interno en el

procesamiento y registro de transacciones.

Identificar las actividades y procesos de control para el

registro de las transacciones.

Determinar si los controles (ambds manual y PED) combinados dan
razonable seguridad a la administracién del cumplimiento de los

objetivos del control interno contable.

Controles Operativos en Cémputo

En procesam: ento de datos, deben considerarse los controles

complementarics siguientes:




= . INSTRUCCIONES A 00018

Nombre del ' ‘ lioja
Procedimiento: . ‘ No.
Eo uso a partir de: ) Sustituye a: '

Deben estar segregadas las funciones tanto de Inform&tica con
otros departamentos, como del propio departamento de Cémputo.

Separacién de funciones tales como:
Autorizacién de transacciones
Registro de transacciones
Custodia de activos

El Denartamento de Cémputo sirve a otros departamentos y su
funci¢n debe ser limitada en el procesamiento de datos, y separar

las actividades de:
Desarrollo de sistemas (disefio y programacién)

Soporte técnico (mantenimiento de sistemas)

Operacién

Establecer claves de acceso con prioridades en el uso de sistemas
conforme la escala de usuarios de que se trate, de manera que

solo pueda ingresar en las operaciones que le sean permitidas:
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| INSTRUCCIONES | 00017
Nombre del : : Hoja '
Procedimiento: No.
En uso a partir de: - ' Sustituye a:
j El operador no puede cambiar programas y datos.

A

El personal de soporte técnico no debe tener acceso a las

aplicaciones documentadas, programas o archivos.

Los departamentos o divisiones usuarias deben separar las

funcicnes de:

Autorizacién de transacciones

Utilizar lotes u otro procedimiento similar para
determinar que todas las transacciones son procesadas por

el sistema.

Control de cambios a los archivos y repeticién de

transacciones rechazadas.

Balance de archivos entre un ciclo de proceso y el

siguiente.

Frecuentes balances de transacciones y los totales
generados de los archivos en c6mputo con los totales

desarrollados por el departamento usuario.




3 S INSTRUCCIONES & 0001

: :'Numbrc del Hoja

‘| ;Procedimiento: No

#1 '| Eo uso a partir de: ’ Sustituye a:

\
Controles de aplicaciones procesadas incluyen:

Controles de entradas

Controles sobre los datos del usuario con los datos

procesados en el departamento.

Controles de proceso

Controles sobre entrada de datos en procesos en linea.

Edicién y validacién de datos.
Control de datns en transacciones reéhazadas.

Control de balance entre las aplicaciones y los archivos.

Controles de salida

Conciliacién de totales de control de salidas y totales

de las entradas procesadas.




INSTRUCCIONES

0001p

Nombre del

Procedimiento:

Hoja
No.

En ueo a partir de:

Sustituye a:

Controles

generales de procesamiento

Capacidad para dar proceso continuo.
Control sobre el desarrollo y modificaciones a programas.

Responsabilidad de cada divisién de revisar sus procesos, datos y

reportes.




. INSTRUCCIONES ‘ 000h4

Nombre del ) | Hoja

Procedimiento: No.

“| En uso a partir de: ) ' Sustituye a:

GESTION DE CREDITO Y COBRO

1.~ GENERAL

- Todos los conceptos o lineas de cobro deben ser aprobados por la
maxima autoridad administrativa, con las politicas Yy

procedimientos adecuados.

- Los Creditos o 1lineas deben ser aprobados por Funcionarios

Autorizados, cumpliendo con 1las politicas, procedimientos vy

documentacién necesaria.

- Las coandiciones y términos deben ser debidamente establecidas con
el deudor, vy acordadas por ambas partes. Debe existir contrato

en aquellos casos que lo amerite y la documentacién de respaldo

necesaria.

- El servicio o mercaderia entregada, deben estar debidamente

documentados y autorizados.

- El cobro debe estar identificado con el crédito, y depositarse

inmediatamente, intacto.
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INSTRUCCIONES | 00018

I‘ | Nombre del ‘ ‘ . Hoja
f| 'Procedimiento: ) No.

En uso a partir de: ) Sustituye a:

\
- Mantener un registro auxiliar con el detalle por cada cuenta y

tipo de crédito por deudor, debidamente acumulado y conciliarlo

con los registros de contabilidad mensualmente.

11.- OBJETIVOS DE CONTROL EN CREDITO Y COBRO

- Comprender el cumplimiento de las politicas y procedimientos de

los créditos por los funcionarios encargados.

- Evaluar la segregacién de funciones de las distintas actividades

relativas a Crédito y Cobro.

- Mantener y presentar en detalle las operaciones, para evitar

conflictos y cumplir el control contable respectivo.

