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DIRECCION GENERAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PRESENTACION

En cumplimiento del mandato constitucional y de la Ley Organica, y como lo
sefialamos en la presentacion de las “Normas de Auditoria Gubernamental”, que
entraron en vigencia a raiz de su publicacion en el Diario Oficial “La Gaceta” No. 70
del 18 de abril de 1995, este Organo Supremo de Control del Estado ha fijado como
uno de los objetivos fundamentales de la estrategia de desarrollo institucional que
estamos ejecutando, que para enfrentar el desorden tradicional y centenario que ha
caracterizado a gran parte del Estado nicaragliense, éste necesariamente debe tener
un marco referencial de actuacidn sobre la administracidn, uso y control de los bienes
y recursos publicos a través de la promulgacion de reglamentos, manuales,
normativas y procedimientos de obligatorio cumplimiento en el Sector Estatal, que
coadyuven al fortalecimiento de los sistemas de control, a la efectividad y eficiencia de
la administracion publica en su conjunto.

Precisamente, dentro de esta linea, es que estarnos presentando las “Normas
Técnicas de Control Interno para el Sector Publico”, que por primera vez se promulgan
en el pais. Las normas establecen criterios profesionales en las distintas areas de
administracién financiera, operacional, de programas y proyectos, por lo que
constituyen guias basicas de aplicacién general con caracter obligatorio en el universo
del Estado y que abarcan entre otras, normas generales, normas especificas, normas
del activo, normas del pasivo, normas de los ingresos, normas de los gastos y nhormas
de los sistemas automatizados.

La observaciéon de las Normas Técnicas de Control Interno debe darse a todo los
niveles organizativos de cada Entidad Estatal; desde la maxima autoridad, hasta
funcionarios menores, como encargados de bodegas, cajeros, contadores, etc.; siendo
el propdsito fundamental que los servidores publicos a través de practicas sanas,
cumplan con sus deberes y funciones y se lleguen a minimizar los riesgos de acciones
fraudulentas.

Es sumamente importante resaltar que tanto estas normas, como las de Auditoria
Gubernamental, -y esperamos que asi sea con los proyectos que estamos
desarrollando- han sido producto de un esfuerzo técnico conjunto de un minimo
equipo de trabajo que tenemos para este objetivo en la Contraloria General de la
Republica y de las organizaciones profesionales involucradas en el control
gubernamental, que de una manera amplia participan en las consultas y discusiones
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en las comisiones especiales de alto nivel que organizamos para estos efectos, de las
que obtenemos valiosas recomendaciones y sugerencias, hasta lograr un consenso,
siendo esto un ejemplo de participacién de la sociedad civil organizada en el quehacer
publico.

Nuestro sincero agradecimiento al Colegio de Contadores Publicos de Nicaragua, a la
Asociacién de Auditores Internos de Nicaragua, a la Asociacién de Contadores
Publicos y Privados, a la Cadmara de Firmas Nicaragtenses de Contadores Publicos &
Consultores, y a destacados profesionales que de una forma individual colaboran con
nosotros.

Con la oficializacion de estas “Normas Técnicas de Control Interno para el Sector
Publico”, esperarnos contribuir al mejoramiento de la calidad del control interno
institucional; y no dudamos que si se observan y se aplican correctamente,
fortaleceran la administracion publica, al ser directrices basicas para el funcionamiento
organizacional de cualquier Entidad del Sector Publico.

Este conjunto de Normas de Control Interno definen claramente los deberes de control
de cumplimiento obligatorio por parte de quienes tienen esta responsabilidad en cada
Entidad Publica. C. Arturo Harding Lacayo, Contralor General de la Republica.
Managua, 15 de Junio de 1995.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO

El Contralor General de la Republica, en uso de las facultades que le confieren los
articulos Nos. 8, 33 y 35 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica,
Decreto No. 625 del 22 de diciembre de 1980,

ACUERDA

Las siguientes Normas Técnicas de Control Interno que regiran para el sector publico
de la Republica:
INTRODUCCION
CONCEPTO DE NORMAS TECNICAS

Las Normas Técnicas de Control Interno establecen criterios profesionales para ser
observados en las distintas areas de administracién financiera, operacionales, de
programas y proyectos, por lo que constituyen las guias basicas de aplicacién general
con caracter obligatorio en las Entidades u Organismos Estatales.

No obstante, la Direccion Superior de cada Entidad u Organismo es responsable de
establecer y mantener una estructura de control interno que proporcione una seguridad
razonable de que los recursos estan salvaguardados contra pérdidas, dafnos o
disposiciones no autorizadas, asi como también asegurar la adhesién a las politicas,
normas y procedimientos formalmente establecidos para garantizar que las
transacciones, operaciones y actividades sean legales, apropiadas, oportunas y
convenientes en las circunstancias, en funcién a los fines programados de
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conformidad con la naturaleza operativa y el presupuesto de la Entidad u Organismo.

Estas normas técnicas de control interno se aplican a todas las operaciones y
funciones administrativas, pero no tienen la intencion de limitar o interferir la autoridad
que le confiera la legislacién vigente, como de otras regulaciones y politicas
gubernamentales, a los funcionarios y servidores publicos de cada Entidad u
Organismo.

Las Normas Técnicas de Control Interno que contiene este documento entre las que
figuran las normas especificas, normas generales, normas del activo, normas del
pasivo, hormas de los ingresos, normas de los gastos y normas sobre los sistemas
automatizados, son de caracter enunciativo y no limitativo; por consiguiente, asi deben
ser consideradas tanto por aquellas personas responsables de la implantacién de la
Estructura de Control Interno en su respectiva Entidad u Organismo como por los
auditores internos y externos al realizar la evaluacion de dicha estructura.

Las Normas Técnicas de Control Interno pretenden coadyuvar a fortalecer al Estado y
a sus Entidades y Organismos, de tal forma que propicien a los servidores publicos un
ambiente de control adecuado que fortalezca su moralidad e integridad, y se
minimicen los riesgos de acciones indebidas contra los recursos y bienes del Estado.
Estas Normas persiguen los siguientes objetivos:

a) Obtener una estructura basica, uniforme y eficiente del control interno en los
campos financieros y administrativos;

b) Dinamizar la gestion de las Entidades u Organismos para el mejor cumplimiento de
sus objetivos y metas;

c) Posibilitar la emisién de normas especificas para cada Entidad u Organismo, en
concordancia con las normas expedidas por la Contraloria General de la Republica;

d) Facilitar la evaluacién de la eficiencia y eficacia de las unidades organizativas y de
los servidores publicos.
CONCEPTO DE CONTROL INTERNO

El Control Interno de una Entidad u Organismo comprende el plan de organizacién y el
conjunto de medidas adoptadas para salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud
y veracidad de su informacidn financiera, técnica y administrativa, promover la eficacia
en las operaciones, estimular la observancia de las politicas prescritas y lograr el
cumplimiento de las metas y objetivos programados.

En cada Entidad u Organismo es obligatorio el establecimiento de métodos y
procedimientos propios de control interno.

El control interno comprendera:
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a) Un plan de organizacion que prevea una separacidon apropiada de funciones;

b) Métodos y procedimientos de autorizacidn y registro que hagan posible el control
financiero y administrativo sobre los recursos, obligaciones, ingresos, gastos y
patrimonio, asi como los proyectos de obras publicas;

c) Practicas sanas para el cumplimiento de los deberes y funciones de cada unidad;

d) Asignacién de personal idéneo, para el cumplimiento de sus atribuciones y deberes;

e) Una unidad efectiva de auditoria interna.
PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO

Los principios de Control Interno constituyen los fundamentos especificos que basados
en la eficiencia demostrada y su aplicacion practica en las actividades financieras y
administrativas, son reconocidos en la actualidad como esenciales para el control de
los recursos humanos, financieros y materiales de las Entidades u Organismos
publicos.

Los siguientes se consideran de uso generalizado y aplicables al Sector Publico:

a) Responsabilidades delimitadas;

b) Segregacion de funciones;

c) Ningun empleado debe ser responsable por una transaccion completa;

d) Seleccién de funcionarios y empleados honestos, habiles y capaces;

e) Aplicacion de pruebas continuas de exactitud;

f) En lo posible, rotacion periddica de deberes y funciones;

g) Fianzas para proteccién de los recursos publicos;

h) Instrucciones por escrito;

i) Utilizacion de cuentas de control;

) Uso de equipos con dispositivos de control y pruebas;

k) Contabilidad por partida doble;

l) Control y uso de formularios prenumerados;
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m) Evitar el uso de dinero en efectivo;
n) Uso de un minimo de cuentas bancarias y con firmas mancomunadas;

i) Depdsitos oportunos e intactos.
ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO

Para efecto de una auditoria de estados financieros la estructura de control interno
esta conformada por los elementos siguientes:

a) El Ambiente de Control;
b) El Sistema de Registro e Informacién;

c) Los Procedimientos de control.
La efectividad de la estructura de control interno esta sujeta a limitaciones inherentes,
tales como malos entendidos de instrucciones, errores de juicios, descuido, distraccidon
a funciones, colusién entre personas dentro y fuera de la Entidad y si la Direccién
Superior hace caso omiso de las politicas y procedimientos establecidos en la Entidad
u Organismo.

EL AMBIENTE DE CONTROL

El ambiente de control representa el efecto colectivo de varios factores para
establecer la efectividad de procedimientos y politicas especificas. Estos factores
pueden fortalecer o debilitar los controles por el cumplimiento e inobservancia de los
mismos y comprenden entre otros:

a) La filosofia y estilo de operacion de los funcionarios (actitud de los funcionarios);

b) Estructura organizativa de la Entidad u Organismo;

c¢) Funcionamiento de la Direccion Superior y de las Juntas Directivas, segun sea el
caso, incluyendo el comité de auditoria;

d) Métodos de control administrativo para supervisar y dar seguimiento al desemperfio,
incluyendo la auditoria interna;

e) Influencias externas que afectan las operaciones y practicas de una Entidad u
Organismo, tales como examenes de Organismos reguladores;

f) Métodos para asignar autoridad y responsabilidad;

g) Politicas y practicas de personal. )
EL SISTEMA DE REGISTRO E INFORMACION
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El sistema de registro e informacion consiste en los métodos y registros establecidos,
que aseguran la continuidad de la Entidad u Organismo, ya que identifican, retnen,
analizan, clasifican, registran e informan las transacciones de una Entidad u
Organismo para la toma de decisiones de la direccién, asi como para mantener la
contabilizacién de activos, pasivos, ingresos y gastos que le son relativos para
posibilitar las evaluaciones posteriores.

Un sistema financiero contable efectivo toma en cuenta el establecimiento de métodos
y registros que:

a) ldentifican, codifican y registran todas las operaciones;

b) Describen oportunamente todas las transacciones con suficientes detalles para
permitir su adecuada clasificacién, en la informacién financiera;

c) Cuantifica el valor de las operaciones, expresada en unidad monetaria;

d) Registra las operaciones y transacciones en el periodo contable en que éstas
ocurren;

e) Presenta debidamente las transacciones y revelaciones correspondientes en los
Estados Financieros.
LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Los procedimientos de control son aquellos que proporcionan una seguridad razonable
de poder lograr los objetivos especificos de una Entidad u Organismo dentro de las
condiciones de honestidad, competencia profesional, eficiencia, economia y proteccion
al medio ambiente.

Los procedimientos de control comprenden todos los instrumentos, mecanismos y
técnicas que deben ser disefiadas e integradas dentro de la secuencia de las
operaciones de cada Entidad u Organismo e incorporados en las normas y manuales
correspondientes de la institucion. El hecho de que existan politicas y procedimientos
formalmente documentados, no necesariamente significan que se estén aplicando de
manera efectiva.

Atendiendo a su naturaleza los procedimientos pueden ser de caracter preventivo o
detectivos. Los procedimientos preventivos se establecen para evitar errores durante
el desarrollo de las transacciones; y los detectivos tienen como finalidad precisar en lo
posible los errores o desviaciones a lo normado, que durante el desarrollo de las
transacciones no se identificaron a traves de los procedimientos de control preventivo.

Por lo general, podran catalogarse como procedimientos correspondientes a:
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a) Observacion de las disposiciones legales, reglamentarlas, politicas, etc.;
b) Debida autorizacién y ejecucién de las transacciones y otras operaciones;
c) Adecuada segregacion de funciones;

d) Disefo y uso de los documentos y registros apropiados para ayudar a asegurar el
registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos;

e) Dispositivos de seguridad adecuados para el acceso, consumo y uso de los
recursos, registros e informacion, tales como programas de computo y los archivos de
datos, revisién de los informes, asi como la toma de acciones correctivas que se
desprendan de ellos, etc.;

f) Arqueos y evaluacion de las cifras registradas, tales como arqueos del efectivo,
controles programados en computadoras, conciliaciones, etc.;

g) Custodia y prevencion de riesgos en los activos.
ESTRUCTURA DE CONTROL GUBERNAMENTAL

CONCEPTO

Comprende el conjunto de leyes, reglamentos, normas, métodos y procedimientos que
rigen las actividades de las Entidades u Organismos del Sector Publico, en lo
concerniente al control de su gestién y al ejercicio de las facultades, autoridad y
obligaciones de sus servidores, las acciones que deben llevarse a cabo para verificar
que sus recursos humanos, materiales y financieros se administren en forma correcta,
eficiente, efectiva y econdmica y que se logren los fines, metas y objetivos
programados.

OBJETIVOS DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL
a) Dinamizar la actividad administrativa de las Entidades y Organismos sujetos a la ley;
b) Establecer un control interno confiable;

c) Propiciar a los servidores publicos un ambiente adecuado que fortalezca su
moralidad e integridad;

d) Aumentar la productividad de las Entidades, Organismos del Sector Publico;
e) Salvaguardar los recursos publicos;

f) Aumentar la eficiencia, efectividad y economia en las operaciones gubernamentales
y en el uso de sus recursos;
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g) Fomentar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas y politicas
pertinentes;

h) Facilitar el logro de las metas y objetivos programados.
MEDIOS PARA ESTABLECER EL CONTROL

a) Estatuto legal, reglamentos y directrices necesarias para el control;
b) Conocimiento y aceptacion de los objetivos establecidos;
c) Plan de organizacién y de accion (planes operativos);

d) Unidades de organizacién claramente definidas con autoridad delegada y
delimitada;

e) Evidencia de que se ha asumido la responsabilidad para el ejercicio de la autoridad;

f) Identificacién de las funciones y actividades a ser llevadas a cabo y las metas que
logren cada unidad de organizacion;

g) Politica general claramente definida que oriente las operaciones de la Entidad u
Organismo;

h) Revisiones periddicas del flujo de las operaciones por medios de informes internos y
observaciones directas seguidas por decisiones que lleven a tomar medidas en cuanto
a los cambios propuestos;

i) Exdamenes independientes, profesionales, periddicos y posteriores a la ejecucion de
las actividades financieras, administrativas y técnicas (auditoria interna y externa);
NORMAS GENERALES

Las normas generales establecen el marco propicio para llegar a la efectiva integracion
de los elementos de control interno. Estas normas comprenden la garantia razonable,
el respaldo al control, la integridad y competencia, los objetivos del control y la
vigilancia o supervision de los controles.

La combinacion de estas normas configura el contexto para un control adecuado en el
seno de la Entidad Organismo. ]
GARANTIA RAZONABLE

La estructura de control interno debe proporcionar y/o propiciar una garantia razonable
de que se cumplen los objetivos generales, metas programadas y evitan el abuso en
los bienes del Estado.

La garantia razonable es la que proporciona un nivel satisfactorio de confianza,
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considerando costos, beneficios y los riesgos.

El costo se refiere al volumen en términos financieros, de los recursos utilizados para
lograr un objetivo especifico.

El beneficio se mide por el grado en que se reduce el riesgo de no lograr un objetivo
previsto.
RESPALDO O ACTITUD HACIA ELCONTROL INTERNO

La maxima autoridad, funcionarios y empleados deberan mostrar y mantener en todo
momento una actitud positiva de apoyo para el cumplimiento a los controles internos; y
ademas seran responsables del disefio, implantacion, funcionamiento y actualizacion
de la estructura del control interno.

La competencia técnica, la honestidad y el cuidado que cada empleado ponga en el
cumplimiento de sus funciones, son los factores fundamentales para definir los
controles preventivos y de deteccidén que deben ponerse en practica.

Los elementos de control interno seran integrados e implantados dentro de cada una
de las fases del proceso administrativo, debiendo incorporarlos en las normas y
manuales correspondientes relativos a la organizacién, funciones y procedimientos.

Los funcionarios y empleados de las diferentes unidades administrativas de cada

Entidad u Organismo, vigilaran la incorporacion de procedimientos de control interno

en el desarrollo de las operaciones, asegurando su funcionamiento; y seran

responsables de su actualizacidén constante en el ambito de su gestion.
INFORMACION GERENCIAL

En cada Entidad u Organismo se establecera un sistema de comunicacién que provea
informacion util, confiable y oportuna a cada nivel de Direccion, para el desarrollo de
su gestion y conocimiento permanente de las actividades a su cargo.

Los informes seran elaborados de manera tal, que el Jefe de cada area lo reciba con
detalles apropiados para la toma de decisiones.

Las situaciones excepcionales seran reportadas con detalle suficiente y oportuno, para
adoptar las medidas correctivas pertinentes.

DETERMINACION DE POLITICAS

Sé estableceran claramente por escrito las politicas basicas que debera adoptar toda
Entidad u Organismo para la consecucién de sus objetivos y metas que estén
sefialadas en su ley constitutiva y en otras disposiciones legales y reglamentarias.

Se entiende cdmo politica la linea de conducta predeterminada que se aplica en una
Entidad u Organismo, para llevar a cabo sus actividades. Politica interna es la
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orientacién necesaria establecida por autoridad competente para ser aplicada en la
propia Entidad u Organismo en la ejecucion de sus actividades.
GERENCIA POR OBJETIVOS

Se establecerd y mantendra un enfoque de trabajo que fije la gestion gerencial por
objetivos, que pueda ser aplicado en la Entidad u Organismo en su conjunto o en
cualquier parte de ella.

Los elementos de gerencia por objetivos son:

a) Establecer claramente objetivos y metas;

b) Formular politicas

c) Establecer planes operativos;

d) Crear una organizacion compatible para poner los planes en accion;
e) Dirigir y motivar el personal para ejecutar los planes;

f) Controlar las actividades de acuerdo con el plan.
INTEGRIDAD Y COMPETENCIA

La maxima autoridad, funcionarios y el personal bajo su mando, deben preservar y
hacer prueba de una integridad personal, profesional y de sus valores éticos, poseer
un nivel de competencia que les permita desempenfar eficaz y eficientemente su labor
y demostrar una comprension suficiente de los controles internos para cumplir con
éxito su mision.

OBJETIVOS DEL CONTROL

Los objetivos del control interno deben ser identificados para las actividades de la
Entidad u Organismo y estar de acuerdo con las operaciones especificas de cada
actividad; ademas, ser congruentes con los objetivos generales de dicha Entidad u
Organismo.

TECNICAS DE CONTROL INTERNO

Son el conjunto de actividades que se emplean para prevenir, detectar y corregir
errores o irregularidades que pudieran ocurrir al procesar y registrar las transacciones.
En virtud de lo anterior estas técnicas deben ser aplicadas a cada funcién
administrativa, financiera u operativa, con el propdsito de obtener una certeza
razonable de que el objetivo del control interno se logra total o parcialmente.

Las técnicas de control interno enfocan los cuatro (4) grupos siguientes:

a) validacién que comprenden los mecanismos de autorizacion, comparacién y
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verificacion de cumplimiento;

b) De aseguramiento que incluye la numeracion secuencial, la verificacion aritmética y
los archivos;

c) De reejecucion que se refiere a la doble verificacidén y al control previo;

d) De especializaciéon funcional que estan dadas por la segregacién de funciones, el
acceso restringido, la supervision y la actividad relativa a la auditoria interna.
SUPERVISION DE LOS CONTROLES

Los funcionarios deben supervisar permanentemente sus operaciones para evitar se
cometan irregularidades o actuaciones contrarias a los principios de economia,
eficiencia y eficacia; ademas, asegurar que los controles internos contribuyan al logro
de los resultados previstos; asimismo adoptar las medidas correctivas necesarias ante
cualquier evidencia de alguna irregularidad. La supervision también comprende el
alcance de las funciones de la auditoria interna y externa.

NORMAS ESPECIFICAS

Las normas especificas son los mecanismos o procedimientos que permiten alcanzar
los objetivos particulares del control. Estas normas sin considerarse limitativas
comprenden los planes de la organizacion, las politicas especificas, los procedimientos
y los dispositivos fisicos.

PLANIFICACION

Se planificara el uso, conservacién y custodia de los recursos humanos, materiales y
financieros requeridos para ejecutar las operaciones.

La planificacion es elemento del proceso administrativo y gerencial, es la base para
llevar a cabo las acciones administrativas y financieras y debe ser oportuna,
permanente, flexible y sujeta a evaluacién periédica.

Esta actividad incluye analizar todas las alternativas posibles, de modo que se adopte
aquella que ofrezca el maximo beneficio posible.
ORGANIZACION

Se establecera una estructura de organizacion que defina claramente la competencia y
responsabilidad de cada funcionario y empleado, los niveles de autoridad, las lineas
de mando y comunicacion.

La organizacién es la estructura por la cual los seres humanos asumen
responsabilidades. En una buena organizacion, las personas trabajan en conjunto,
laborando en forma efectiva y armoniosa, para alcanzar las metas y objetivos
propuestos.

UNIDAD DE MANDOS

Fuente: http://www.leybook.com/doc/13500



http://www.leybook.com/doc/13500

Se establecerd y mantendra una unidad de mando en todos los niveles de la
organizacion.

La unidad de mando exige que cada funcionario y empleado sea administrativamente
responsable de sus actuaciones y funciones las que reportara ante una sola autoridad,
por lo que se deberan definir claramente y por escrito sus lineas de autoridad.