- La informacién debe ser calendarizada y preparada para cumplir

distintos propésitos de los usuarios.

- Los 1rasponsables deben recibir la informacién a tiempo para su

andlisis y tomar las acciones necesarias.

-21—
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Nowubre del

Procedimiento:

Hoja

No.

"| Ea uso a partir de:

Sustituye a:

- Calendarizacién

tomadas.

- Que los registros contables estén conciliados y contengan todas

las transaccione

- Considerar el

- Mala documentacién del crédito

-= Errores en el cobro por diferencias

- Errores y ajustes en los registros

como :
- Facturac
- Ingresos
- Créditos

- Créditos

- CONTROLES OPERATIVOS EN

para el seguimiento de cada caso y las acciones

s realizadas.

riesgo a presentarse debido a situaciones tales

ién errénea

no registrados, desviados o mal registrados

falsos

no autorizados

CREDITO Y COBRO

Deben considerarse los controles para cada linea de crédito conforme sus

propias caracteristicas, pero en general todos deben contener:

—22..
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Nombre del . ) . Hoja

Procedimiento: No.

En uso a partir de: ’ Sustituye a:

\

las distintas operaciones:

- Autorizacién del crédito
-- Documentacién y entrega
- Registros contables

- . Gestién de cobro

- Recibo del dinero

- Sequimiento de informes

- Cobro Judicial

- Los Departamentos y las Divisiones son responsables d

con las politicas, . procedimientos v documentacién

créditos.
- Para cada linea de crédito deben existir
independientes. Cada linea de crédito debe tener al

individual por deudor y las condiciones.

- Deben estar segregadas las funciones del personal encargado de

e cumplir

de los

registros

registro
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INSTRUCCIONES 000

Nombre del

Procedimiento:

Hoja
No.

En uso a partir de: ) Sustituye a:

Mensualmente deben prepararse reportes con andlisis de antiguedad

de saldos.

La revisién de reportes debe hacerse por personal calificado, y

tomar las acciones de inmediato.

Los registros deben estar protegidos contra eventualidades, y

debe existir la posibilidad de 1econstruirlos en caso de

ocurrencia de un siniestro.

El traslado de documentos entre departamentos debe registrarse y

aseqgurarse debidamente, dejando constancia por escrito.
Existe un expediente para cada crédito individual.

En la gestién de cobros, se establece el seguimiento

calendarizado para cada crédito individual que presenta atrasos

el sSus pagos.
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Nombre del ' Hoja
Rroccdimicnto: No.

9

En uso a partir de: . "1 Suatituye a:

- El funcionario encargado de la gesti6én de cobro, debe presentar

informes regulares del segquimiento a los deudores.

- El funcionario encargado del registro auxiliar, debe presentar

informes especiales de los deudores atrasados en forma regular.

- El cobro judicial debe estar respaldado con la documentacién

respectiva.

- Regularmente deben recibirse 1los informes del estado de los

asuntos pasados al cobro judicial.

- Efectuvar anédlisis de valorizacién de los cobros para su posible

traslsdo a cuentas incobrables.
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INSTRUCCIONES

Nombre del

Procedimiento:

Hoja
No.

-En uso a partir de:

Sustituye s:

TESORERIA REGICNALES

GENERAL

Estabiecer politicas y procedimientos por la Administracién para

las funciones de las Tesorerias Regionales.

Las funciones de Tesoreria se encuentran segregadas en cuanto a:

- Ingresos
- Egresos

- Custodia

Crear fondos para cada proyecto por montos fijos, reintegros

confoime se realicen los desembolsos.

La documentacién soporte debe ser completa y cumplida con los

‘procedimientos establecidos.

Los .ngresos deben ser depositeédos de inmediato y en forma

intacta. Se hacen reportes diarios de ingresos.




INSTRUCCIONES

Hoja
No.

1}|rc del

‘uso a partir de: ' ) Sustituye a:

Los fondos deben tener su propia cuenta bancaria autorizada, con

dos firmas mancomunadas.

- Los reembolsos a fondos deben hacerse por los montos comprobados
con sus respectivos documentos, debidamente autorizados y que

correspondan con los conceptos de creacién del fondo.

- Los reembolsos a fondos de las Tesorerias Regionales en efectivo,
debe hacerse mediante transferencia electrénica de fondos cuando
esté disponible el sistema, o hacer el depésito mediante cheque

directamente a la cuenta bancaria por la Tesoreria Central.

- Los egresos del Fondo deben hacerse mediante cheque, con los

comprobantes, aprobaciones y firmas autorizadas.

- Existe un auxiliar detallado y al dia de cada cuenta corriente

- del fondo.