La falta de unidad de mando conduce a la posibilidad de expedir 6rdenes
contradictorias que obstruyan la accion, originen confusion y dificulten la determinacion
de responsabilidades.

SUPERVISION

Se establecerd y mantendra en todos los niveles de mando un adecuado ambito y
limite de supervision directa, a fin de garantizar el logro de los objetivos del control
interno.

El limite de supervisidn es aquel, que se refiere al niUmero maximo de unidades,
personas o actividades que pueden ser efectivamente supervisadas por un ejecutivo
superior en todos los niveles de la organizacion.

Los factores que permiten definir el limite son: Habilidad y experiencia del funcionario,
complejidad, poder de decisién y desarrollo de las unidades, personas o actividades a
supervisar y capacidad para enfrentar el desarrollo tecnoldgico.

La asignacion, revisién y aprobacién del trabajo del personal exige:
a) Indicar claramente las funciones y responsabilidades atribuidas a cada empleado;

b) Examinar sistematicamente el trabajo de cada empleado, en la medida que sea
necesario;

c) Aprobar el trabajo en puntos criticos del desarrollo para asegurar de que avanza
segun lo previsto. ]
DELIMITACION DE RESPONSABILIDADES

Se estableceran instrucciones por escrito y detalladas que cubran todos los aspectos
importantes de las funciones de cada cargo, grado de autoridad, responsabilidad y
relaciones jerarquicas dentro de la estructura organizativa de los funcionarios y
empleados que las desempenan.

Los deberes, autoridad, responsabilidad y relaciones de cada persona en la estructura
organizativa, deberan estar claramente definidas por escrito. La maxima autoridad de
cada Entidad u Organismo es responsable de vigilar a través de los funcionarios
respectivos que se cumplan la asignacion de funciones y responsabilidades.
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SEGREGACION DE FUNCIONES

Deben segregarse las funciones de los funcionarios y empleados en todos los niveles
de la organizacién, de tal forma que ninguna persona tenga bajo su responsabilidad
en forma completa una operacién financiera o administrativa.

Se fijaran limites de las funciones de los funcionarios y empleados en todos los
niveles, de tal forma que exista una separacion entre la autorizacion, ejecucién,
registro y control de cada tipo de operacién y la custodia de los recursos de la Entidad
u Organismo, a fin de lograr una verificacién oportuna, evitar errores y actos
deficientes, irregulares o fraudulentos.

Esta segregacién, sera definida de forma clara en la estructura y reglamentos
organicos funcionales, en las descripciones de cargos y en los manuales de
procedimientos de cada Entidad u Organismo.

Ninguna persona desempefara mas de un cargo dentro de la misma Entidad u

Organismo, excepto los cargos docentes y aquellos que por su competencia no sean

incompatibles con su atribucion principal que conlleve a conflictos de intereses.
SISTEMA DE REGISTROS CONTABLES

Se establecerd un adecuado sistema contable por partida doble para el registro
oportuno y adecuado de las operaciones financieras, que ejecute una Entidad u
Organismo y que produzca variaciones en su activo, pasivo y patrimonio y, en general,
cualesquiera de las cuentas de dicho sistema contable; ademas, debera incluir para el
correcto ordenamiento y clasificacién de las transacciones, catalogo de cuentas,
manuales de procedimientos y estructura para informes financieros.

El sistema de registros contables debera producir Estados Financieros que presenten
la Situacién Financiera, Resultados de operacion y Flujos de Efectivo de la Entidad u
Organismo. La maxima autoridad de cada Entidad u Organismo es responsable del
establecimiento de una unidad contable.

DOCUMENTACION DE RESPALDO

La estructura de control interno y todas las operaciones financieras o administrativas
deben tener la suficiente documentacion que la respalde y justifique y estar disponible
para su verificacion y control. La documentacion debe ser en original y a nombre de la
Entidad u Organismo.

Una Entidad u Organismo debe tener justificantes por escrito de su estructura de
control interno, incluyendo sus objetivos y procedimientos de control y de todos los
aspectos pertinentes de sus operaciones.

Los documentos de respaldo justifican e identifican la naturaleza, finalidad y resultados
de la operacion y contienen los datos suficientes para su analisis.
Los documentos procesados seran invalidados para impedir una nueva utilizacion de
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los mismos; ademas deberan archivarse en orden cronolégico.
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO

La documentacidén que respalda las operaciones, especialmente los comprobantes de
contabilidad y sus soportes, seran archivados siguiendo un orden légico y de facil
acceso y deberan conservarse durante el tiempo que determina la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica.

La aplicacién de procedimientos adecuados para el manejo de los archivos permite la
ubicacién rapida de la documentacion. Para tal fin se adoptaran medidas que permitan
salvaguardarla y protegerla contra incendios, robo o cualquier otro riesgo.

CONTROL Y USO DE DOCUMENTACION PRENUMERADA

Las formas pre-impresas tales como: recibos de caja, érdenes de compras, facturas,
etc., que se utilicen para la sustentacion de operaciones financieras, seran numerados
al momento de su impresidn; y su uso se controlara permanentemente.

La utilizacion de documentos prenumerados tanto en comprobantes, formularios u
otros que registren transferencias, adquisicién, venta o uso de recursos financieros,
permite ejercer un mejor control sobre los mismos.

La documentacidén que se anule por cualquier causa debera archivarse el juego
completo; asimismo aquella documentacion que no haya sido utilizada debe ser
resguardada por una persona autorizada.

CUSTODIA DE LOS RECURSOS Y REGISTROS

El acceso a los recursos y registros debe limitarse a las personas autorizadas para
ello, quienes estan obligadas a rendir cuenta de la custodia o utilizacién de los
mismos.

Para garantizar dicha responsabilidad se cotejaran periodicamente los recursos con
los registros contables.

La frecuencia de estas comparaciones depende del grado de vulnerabilidad de los
activos. En caso de que existiesen diferencias entre la verificacion fisica y los
registros, éstas deberan investigarse exhaustivamente.

La restriccién del acceso a los recursos permite reducir el riesgo de una utilizacién no
autorizada o de pérdida o dafos provocados.
RESPONSABILIDAD DEL ESTABLECIMIENTO DE UNA ADECUADA
ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO

La méaxima autoridad de cada Entidad u Organismo sera responsable de establecer y

mantener una adecuada estructura de control interno y garantizar que cada
funcionario y empleado la cumpla.
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Cada funcionario o empleado publico tiene el deber de vigilar la incorporacién y el
funcionamiento del control interno dentro de su ambito de accién, y sera responsable
ante el titular de la Entidad u Organismo por su funcionamiento y actualizacién
periddica.

La maxima autoridad o titular de cada Entidad u Organismo tiene entre otros, los
siguientes deberes:

a) Incorporar el control interno dentro de los sistemas de administracién financiera, de
presupuesto, de determinacidn y recaudacion de los recursos financieros, de tesoreria
y de contabilidad;

b) Asegurar el establecimiento y mantenimiento de la unidad de auditoria interna.

El titular financiero o quien haga sus veces, tiene entre otros los siguientes deberes:
a) Vigilar la incorporacion de los procesos especificos de control interno dentro de los
sistemas de presupuesto, de determinacién y recaudacién de los recursos financieros,
de tesoreria y contabilidad;

b) Asegurar el funcionamiento del control interno financiero;

c) Adoptar medidas correctivas para el mejoramiento de los sistemas de
administracién financiera.

El jefe de la unidad de contabilidad tiene entre otros los siguientes deberes:

a) Asegurar el funcionamiento del control interno financiero como parte integrante del
sistema de contabilidad;

b) Aplicar el control interno previo sobre compromisos, gastos y desembolsos.

El personal financiero en general es responsable especialmente de la observancia de
los principios y normas relativas al control interno.

Todos los jefes de unidades administrativas tienen el deber de establecer los
procedimientos y medidas del control interno dentro de su ambito de actividad.

La responsabilidad por el control interno recae sobre todo servidor publico en el ambito
que le corresponda.

Los auditores internos o externos no son responsables de los procedimientos de
control interno existentes en la Entidad u Organismo. Por la naturaleza de sus
funciones estan obligados a examinarlos y evaluarlos; y en caso de deficiencia,
presentar recomendaciones para mejorarlo, correspondiendo a la maxima autoridad la
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autorizacion para que se adopten las medidas correctivas para mejorar el control
interno.
CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

El Control Interno Administrativo esta constituido por el plan de organizacién, los
procedimientos y registros relativos a la adopcion de decisiones que llevan a la
autorizacion de las transacciones y actividades por parte de los niveles directivos, de
tal manera que fomenten la eficiencia de las operaciones, la observancia de las
politicas prescritas y el logro de metas y objetivos programados.

La obtencién de resultados con eficiencia, efectividad y economia, la proteccién de los
recursos y la deteccidon de errores o desviaciones a lo normado, es una
responsabilidad primordial de los niveles directivos; por tanto, es indispensable
mantener un sélido control interno administrativo que incluye un sistema de
informacidn gerencial para cumplir con dicha finalidad.

CONTROL INTERNO FINANCIERO

El Control Interno Financiero comprende el plan de organizacién, los procedimientos y
registros relativos a la custodia de los recursos financieros y materiales y a la
verificacion de la exactitud y confiabilidad de los registros que originen la fuente de
informacién para producir reportes financieros.

Es responsabilidad de cada Entidad u Organismo, principalmente de su maxima

autoridad, incluir dentro del trdmite normal de las transacciones financieras, los

procedimientos que permitan lograr un eficiente control financiero, especialmente por

medio de los procedimientos de control previo al compromiso y al desembolso.
CONTROL INTERNO PREVIO

Las Entidades u Organismos establecerdn mecanismos y procedimientos que permitan
analizar las operaciones que hayan proyectado realizar antes de su autorizacién o de
que surtan efecto, con el propdsito de determinar su propiedad, legalidad, veracidad y
conformidad con el presupuesto, planes y programas.

El control interno previo y concurrente sera efectuado por los empleados responsables
de los mismos sin que deban crearse unidades especiales para ese fin.En ninglin caso
las unidades de auditorias internas, ni personas ni entidades externas ejerceran
controles previos, salvo los que estableciera la ley.

CONTROL INTERNO PREVIO AL COMPROMISO

El control interno previo al compromiso para efectuar un gasto o desembolso
comprende el examen de las operaciones o transacciones propuestas que puedan
crear compromisos de los fondos publicos.

Al revisar y analizar cada transaccion propuesta se debe examinar principalmente:
a) La propiedad y veracidad de las operaciones propuestas, determinando si estan
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relacionadas directamente con los fines de la Entidad y con los programas
previamente aprobados;

b) La legalidad de las operaciones propuestas, asegurandose que la Entidad tiene
competencia legal para ejecutarla y no existen restricciones o impedimentos para
realizarla;

c) La conformidad con el presupuesto o la disponibilidad de fondos no comprometidos
en el programa o asignacion respectiva previstos para financiar la transaccion.

CONTROL INTERNO PREVIO AL DESEMBOLSO

Es la revisién y analisis de las transacciones que originan desembolsos de la Entidad u
Organismo, antes de efectuarlo. Al examinar cada desembolso propuesto se debe
determinar:

a) La veracidad de la transaccion propuesta mediante el andlisis de la documentacion
y autorizacién respectiva, lo cual incluye:

1.) Revisar que las facturas evidencien la obligacion, su razonabilidad, exactitud
aritmética y propiedad;

2.) Comprobar que las cantidades y calidades de los bienes o servicios recibidos son
los que figuran en la factura, en las érdenes de compras emitidas o en el contrato u
otros documentos que evidencien la operacién.

b) Verificar que las operaciones cumplen con todos los términos legales y financieros y
si no han variado de manera significativa con respecto al compromiso previamente
establecido;

c) Determinar si existen fondos disponibles para cancelar la obligacion dentro del plazo
establecido.
CONTROL INTERNO POSTERIOR

El examen posterior de las operaciones financieras administrativas de una Entidad u
Organismo se practicara por medio de la auditoria interna y por la auditoria externa.

La evaluacion de los sistemas de administracion e informacién y de los controles
internos incorporados a ellos, asi como el examen de las areas financieras y
operacionales efectuado con posterioridad a la ejecucion de las operaciones de
cualquier unidad o de la Entidad en general, estara a cargo de la respectiva unidad de
auditoria interna.

El examen posterior comprende la evaluacion en:
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a) El grado de cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas;
b) Los resultados de la gestién;

c) Los niveles de eficiencia y economia en la utilizacion y aprovechamiento de los
recursos humanos, financieros, naturales, materiales y tecnolégicos;

d) Impacto de las actividades en el medio ambiente.
ACTUALIZACION PERMANENTE DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO

Una vez establecida la estructura de control interno en cada Entidad u Organismo, se
evaluara su funcionamiento. La estructura sera actualizada periédicamente en base a
las evaluaciones efectuadas por unidad de auditoria interna, auditoria externa o por
otros funcionarios de la propia Entidad u Organismo que tengan autoridad y capacidad
para efectuarlo.

AUDITORIA INTERNA

La maxima autoridad de una Entidad u Organismo sera responsable del
establecimiento, fortalecimiento y mantenimiento de la unidad de auditoria interna, la
cual estara ubicada organicamente a nivel staff o asesor, a fin tener independencia de
ejecutar su labor y reportar sin restricciones.

La unidad de auditoria interna sera responsable del examen posterior de las
operaciones, actividades y programas de la respectiva Entidad u Organismo, asi como
de la evaluacion periédica de la estructura del control interno aplicados en el desarrollo
de las actividades

institucionales y de recomendar las medidas correctivas cuando ocurran desviaciones
de los procedimientos establecidos. Ademas, brindara la asesoria que le sea solicitada
como un servicio a la alta direccion.

Para realizar sus funciones debera cumplir con las Normas de Auditoria
Gubernamental expedidas por el Contralor General de la Republica y con las Normas
de Auditoria Generalmente Aceptadas.

La unidad de auditoria interna:

1.) No tendra limitacién en el acceso a los registros, documentos, actividades y
operaciones de la Entidad u Organismo;

2.) Contara con el decidido respaldo de la maxima autoridad;

3.) Estara dotada de los recursos humanos iddéneos y de los recursos materiales
necesarios para cumplir con eficacia su labor.

La Unidad de Auditoria Interna formulara, publicara y mantendra actualizado un
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manual de auditoria para la Entidad u Organismo, que presente en un solo
instrumento una descripcidn de las caracteristicas y procedimientos de auditoria
particularmente aplicables a su Entidad u Organismo, de tal manera que sin repetir el
contenido de los manuales de auditoria promulgados por la Contraloria General de la
Republica los adapten en los aspectos especificos propios de su Organismo. Los
manuales de auditoria interna seran aprobados por la Contraloria General de la
Republica para que entren legalmente en vigencia y su aplicacién estara sujeta a
evaluaciones o modificaciones periddicas.
La auditoria interna estara sujeta a las evaluaciones de sus labores por parte de la
Contraloria General de la Republica.

INDEPENDENCIA DE LA AUDITORIA INTERNA

La unidad de auditoria interna tendra el maximo grado de independencia dentro de la
entidad u organismo respectivo, sin participacion alguna en los procesos de
administracién.

A fin de garantizar la independencia de la unidad de auditoria interna dentro de una
Entidad u Organismo, dicha unidad:

a) Estara ubicada al mas alto nivel jerarquico;
b) No participara en la ejecucion de controles previos;
c) No patrticipara en los procesos de administracion;

d) Formulara y ejecutara con total independencia el programa anual de sus
actividades;

e ) Remitira a la Contraloria General de la Republica a mas tardar el 30 de septiembre
de cada afno su plan anual de auditoria a ser ejecutado en el afio siguiente; asi como
copia de sus informes de auditorias cuando los hechos detectados puedan generar
responsabilidad civil o irregularidad financiera y aquellos que consideren necesarios.
USO, APROVECHAMIENTO Y SEGURIDAD EN EQUIPOS DE COMPUTACION

La méaxima autoridad de cada Entidad u Organismo y los Directores o Jefes de las
diferentes unidades administrativas que tengan a su cargo equipo de computacion,
deben establecer los procedimientos que consideren necesarios para aprovechar el
uso eficiente, efectivo y econdmico de dichos equipos, lo cual se lograra a través de:
a) Manual operativo de los diferentes programas que maneja la Entidad u Organismo;

b) El registro y seguimiento de la operacion de los mismos;

¢) Una adecuada capacitacion a los funcionarios y usuarios de los equipos;
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d) Evaluacién periédica de los objetivos previstos.

Cuando exista un Centro de Procesamiento de Datos se estableceran medidas que lo
protejan y salvaguarden contra pérdidas y fuga en la informacién, conforme a las
siguientes medidas:

1.) Restriccién en el acceso al Centro de Procesamiento de Datos;
2.) Respaldar en claves de seguridad la informacion procesada;

3.) Obtener mensualmente respaldo de los archivos que contienen las transacciones
de la Entidad u Organismo y ubicar éstos en un lugar fisicamente seguro;

4.) Seguridad e instalacion fisica adecuada, que permita una proteccion contra
incendios, explosiones e inundaciones, etc.
RECURSOS HUMANOS UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Toda Entidad u Organismo debera contar cuando sea necesario con una unidad
especializada en recursos humanos que cumpla las funciones técnicas relativas a la
administracion de personal.

Los funcionarios encargados de esta unidad deben poseer conocimiento sobre las

materias laborales, técnicas para reclutar personal, evaluar y promover el desarrollo

del mismo, asi como para ejecutar las politicas institucionales respectivas.
SELECCION DE PERSONAL

Para seleccionar el personal se exigira capacidad técnica, profesional, honestidad y
que no tenga impedimento legal para desempenar el cargo; y una vez en el trabajo se
le debe dar el entrenamiento necesario.

El personal estara sujeto a evaluacién con respecto a su idoneidad, capacidad y ética
profesional, asi como actualizacién técnica.

Para ocupar cargos en alguna Entidad u Organismo sera condicidén obligatoria que la
persona no tenga antecedentes que pongan en duda su moralidad y honradez o que
haya sido sancionado legalmente por perjuicio en contra del Estado o la empresa
privada o por negligencia manifiesta en el desempefio de un puesto anterior dentro de
los 3 afos precedentes a la fecha en que se califiquen sus requisitos para optar al
cargo.

REGISTROS Y EXPEDIENTES

Deben existir registros y expedientes que contengan el historial de cada uno de los

empleados y funcionarios de la Entidad u Organismo sin excepcién alguna, en los
cuales deben figurar entre otros la siguiente documentacion:
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a) Solicitud de empleo;

b) Contrato de trabajo;

c) Nombramiento;

d) Promociones, cambios de puestos o categoria;

e) Faltas;

f) Permisos concedidos;

g) Control de vacaciones;

h) Fotocopias de titulos, certificados de estudios realizados;

i) Otra documentacion relativa al cargo y a su comportamiento laboral.
ACTUACION DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

Todo funcionario o0 empleado publico esta obligado a cumplir sus deberes con
diligencia, honestidad, rectitud y ética, de tal manera que su actuacion prestigie a la
Entidad u Organismo para la cual presta su servicio.

La actuacién significa que debera estar apegado a los reglamentos establecidos por la
Contraloria General de la Republica y a los cédigos de ética, normas y reglamentos
que su profesion o especialidad demanden. No podra recibir ningun beneficio que
pueda vincularse con el hecho de cumplir sus funciones.

CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

Debera promoverse constante y progresivamente la capacitacién, entrenamiento y
desarrollo profesional de los funcionarios y empleados en todos los niveles, en funcion
de las areas de especializacion y del cargo que ocupan.

La capacitacidn y el entrenamiento de los funcionarios y empleados puede ser
impartida en cada Entidad u Organismo por medio de instructores especializados en la
materia, en Instituciones creadas para tal fin y en Universidades existentes en el pais
0 en el exterior.

En la seleccidon del personal a capacitar se considerara lo siguiente:

a) Objetivos de la Entidad u Organismo;

b) Necesidades de capacitacion;

c) Perspectivas de la aplicacion del nuevo conocimiento en el desempefio de sus
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funciones;

d) Que la persona que se seleccione no haya participado en cursos o seminarios
similares. ]
ROTACION DE PERSONAL

Se establecera en forma sistematica la rotacion del personal relacionado con la
administracién, custodia y registro de recursos materiales y financieros.

La rotacion de personal disminuye el riesgo de errores de eficiencia administrativa y
evitara adiestrar constantemente a nuevo personal. La rotacion se efectuara entre el
personal con funciones afines o similares con lo cual estaran capacitados para cumplir
diferentes labores en forma eficiente.

EVALUACION DE RECURSOS HUMANOS

Debera evaluarse el cumplimiento y rendimiento del trabajo encomendado a los
funcionarios y empleados.

Para tal fin la maxima autoridad de cada Entidad u Organismo por intermedio de las
unidades correspondientes efectuaran las evaluaciones del rendimiento del personal
usando técnicas adecuadas y por lo menos una vez al ano.

REMUNERACIONES

Se retribuira a los funcionarios y empleados con un adecuado sueldo, de tal forma que
sea una justa compensacién a su esfuerzo en las funciones realizadas y de acuerdo
con la responsabilidad de cada cargo.

Referente a las Entidades u Organismos del Gobierno Central, deben regirse de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Finanzas tanto en lo
relativo a contratacion de nuevo personal como reposicion de vacantes, incrementos
de sueldos, etc.

Los cheques fiscales por sueldo del personal que no ha laborado en la Entidad u
Organismo, deberan ser devueltos de acuerdo con las normas establecidas por la
Tesoreria General de la Republica.

ASISTENCIA

Se deben establecer procedimientos que permitan el control de asistencia,
permanencia en el lugar de trabajo y puntualidad de los funcionarios y empleados.

La Unidad de Recursos Humanos o de Personal de cada Entidad u Organismo, sera la
encargada de establecer y vigilar el cumplimiento del sistema de control del personal.
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

Se elaborard un manual de personal que contendra un detalle de las funciones, tareas,
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responsabilidades y caracteristicas de cada una de las clases de cargo que integran la
estructura organica de la Entidad u Organismo.