- Los estados de cuenta bancarios deben recibirse por el encargado

de las conciliaciones, quien debe ser independiente de las

personas que manejan el fondo.




% 1" Nombre del Hoja

S

» INSTRUCCIONES

I | _ No.

' 15 Procedimiento:

| En uso a partir de: ' Sustituye o:

. = Las conciliaciones bancarias corresponden a la Contabilidad, con

. . o) .
calendarizacién para realizarse.

Dar seguimiento e investigar cualquier discrepancia encontrada en

las conciliaciones.

Solicitar periédicamente los cheques cancelados al Banco, y hacer

las verificaciones mediante el examen de endosos de cheques.

Hacer arqueos frecuentes de fondos y de documentos.

OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO EN TESORERIAS REGIONALES

- Comprendér el cumplimiento de las politicas Yy
procedimientos de los fondos establecidos, por parte de

los funcionarios encargados.

- Evaluar la segregacién de funciones de las distintas

actividades relativas a la Tesoreria.

- Mantener los registros y presentar en detalle las

operaciones, para evitar conflictos y cumplir el control

contable.

_..28_
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& "Nombire del

Prucedimiento: -
ol ¥

Hoja
No.

- I"En uso a pertir de:
~ = .

Suatituye a:

=4

AN
Los ingresos y egre

autorizados.

La informacién debe

calendarizadcs y con se

Los responsables deben

tomar las acciones de i

Los registros contables

contener todas las tran

Considerar el riesgo

tales como:

Mala documentacién de 1

Errores por diferencias

sos deben estar documentados Y

mantenerse al dia, con informes

guimiento.

recibir la informacién a tiempo, y

nmediato.

deben estar al dia, conciliados y

sacciones realizadas.

a presentarse debido a situaciones

a transaccioén

en documentacién

Errores y ajustes en los registros

Ingresos no registrados, desviados o mal registrados

Egresos falsos o mal do

Egresos no autorizados

- 29
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INSTRUCCIONES

“Nonibire del

Pricedimiento:
—e

Hoja
No.

“En Uiso 'a partir de:

Sustituye a:

iued

i
i

- FUNCIONES DE TESORERIAS REGIONALES

Entre las principales funciones estén:

El control y manejo de Fondos por separado para cada actividad.

Para cada actividad debe tener politicas y procedimientos

especificos.

Tener un presupuesto de caja y revisarse continuamente.

Mantener informacién al dia de cada actividad y del presupuesto

de cada una.

Establecer las funciones  para cada puesto con las

responsabilidades de control que le corresponden.

Mantener en custodia 1los valores, recibos, cheques y otros, en

lugares seguros y mediante control de inventario y entrega al

personal.
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INSTRUCCIONES

Nombre del . . Hoja
Procedimiento: . No.
En uso a partir de: ’ Sustituye a:

- Registrar las transacciones y enviar a la Contabilidad

oportunamente la documentacién.
- Dar seguimiento a los Fondos en sus ingiesos y sus usos.

- Solicitar los reembolsos oportunamente.

CONTROLES OPERATIVOS EN TESORERIAS REGIONALES

- Para cada Fondo deben establecerse sus controles conforme sus
porpias caracteristicas: montos maximos a desembolsar,

documentacién soporte, cédigos de registro, presupuesto.

- Las funciones del personal deben estar segregadas para el control

de las transacciones:




- Autorizacién de Ingresos
- Documentacién de Ingresos
- Autorizacién de Egresos

-- Documentacién de Egresos

- Recibo de Ingresos

- Depésitos Bancarios

-- Emisién de Cheques

- Revisién y Firma de Cheques

- Entrega de Cheques

- Auxiliar de Saldos Bancarios

-- Documentacién y Registro de Coatabilidad

- Archivo y Control de Documentos

Los desembolsos son realizados solo mediante cheques, autorizados

y documentados.

El archivo de formularios en blanco debe estar en manos de una

sola persona, con el control de inventarios y entrega.

El recinto de Caja debe tener acceso restringido para personas

ajenas a esta funcién.



INSTRUCCIONES
Nombre del ) . Hoja
Procedimiento: ) No.
Eo uso a partir d-: ' Sustituye a:

- Los ingresos deben depositarse diariamente.

- Existen arqueos regulares.

- El custodio de valores es el Gnico responsable con acceso a la

béveda.

- La informacién del movimiento y saldo de caja debe revisarse

diariamente por un responsable.

- El 1libro auxiliar de saldos de banco debe contener toda la

informacién por cuenta bancaria y al dia.

- El encargado de solicitar los reembolsos debe preparar la

documentacién completa, revisada, autorizada y a tiempo para no

permanecer sin saldo.