Este manual sera revisado periédicamente a fin de mantenerlo actualizado.
PRESUPUESTO
RESPONSABILIDAD POR EL CONTROL PRESUPUESTARIO

La méaxima autoridad de cada Entidad u Organismo sera responsable de establecer los
controles necesarios en los sistemas de administracién financiera y presupuestaria, el
cumplimiento requerido en todas las fases del presupuesto, de acuerdo con la ley
general del presupuesto, normas y procedimientos de ejecucidén presupuestaria
establecidas por el Ministerio de Finanzas.

También debera adoptar las acciones correctivas derivadas del control y evaluacion
del presupuesto, que efectue el Ministerio de Finanzas y la Contraloria General de la
Republica.

CONTROL DURANTE LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO

Las personas encargadas del manejo de la ejecucidn presupuestaria deberan efectuar
evaluaciones constantes sobre el grado de cumplimiento de los objetivos, en relacién a
los ingresos recibidos y los gastos ejecutados, a fin de evitar que estos ultimos
excedan de las asignaciones presupuestarias.

CONTROL PREVIO AL COMPROMISO

Las personas designadas para decidir la realizacion de un gasto y aquellas que
conceden la autorizacion respectiva, verificaran previamente que:

a) La transaccidn corresponda al giro o actividad de la Entidad u Organismo y
conforme el presupuesto, planes y programas;

b) El procedimiento propuesto para su ejecucion sea el apropiado;

c) La Entidad u Organismo esté facultada para llevarla a cabo y no existan
impedimentos legales sobre la misma;

d) En el presupuesto existan disponibilidades dentro de la partida correspondiente.
CONTROL PREVIO A LA OBLIGACION

Las personas designadas para aceptar una obligacién como resultado de la recepcién
de bienes, servicios u obras, verificaran previamente a este reconocimiento y
autorizacioén que:

a) La documentacién cumpla los requisitos legales;

b) La autenticidad del documento o factura y que no contenga errores aritméticos o
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datos falsos;

c) La cantidad y calidad de los bienes, servicios u obras recibidos corresponden a las
que se autorizaron y sean los mismos que se describen en el documento que
evidencia la obligacion;

d) La transaccion no varie significativamente con respecto a la propiedad, legalidad y
conformidad con el presupuesto definido al momento del control previo al compromiso.
NORMAS DEL ACTIVO EFECTIVO EN CAJA Y BANCO GENERALIDADES

Ninguna persona podra tener acceso a los documentos y valores que son
responsabilidad del encargado de caja, excepto el contador y/o auditor cuando tengan
que efectuar arqueos.

El encargado de caja no tendra acceso a los registros de contabilidad; asimismo no
podra:

a) Aprobar desembolsos;

b) Manejar registros contables.

INGRESOS A CAJA
Por todo ingreso a caja debera prepararse un recibo oficial debidamente prenumerado.
La funcién de recepcion de dinero sera exclusividad del cajero.

Los blocks o talonarios en blancos de recibos de caja deben ser controlados por el
contador y entregados al cajero mediante recibos firmados.

Los cheques recibidos deberan ser expedidos a favor de la Entidad u Organismo, los
cuales deberan ser sellados inmediatamente para su depdsito en el banco. No se
debe recibir cheques endosados por terceros.

FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Se creara un fondo fijo de caja chica para hacer frente a pagos en efectivo destinados
a gastos menores regulares o corrientes, de acuerdo con las politicas establecidas por
la Entidad u Organismo.

Estos fondos no podran utilizarse para pagar o efectuar desembolsos que excedan los
limites autorizados por la Entidad u Organismo, por lo que habra de establecerse un
monto maximo.

El monto del fondo se establecera de acuerdo con las necesidades de cada Entidad u
Organismo, que en ningun momento tanto su valor como el de cada desembolso
excedera del limite que determine el reglamento emitido para tal efecto.

Para fijar su limite se tendra en cuenta el valor mensual del movimiento de gastos
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menores. Los reembolsos se efectuaran a nombre del encargado de fondo y cuando
éste se encuentre agotado en por lo menos el 50% de la cantidad asignada. Dichos
reembolsos deberan estar soportados con la documentacion que evidencie el pago
correspondiente, la cual debe ser cancelada al emitirse el cheque de reembolso, con
un sello que contenga la leyenda “Pagado, Fecha, Numero de Cheque y Banco”.

Los recibos de caja chica deben ser prenumerados; al anularse alguno de ellos,
deberan marcarse con un sello de “Anulado” y archivarse el juego completo.

Debe anotarse en cada comprobante “Recibo de Caja Chica”, la cuenta y subcuenta
en que se cargara el desembolso, si fuere posible.
MANEJO DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

Los pagos con el fondo de caja chica deberan estar soportados con la documentacion
pertinente y debidamente autorizada.

El responsable del fondo fijo exigird que se cumplan las disposiciones referentes a su
manejo, en vista de que los reembolsos se efectuaran luego de que los comprobantes
hayan sido revisados y verificados por parte de los empleados responsables del
control previo sobre gastos.

No deberan utilizarse los fondos de caja chica ara efectuar adelantos de préstamos a
los funcionarios y empleados.

Los fondos de caja chica no deben mezclarse con los fondos por depositar, fondo de
caja general, etc.

Deberan efectuarse arqueos periddicos sorpresivos de dichos fondos.

Al efectuarse un adelanto para compras y/o gastos sujetos a rendicién de cuenta, éste
debera soportarse con un vale provisional de caja chica.

La rendicidn de cuentas por los adelantos debe ser efectuada dentro de las 72 horas
habiles siguientes; en caso contrario, la suma correspondiente a dichos adelantos sera
cargada directamente a la persona responsable del mismo.

Todo desembolso de caja chica debera ser autorizado por un funcionario competente
debidamente autorizado para tal fin.
RESPONSABLE DEL FONDO FIJO

El responsable del fondo fijo debera ser un empleado independiente del cajero general
y de otros empleados que efectlen o participen en labores de registros contables u
otras funciones financieras.

La independencia de este empleado es necesaria a fin de evitar confusiones en la
utilizacion del fondo. Los deberes u obligaciones del responsable del fondo deberan
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estar claramente definidas por escrito, ademas de sus funciones normales.
DEPOSITOS DE LOS INGRESOS

Los ingresos en efectivo o valores deben ser registrados oportunamente y depositados
integramente en las primeras horas del dia habil siguiente a su recepcién. Copia de la
minuta de depdsito debe pasar al departamento de contabilidad para su verificacion y
registro posterior.

Los depdsitos de todos los ingresos garantizan cualquier tipo de revisién y facilita las
labores de auditoria para el area de efectivo.

Por ningun motivo el dinero proveniente de los ingresos se empleara para cambiar
cheques o para efectuar desembolsos de la Entidad u Organismo.

Se entiende por efectivo: monedas, billetes, cheques y cualquier otra forma de orden
de pago inmediata.
ARQUEO DE FONDOS

Todos los fondos de la Entidad u Organismo estaran sujetos a comprobaciones fisicas
por medio de arqueos periddicos y sorpresivos.

Los arqueos deberan efectuarse sobre todos los fondos y valores de la Entidad u
Organismo, incluyendo los que se encuentran en poder de recaudadores o agentes;y
se dejara constancia escrita y firmada por las personas que participan en los arqueos.

Los arqueos seran practicados por la contabilidad y en caso necesario por la unidad
de auditoria interna o por empleados independientes de quienes tienen la
responsabilidad de custodia o registros.

APERTURA Y CIERRE DE CUENTAS CORRIENTES BANCARIAS

La apertura y cierre de toda cuenta corriente bancaria debe ser autorizada por la
maxima autoridad de la Entidad u Organismo.

Lo anterior es con el propdsito de que la maxima autoridad tenga control y
conocimiento de la apertura y cierre de las cuentas bancarias.

Las cuentas corrientes bancarias seran abiertas a nombre de la Entidad u Organismo y
su numero se limitara a lo minimo posible, a fin de mantener un mejor control interno
sobre las mismas.

MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS

La méaxima autoridad de cada Entidad u Organismo Estatal acreditara por escrito ante

las instituciones bancarias con la que manejan fondos, a los funcionarios firmas “A” y
firmas “B” y los que sean necesarios autorizarlos para firmar cheques.
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Las personas autorizadas para firmar cheques no deberan ejercer las siguientes
funciones:

a) Actuar como cajero ni tener acceso a los ingresos de caja;
b) Manejo de registros principales y auxiliares de contabilidad;
c) Elaborar cheques o comprobantes de pago;

d) Preparar conciliaciones bancarias, recepcidn o distribucion de inventarios,
materiales y suministros.

La emisién de cheques, debera contar con el respaldo de dos Firmas mancomunadas
previamente autorizadas.

Cuando ocurra un cambio o retiro de una o varias firmas autorizadas para emitir
cheques debera notificarse al Banco inmediatamente.

Diariamente deberan guardarse las chequeras en archivo o caja de seguridad para
evitar su uso indebido.

Todas las personas responsables del manejo de efectivo, asi como las que firman
cheques, deberan estar debidamente afianzadas. Para ello la Entidad u Organismo
debera adquirir una péliza de fidelidad.

DESEMBOLSOS CON CHEQUES
Todos los desembolsos deberan hacerse por medio de cheques debidamente
prenumerados y emitidos en forma secuencial y a nombre del beneficiario, salvo los
que estén autorizados para efectuarse en efectivo por medio del fondo de caja chica.

La legalidad y veracidad de las erogaciones deben quedar establecidas en cada
documento que soporte un desembolso con cheque, a fin de facilitar su identificacién y
revisién posterior.

Ningun cheque sera firmado sin haberse determinado previamente la disponibilidad de
fondos.

Por ningun concepto se giraran cheques en blanco, al portador ni con fechas post-
datadas.

Los cheques deberan estar protegidos con una maquina protectora de cheques u otro
medio de proteccidn, tales como por ejemplo: maquina especial protectora de
cheques, tecla de impresién protectora de maquina de escribir mecanica, marcador
fluorescente, etc.

Antes de ser pagadas las facturas o recibos correspondientes deberan estar
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debidamente revisados en los siguientes aspectos:

a) Precio de los bienes o servicios recibidos;

b) Entrada a almacén en su oportunidad y cuando sea al crédito;

c) Revisién de sumas, extensiones, calculos, descuentos, impuestos, etc.;
d) Aprobacién para su pago.

Las personas que autorizan el pago y las que firman los cheques, preferiblemente
deberan ser distintas.

Las personas que firman cheques deberan cerciorarse que se haya cumplido el
control previo antes de firmar. No deberan firmarse los cheques cuando Unicamente
estén respaldados por copia de la documentacion.

La documentacidn que sirve de soporte debera cancelarse al momento de elaborar el
cheque a fin de evitar duplicidad en su pago, con un sello que contenga la leyenda
“Cancelado, Fecha, Numero de Cheque y Banco”.

Queda terminantemente prohibido firmar cheques sin antes haberse cumplido los
requisitos de control interno previo al desembolso, y que la documentacion no esté
totalmente completa.

CONCILIACIONES BANCARIAS

Las conciliaciones bancarias se efectuaran mensualmente por personas que no
tengan responsabilidad en el manejo de efectivo ni en el registro o emisidén de cheque.
Las conciliaciones deben efectuarse dentro de los diez (10) primeros dias habiles del
mes siguiente, de manera que faciliten revisiones posteriores a fin de permitir la toma
de decisiones y aplicacién de acciones correctivas.

Su propésito es comparar el movimiento registrado por el banco con el que conste en
los registros contables en la Entidad u Organismo, a fin de asegurar la veracidad del
saldo y revelar cualquier error o transaccidén no registrada, ya sea por el Banco o por
la Entidad.

Los estados de cuenta mensuales deberan entregarse directamente al empleado
encargado de efectuar las conciliaciones, una vez que haya sido recibido en la Entidad
u Organismo sin abrirse el sobre que los contiene.

Las conciliaciones deben comprender los siguientes aspectos:

a) Control de la secuencia numérica de los cheques;
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b) Investigacion de las partidas de conciliacidn, las cuales deben contener:
1.) Débitos y créditos del banco no anotados en los registros de la Entidad;
2.) Débitos y créditos de la Entidad no anotados en los estados de cuentas del banco;

3.) Listado de los cheques emitidos por la Entidad y no cobrados al banco en la fecha
de los estados de cuentas;

4.) Obtencion de los documentos comprobatorios de las partidas del banco no
registradas por la Entidad;

5.) En relacién con las partidas de la Entidad no compensadas por el banco, debera
comprobarse debidamente.

c) Examen de las firmas y endoso de los cheques devueltos por el banco;

d) Comparacion de las fechas y los valores de los depdsitos diarios, segun los
registros de la Entidad contra el estado de cuenta del banco;

e) Los cheques no presentados al cobro durante un periodo largo de tiempo (6 meses)
deben investigarse a fondo, determinar las causas correspondientes y revertir la
operacién contable;

f) Investigacién de traspasos entre bancos con el objetivo de verificar si su registro ha
sido el adecuado;

g) Todo ajuste por partida de conciliacion debe ser aprobado por el responsable de
contabilidad.

Una vez preparadas las conciliaciones deberan ser verificadas por el responsable de
contabilidad y autorizadas por un funcionario competente.

CONFIRMACION DE SALDOS EN BANCOS

Con el propédsito de mantener la confiabilidad de la informacidn es necesario que un
funcionario autorizado y con suficiente independencia del manejo y registro del efectivo
confirmara periédicamente con los bancos el movimiento y saldo de las cuentas de la
Entidad u Organismo.

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

SISTEMA DE REGISTRO

Cada Entidad u Organismo establecera los registros necesarios para asegurar un
adecuado manejo y control de las cuentas por cobrar.
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Se establecera un sistema de facturacién que permita una oportuna emisién de los
recibos que deben ponerse al cobro.

Deben existir politicas definidas en cuanto a montos, plazo y condiciones de créditos.

Se utilizaran facturas por ventas al crédito y notas de débitos debidamente autorizadas
por cargos posteriores para el registro de las cuentas a favor de la Entidad u
Organismo.

Las facturas, recibos de recepcion y las notas de débito, deberan estar custodiados por
un funcionario independiente de la recepcidn de efectivo y del manejo de los registros
contables.

En todas las facturas de crédito se deben verificar los precios de los articulos o
servicios vendidos, sumas, calculos, etc., después de haberse formulado y
previamente a su autorizacién.

El registro de las facturas y/o notas de débito por los distintos conceptos, debera
realizarse a mas tardar 24 horas después de haberse realizado.

Se estableceran controles para determinar las cuentas por cobrar canceladas y las
pendientes de cobro.

Los sistemas de contabilidad de las Entidades u Organismos estableceran registros
detallados de las cuentas por cobrar que contemplen la segregacion de funciones de
facturacion, registro y recepcion de efectivo.

VERIFICACIONES PERIODICAS

Se deben elaborar mensualmente relaciones de las cuentas por cobrar las que
deberan compararse con la cuenta de control correspondiente.

Se efectuaran verificaciones periddicas y cuentas por cobrar por intermedio de
empleados independientes de su custodia, registros y manejo de efectivo.

Pueden realizarse verificaciones parciales cuando el volumen de las cuentas por
cobrar asi lo exijan; y se comprobara la legalidad de los documentos y la existencia de
la salvaguarda fisica y necesaria (bdvedas, cajas de seguridad, etc.).

Cualquier diferencia resultante de las verificaciones efectuadas, deberé ser
investigada con el objetivo de efectuar las correcciones del caso cuando ello proceda.
CONCILIACION

Se efectuara en forma periddica la conciliacion de la documentacion con los mayores
auxiliares de las cuentas por cobrar, por un empleado independiente al encargado del
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manejo de dicho auxiliar.

Cada Entidad u Organismo determinara la periodicidad de las conciliaciones, siendo
recomendable efectuarlas mensualmente y sin crear rutinas de metodologia. Es
conveniente que la conciliacién la realice una persona ajena a las funciones del
registro auxiliar y del mayor general. De la conciliacién se debe dejar constancia por
escrito.

ANALISIS Y EVALUACION

Se realizaran periédicamente analisis y evaluaciones de las cuentas por cobrar,
estableciéndose la antigiiedad de saldos vencidos.

El analisis y evaluacion de las cuentas por cobrar a efectuara periédicamente, en
forma mensual, para comprobar la eficiencia de la gestion de cobro, la probabilidad de
las cuentas vencidas, indicando su antigtiedad.

Se creard un porcentaje del saldo de las cuentas por cobrar por concepto de
estimacién para cuentas incobrables, el cual para fines impositivos no debe exceder el
1 % del saldo de la cartera del final del periodo.

Se estableceran normas y procedimientos para gestionar el cobro de cuentas
vencidas.

En el caso de que existan cuentas atrasadas en sus pagos, debera enviarse a los
deudores notas recordatorias, con el objetivo de que solventen su situacién.

Mensualmente se deben preparar estados de cuenta y ser enviados a los deudores de
la Entidad u Organismo.

La cancelacién de las cuentas consideradas incobrables, deberan ser aprobadas por la
maxima autoridad de la Entidad u Organismo.

Debe existir un control apropiado sobre las cuentas canceladas como incobrables, las
cuales pueden ser manejadas en Cuentas de Orden.

Dependiendo del caso, debera continuarse con las gestiones de cobro pertinentes de
las cuentas canceladas como incobrables.
CUENTAS POR COBRAR A EMPLEADOS

Los préstamos y anticipos a funcionarios y empleados deben ser autorizados por el
responsable de la Entidad o por el funcionario autorizado para ello.

Como norma se deben canalizar los pagos o abonos a través de deducciones directas
en la némina.

Fuente: http://www.leybook.com/doc/13500



http://www.leybook.com/doc/13500

Deben existir politicas definidas relativas a monto, plazo, condiciones de pago, etc., en
cuanto al otorgamiento de los préstamos y anticipos.

No deberan concederse nuevos préstamos al empleado o funcionario mientras tenga
saldo pendiente del anterior. ]
PEDIDOS EN TRANSITO

Debe existir un expediente o archivo que contenga la documentacidén que respalde los
desembolsos originados desde el inicio hasta el final de la compra de que se trate.

La sumatoria de los documentos debe ser igual al valor que indiquen los registros
respectivos.

Debe establecerse un control numérico para los diferentes pedidos del que se hara
referencia en los comprobantes, cheques y demas registros.

Debe establecerse un control en donde se conozca la situacion de cada pedido en
transito. En caso de corresponder a importacion podra contener la siguiente
informacién:

a) Valor de la cobranza emitida por el banco;

b) Pedido, Numero y Fecha;

c) Factura del proveedor;

d) Nombre y origen del proveedor;

e) Conocimiento de embarque;

f) Valor FOB (valor en puerto de embarque);

g) Nombre del banco;

h) Fecha de salida y llegada a puerto;

i) Fecha de envio de documentos para registro;

j) Numero de pdliza de importacion;

k) Fecha y numero de liquidacién;

l) Nota de entrada al almacén;
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m) Cualquier otro dato pertinente.
Todas las liquidaciones antes de ser registradas deben ser aprobadas por el contador.

Cuando se reciban entregas parciales, los saldos deben controlarse mediante registros
y procedimientos adecuados.

El encargado de las compras locales y/o de importaciones revisard mensualmente los
saldos de pedidos con los del registro contable, con el objetivo de identificar y corregir
cualquier diferencia existente.

Cuando existan averias y/o faltantes, se notificara inmediatamente a la Compania de
Seguros o de Vapores para preparar el reclamo respectivo.

Antes de ser registrados los reclamos deberan ser revisados por el responsable de
contabilidad y autorizados por el funcionario competente.

Mensualmente deberan cotejarse los saldos de los registros auxiliares de pedidos en
trdnsito contra la cuenta de control del Mayor.
INVENTARIOS ADQUISICIONES

Toda adquisicion de materiales debera contar con la autorizacion de la persona
designada para ello; y se fijaran maximo y minimo para la existencia que debe
mantenerse en la bodega y efectuar oportunamente las adquisiciones.

La méaxima autoridad o la unidad encargada de adquisiciones sera responsable de la
aprobacion de las cotizaciones, concurso de ofertas o litaciones; ademas sera el
encargado de dictar las normas y procedimientos que deban adoptarse para
adquisiciones en el mercado interno o externo y segun el caso con apego a Ley,
Reglamento de Contrataciones Administrativas.

SISTEMAS DE REGISTRO

Se estableceran procedimientos contables de las existencias de los bienes que
incluyan registros por el sistema de inventarios perpetuos.

Los inventarios estan constituidos por productos adquiridos o producidos para la venta,
el consumo interno o transformacién a otros bienes.

Cada Entidad u Organismo establecera la codificaciéon y la unidad de manejo de los
inventarios que permita identificar los articulos de su propiedad, asi como al
depositario, responsable de los mismos.

El sistema disefiado debe facilitar la identificacion de existencias obsoletas, la toma
fisica del inventario y la adopcion de decisiones para adquisiciones oportunas.
Los cargos a la cuenta de inventario podran efectuarse con el informe del bien recibido
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o con la remisién en forma oportuna.

Los registros auxiliares de control (kardex) debe contener como minimo los siguientes
datos:

a) Descripcion del articulo;

b) Entradas y salidas en unidades y valores;

c) Precio unitario;

d) Saldos en unidades y valores;

e) Localizacion del articulo;

f) Existencia maxima y minima.

En caso de que el encargado de la bodega lleve registro, lo cual es aconsejable, éste
debera contener los datos mencionados anteriormente, excepto los referentes a costos
y valores.

Un empleado independiente al manejo de auxiliares, comprobara periédicamente que
los precios unitarios consignados en las tarjetas son correctos.

UNIDAD DE ALMACEN

Cada Entidad u Organismo dispondra en lo posible de una unidad y funcionarios
dentro de la organizacién en la que se centralice el proceso de abastecimiento.

El proceso de adquisiciones comprende las etapas de programacién, adquisicién,
almacenamiento, mantenimiento y distribucion de materiales para ejecutar las
funciones de la Entidad u Organismo. La recepcion debera realizarse a través de una
unidad independiente de la de compra, por medio de la respectiva orden de entrada a
bodega segun el caso. Las salidas de bodega necesitan de una requisicion
debidamente autorizada.

Las notas de salida de bodega que amparan articulos ya entregados deberan remitirse
al Departamento de Contabilidad para su debida valuacion y registro.

La Entidad u Organismo debe tener establecidos maximos y minimos de existencia,
con el fin de evitar sobre-inversiones o pérdidas en los distintos rubros de inventarios.

Los inventarios deben estar debidamente cubiertos por una pdliza flotante de seguros
contra todo tipo de riesgos, a fin de que ésta cubra cualquier monto de las existencias.

La centralizacién del sistema de almacén establece la integracion bajo un solo cuerpo
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técnico de todos los recursos materiales, independientemente de su cantidad, valor y
naturaleza.

Esta norma no es aplicable a Entidades u Organismos pequefos, ya que estas
operaciones pueden levarse a cabo a través de una persona responsable de todas las
transacciones de compras.

CUSTODIA

Se establecera un sistema para el almacenamiento de los bienes, los que deberan
estar bajo la responsabilidad de un determinado empleado. La Entidad u Organismo
velara por que dicho empleado rinda la fianza respectiva.

Solamente los empleados que laboran en la bodega deberan tener acceso a las
existencias almacenadas en la misma.

La maxima autoridad a través de la unidad administrativa, sera responsable de
establecer un sistema apropiado para la conservacién, seguridad y administracién de
los bienes en existencia.

El empleado encargado del ingreso y entrega de los bienes inventariados es
responsable de su manejo y conservacion, por lo cual debera rendir una fianza que
respalde la ejecucidon de sus funciones.

VERIFICACION FiSICA

Se practicaran verificaciones fisicas selectivas durante el periodo y en forma total por
lo menos una vez al ano, a fin de constatar la existencia real de los inventarios y su
estado de conservacion, las que deben realizarse por personas distintas de las
encargadas de su control y deben ser efectuados por personas independientes al
responsable de bodega.

Deben existir procedimientos adecuados para contar, inspeccionar e informar sobre
los articulos recibidos, ya sean en buen o mal estado.

Los auxiliares de inventarios perpetuos deben conciliarse periédicamente con las
cuentas de control del mayor general; ademas, deben efectuarse comparaciones entre
los auxiliares de la bodega y de contabilidad a fin de determinar, investigar y ajustar
cualquier diferencia existente.

La unidad de auditoria interna observaré la toma fisica de los inventarios en
existencia, por lo menos una vez al aio. Para facilitar esa labor es conveniente
practicar inventarios fisicos parciales, periddicos y selectivos.

Previamente a la toma fisica de inventario se debe contar con un instructivo, el que
servira de guia para la metodologia a seguir. Este debera contener como minimo las
siguientes instrucciones:

Fuente: http://www.leybook.com/doc/13500



http://www.leybook.com/doc/13500

a) Que los articulos estén debidamente ordenados e identificados;
b) Que se apliqgue un método de verificacidn posterior del recuento ya efectuado;

c) Que exista un procedimiento que evite la falta de conteo de los articulos, por
ejemplo etiquetas prenumeradas;

d) Formulacién de un corte de inventario tanto de la recepcion como de la entrega de
articulos;

e) Identificacidn de articulos obsoletos, dafiados, deteriorados, etc. Las diferencias

detectadas en el recuento fisico deben ser conocidas por funcionarios independientes

del encargado de bodega y del encargado del registro de los inventarios; y luego de

las investigaciones del caso autorizar los ajustes correspondientes.
OBSOLESCENCIA, PERDIDA O DANO

Cuando se detecte obsolescencia, pérdida o dafo en los inventarios, luego de la
debida investigacion, se dara la baja o descargo de los mismos, previa autorizacién de
la Direccion General de Ingresos.

Sin excepcion alguna, se debera contar con las justificaciones documentadas
requeridas; elaborandose un acta de destruccién de los inventarios dafados si ese es
el caso.

Se debe tener control sobre los articulos en existencia con valor comercial; pero dados
de baja en los registros por obsoletos, dafilados o deteriorados, etc., este control se
podra llevar a través de cuentas de orden.

GASTOS ANTICIPADOS AUTORIZACION

Se establecera una adecuada autorizacion para desembolsos que se requiera efectuar
por anticipado.

Una adecuada autorizacion es necesaria para este tipo de desembolsos porque la
Entidad u Organismo entregara parte de su capital de trabajo, la cual sera resarcida
con el pago de bienes o servicios que se espera devengar dentro del plazo de un afno
a partir de la fecha del balance.

Estos activos generalmente incluyen seguros, intereses, alquileres, impuestos,
servicios de publicidad pagados y aun no recibidos, papelerias y utiles de oficina, etc.
REGISTROS

Se deben llevar registros auxiliares detallados que muestren la amortizacién o
aplicacion de los pagos anticipados con cargos a los gastos del periodo.
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Se llevara una relacién por personas de los adelantos para gastos de viajes y otros
gastos a funcionarios y empleados.

Las caracteristicas generales que han de considerarse en este rubro son:

a) Autorizacion para considerar el diferimiento de los gastos, previamente al andlisis de
los desembolsos;

b) Se deben hacer comprobaciones de las amortizaciones de gastos efectuados
sistematicamente con cargo a los gastos del periodo;

c) Debe mantenerse un registro detallado de las pdlizas de seguro y se revisara
peridbdicamente la vigencia de la misma y su cobertura; dicho registro debe contener:

.) NUumero de la péliza;

) Nombre de la compariia aseguradora;
) Bienes asegurados;

) Tipo de cobertura;

) Monto de la prima;

) Cuota de la amortizacion;

) Saldo por amortizar;

) Fecha de la pdliza;

) Fecha de vencimiento;

0.) Monto de la cobertura.

’
2
3
4
5
6
7
8
9
1

d) La suma de los registros individuales debe ser igual al saldo de la cuenta de control;

e) La prima pagada debera comprender la cobertura del riesgo necesario y eliminar las
coberturas de caracter superfluo;

f) Se debe mantener registro adecuado de la existencia de papeleria y Utiles de oficina;
g) Periddicamente se deben efectuar recuentos fisicos de dichas existencias;

h) Mensualmente deberan conciliarse los registros individuales de esta cuenta con los
saldos del mayor;

i) Cualquier diferencia entre el saldo de los registros y del inventario fisico debera ser
debidamente investigada y ajustada previa autorizacién del funcionario responsable;

j) Se debera preparar tabla de amortizacién de los distintos gastos para una adecuada
distribucién en el periodo;

K) Los saldos de papeleria y utiles, lo mismo que servicios perdidos o no recuperables,
deberan cargarse contra los gastos del periodo previa autorizacién del responsable
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competente.
INVERSIONES EN VALORES SISTEMA DE REGISTRO

Se mantendran registros que resuman las caracteristicas de las inversiones realizadas
que incluyan los concernientes a intereses y dividendos y que permitan mantener
confiabilidad en la informacion presentada.

El sistema de registro de las inversiones debera presentar la informacidn detallada y
suficiente para la toma de decisiones; ademas, de permitir comprobaciones y
comparaciones agiles, evaluacién y proyeccion.
La oportunidad en el registro de las inversiones proporciona informacién necesaria
para la adopcidn de decisiones.

CUSTODIA Y MANEJO

Se aplicaran procedimientos idoneos para la autorizacién de operaciones relativas a
las inversiones en valores, asi como para su custodia, salvaguarda fisica y
responsabilidad del registro.

La responsabilidad para iniciar, aprobar y evaluar las operaciones, estaran segregadas
de las referentes a contabilidad.

La responsabilidad de la custodia de valores y otros documentos que evidencian
propiedades de las inversiones debe ser asignada a un empleado que no tenga
funciones de contabilidad ni cualquier otra de tipo financiero.

La salvaguarda fisica debe ser contra riesgo de pérdida de cualquier naturaleza,
utilizando para tal fin archivos a prueba de incendios o cajas de seguridad con doble
combinacién.

VERIFICACION FiSICA

Se realizaran verificaciones fisicas periddicas, por empleados independientes de su
custodia y registro.

La verificacidn debera realizarse por lo menos cada tres (3) meses; y se conciliaran los
auxiliares de valores con las cuentas del mayor general.

Si los valores adquiridos como inversion se guardan en una caja fuerte, se requiere la
presencia de por lo menos dos funcionarios autorizados.

Si los valores adquiridos como inversion se tienen en un banco en fideicomiso o en

una caja de seguridad bajo el control solidario de dos o0 mas funcionarios, los contratos

respectivos deberan suscribirse entre el banco y la Entidad u Organismo.
INVERSIONES EN PROYECTOS Y PROGRAMAS ALCANCE Y LIMITACIONES

Las inversiones fisicas u obras de infraestructura ejecutadas en las Entidades u
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Organismos, sean nuevas o0 ampliaciones de las ya existentes, constituyen inversiones
en proyectos y programas que se regiran por las normas de esta seccion y demas
disposiciones aplicables. En tales circunstancias las Entidades u Organismos
responsables estan obligadas a emprender en forma inmediata la ejecucidén de obras y
trabajos que prevengan dafnos mayores.

CLASIFICACION DE LOS PROYECTOS

Todo proyecto de obra publica sera identificado y clasificado de conformidad con el
esquema adoptado por Organismos rectores del sistema de planificacion e inversion
publica.

FUNDAMENTOS DEL PROYECTO

Las instituciones del Sector Publico elaboraran los proyectos a su cargo, en funcién de
las prioridades, de las responsabilidades, planes institucionales debidamente
aprobados y demas requerimientos.

La misién institucional asignada a cada Entidad u Organismo, su competencia,
facultades y responsabilidades constituyen el fundamento para la ejecucion de sus
proyectos.

REQUISITOS PREVIOS A LA INICIACION

Para ordenar la iniciacion de un proyecto de obra publica, la maxima autoridad
responsable debera haber cumplido con todos los requisitos establecidos en la Ley de
Contrataciones Administrativas y su reglamento, ademas, debera identificarlo
explicitamente indicando:

a) Nombre del proyecto: el titulo del mismo que lo identifique sin lugar a confusion con
otro. En lo posible debe incluir una referencia concreta respecto del propdosito al
proyecto y su ubicacién (ejemplo: Proyecto Hidroeléctrico, San Juan Rio Coco);

b) Objetivos: la expresién clara y concisa de las necesidades que se propone llenar el
proyecto;

c) Alcance: Cobertura de los aspectos que debe incluir el proyecto;

d) Responsable: el funcionario que ha de tomar a su cargo el cumplimiento del
proyecto;

e) Fecha de terminacién: es la deseada por la maxima autoridad para que el proyecto
entre en servicio.
FASE DEL PROYECTO

Los proyectos de obras publicas se desarrollaran por lo general en las siguientes
fases:
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a) Estudio y diseno (pre-inversién) que incluye las siguientes etapas:
.) ldea;

) Perfil;

) Prefactibilidad;

) Factibilidad;

) Diseno.

1
2.
3.
4.
5.
b) Inversion o ejecucidén que incluye las siguientes etapas:
1.) Modalidad de ejecucion;
2.) Construccién.
c) Operacidén y mantenimiento.
Los proyectos de magnitud y complejidad significativas, salvo casos excepcionales,
seran desarrollados por las Entidades u Organismos sujetandose a cada una de las
etapas senaladas.

IDEA
Constituye la primera etapa de la fase del estudio y disefio; debera presentar
alternativas de proyectos encaminados a dar respuesta a los problemas o necesidades
de la sociedad.
Corresponden a esta etapa las siguientes actividades:

a) Identificar el problema a solucionar o la necesidad a satisfacer;

b) Plantear las metas a alcanzar en relacion con la solucion del problema o en
atencion a las necesidades;

c) ldentificar de manera preliminar, alternativas basicas de solucion;
d) Plantear las mejores alternativas a estudiar mas profundamente;

e) Identificar la decision de dar solucién al problema o de atender las necesidades y las
alternativas planteadas.

En esta etapa los estudios se formulan por lo general con el personal técnico que

labora en las Entidades u Organismos y que ha recibido la debida capacitacion.
PERFIL

Esta etapa debe constituir el estudio con el nivel minimo de informacién en los
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aspectos de mercados técnicos, organizacionales, financieros y de evaluacion que
debe alcanzar un proyecto.

Corresponden a esta etapa las siguientes actividades:
a) Cuantificacién del mercado o tamano del proyecto o programa;
b) Analizar las alternativas técnicas;

c) Estimacién de monto de inversion (terrenos inversion principal, obras auxiliares,
etc.);

d) Costos y beneficios anuales de operacién, promedio, vida util.
PREFACTIBILIDAD

Esta etapa debe constituir un estudio destinado a profundizar en el analisis de las
alternativas planteadas en la etapa de perfil, desde los puntos de vista técnicos,
econdémicos, financieros e institucionales para determinar su rentabilidad y viabilidad a
fin de tomar la decision de profundizar el estudio o rechazar el proyecto.

Corresponden a esta etapa las siguientes actividades:
a) Investigar la existencia de la alternativas viables desde el punto de vista técnico,
econdmico y social;

b) Determinar el grado de bondad de cada una de las alternativas con el propdsito de
compararlas y ordenarlas;

c) Estudiar aspectos especiales tales como mercado, localizacidén, tamafio y momento
Optimos, institucionales, legales y de financiamiento y otros aspectos sefalados en la
etapa de perfil;

d) Disenar los términos de referencia para la factibilidad o el disefio definitivo, segun el
monto de inversidn prevista.
FACTIBILIDAD

La etapa de factibilidad efectuara el estudio completo destinado a profundizar el
andlisis de la alternativa viable resultante de la prefactibilidad.

Este estudio debe permitir tomar la decision de aceptar o rechazar el proyecto;
ademas, debe comprender la mayor cantidad posible de detalles en cuanto a los
aspectos técnicos, econdmicos, sociales, financieros, institucionales, administrativos y
ambientales.

Corresponden a esta etapa las siguientes actividades:
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a) Perfeccionar la alternativa que haya resultado con mayor indicador financiero, en
cuanto al valor neto positivo en la etapa de prefactibilidad, reduciendo el rango de
incertidumbre del mismo a limites aceptables;

b) Dar los elementos de juicios técnico-econdmicos ambientales necesarios y
suficientes, que permitan justificar la aceptacion, rechazo o postergacion de la
alternativa de inversion;

c) Realizar andlisis de sensibilidad sobre el efecto que produce, sobre la rentabilidad
del proyecto, las variaciones en aquellos elementos que afectan significativamente los
beneficios y/o costos; y, por lo tanto, la rentabilidad de la alternativa sujeta a
evaluacién, en especial la localizacion y momento éptimo;

d) Formular los términos de referencia del disefio definitivo si la evaluacién del
proyecto muestra rentabilidad;

e) Verificar la disponibilidad financiera para la siguiente etapa.
DISENO

La etapa de disefio comprende un estudio que incluye calculos, planos y
especificaciones técnicas necesarias para llevar a cabo la ejecucién del proyecto cuya
factibilidad haya sido demostrada previamente.

Es conveniente que en esta etapa la firma consultora del disefio haya entregado como
minimo a la unidad ejecutora lo siguiente:

a) Originales de los planos constructivos;
b) Calculos estructurales;

c) Especificaciones técnicas de proyecto;
d) Programas de trabajos;

e) Plazo de construccion;

f) Presupuesto base;

g) Analisis de precio unitario;

h) Memoria descriptiva;

i) Recomendacién de la ampliacion de la financiacion si el presupuesto excede
significativamente la disponibilidad financiera;
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j) Aprobaciones técnicas del disefio por las instancias gubernamentales
correspondientes.

El responsable del proyecto informara sobre el avance de las etapas con la
oportunidad debida para que la maxima autoridad pueda tomar acciones correctivas
adecuadas.

FINANCIAMIENTO PARA LA EJECUCION

Concluida la fase de reinversién procedera la negociacion tendiente a definir la fuente
de financiamiento de la inversién. ]
MODALIDAD DE EJECUCION

En esta etapa la Entidad u Organismo debera decidir si la construccidén del proyecto se
ejecutara por los sistemas de administracién o de contratos, basandose en un estudio
comparativo de estas dos alternativas.

El estudio comparativo analizara la situacion de la Entidad en cuanto a la experiencia,
el plazo de construccién, el costo, el personal y equipo disponible; que no se afecte el
cumplimiento de otras responsabilidades, etc., a fin de concluir con una
recomendacion razonada de la modalidad de ejecucion.

El responsable del avance de la etapa informara oportunamente a la maxima
autoridad, a fin de que pueda tomar las decisiones del caso.

La Entidad u Organismo debe verificar:
a) La disponibilidad de recursos para la construccién;
b) El cumplimiento del plazo de esta etapa;

c) El costo de la etapa.

La méaxima autoridad de cada Entidad u Organismo establecera los controles que
aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos del proyecto en los plazos
convenidos, en las mejores condiciones de calidad, eficiencia, economia y proteccion
del medio ambiente.

Si el proyecto debe realizarse por el sistema de administracién, la Entidad emitira la
orden para que se inicie la construccion.

Si el proyecto debe realizarse por contrato, la Entidad dispondra que se curse de
inmediato el trdmite que prevean las disposiciones legales aplicables.
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En uno u otro caso, la Entidad u Organismo determinara el responsable de estas
actividades y los plazos de las mismas.
FIANZAS

Dependiendo de la naturaleza y monto del proyecto, las fianzas generalmente
solicitadas de parte de la unidad ejecutora, son las siguientes:

a) Fianza de mantenimiento y ofertas;
b) Fianza de cumplimiento;
c) Fianza de adelanto;

d) Fianza por vicios ocultos.
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Cuando sea necesario se debera respaldar el auditor con el equipo de supervision de
parte de la unidad ejecutora o en todo caso de un técnico asignado para estas
funciones, a fin de velar por que se cumplan las especificaciones técnicas.

Se debe comenzar con la parte administrativa y financiera del proyecto velando por
que se hayan cumplido los requisitos necesarios en la licitaciones, adjudicaciones y
contrataciones de proyectos, cumplimiento de las partes y requisitos estipulados en los
contratos y el seguimiento de los desembolsos para los adelantos y avaluos de los
mismos.

A fin de darle el seguimiento y control a las inversiones y proyectos se requiere de la
elaboracién de la bitdcora correspondiente, la que debe contener por o menos lo
siguiente:

a) Numero de la etapa;

b) Denominacion;

c) Porcentaje (%);

d) Unidad de medida;

e) Cantidad estimada;

f) Costo unitario;

g) Costo total;

h) Periodo anterior acumulado:
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1.) Cantidad;

2.) Valor;

3.) Porcentaje (%).
i) Este periodo:

1.) Cantidad;

2.) Valor;

3.) Porcentaje (%).
j) Acumulado actual:
1.) Cantidad;

2.) Valor;

3.) Porcentaje (%).

k) Porcentaje de avance. ]
CONSTRUCCION

La etapa de construccion comprende la ejecucion de la obra. La construccidén debe
dividirse en partidas valoradas que prevean el avance de obra y su costo. La iniciacion
de esta etapa requiere la existencia de las disponibilidades financieras.

En esta etapa la Entidad u Organismo verificara:

a) El financiamiento que garantice la ejecucion de la obra y provea el normal flujo de
fondos;

b) La ejecucion del proyecto de acuerdo con los documentos del disefo;
c) El cumplimiento del programa de trabajo en cuanto al tiempo y al costo;
d) El estudio de los informes de avance de obra;

e) Las causas; y de ser el caso, las responsabilidades en las desviaciones del
programa.

En caso de obras contratadas, el pago se hara por un valor equivalente a la obra
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realizada excepcion hecha del anticipo concedido que debe ser amortizado en el curso
de la ejecucion. ]
SUPERVISION

Para la etapa de construccién, la Entidad u Organismo responsable establecera la
supervisidon obligatoria y permanente con el objeto de asegurar el cumplimiento del
disefo y especificaciones, tanto en las obras contratadas como en las que se ejecutan
por el sistema de administracion.

Son responsabilidades de la supervision:
a) La vigilancia del cumplimiento del programa de trabajo en cuanto a tiempo y costo;

b) La vigilancia de la calidad, del cumplimiento de los planos, disefios y demas
documentos del proyecto.

Cuando se dé el avaluo se hard mediante un levantamiento de la cantidad de obra
realizada en el periodo por el contratista, cuyo borrador debera presentar al supervisor
para su aprobacion inicial.

En este caso el auditor tendra que depender de las cantidades de obras aceptadas por
el supervisor en caso de no poseer personal técnico en esta materia.

El tiempo transcurrido entre el corte efectuado en el campo y la entrega del avaluo
aprobado por el supervisor toma aproximadamente cinco (5) dias. Luego que esta
informacién ha llegado a las oficinas centrales de la unidad ejecutora toma otros siete
(7) dias para la elaboracion de lago correspondiente.

TERMINACION Y RECEPCION DE LA CONSTRUCCION

Cuando la supervisidon del proyecto informe por escrito que se ha terminado la
construccién de la obra, de dicha circunstancia se dejara constancia en la bitacora
correspondiente, la que tratandose de contratos, estara respaldada por la estimacion
de liquidacion.

La recepcion de las obras contratadas se hara constar en acta; dicha recepcién podra
ser provisional si hubiere observaciones a la obra; o definitiva si no las hubiere y
cuando habiéndolas fueren superadas. En las obras por el sistema de administracion
es también conveniente contar con el acta que establezca su recepcion oportuna.

En el acta de recepcion de la obra se anotan los antecedentes, las personas que
intervienen, importe de la obra, condiciones de la obra recibida, conclusiones, lugar y
fecha de la misma o cualquier otra circunstancia que se estime necesaria.

Desde el momento de recibido el informe de terminacion de la obra hasta la recepcidn
de la misma no debera transcurrir un plazo mayor de cinco (5) dias.
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El acta de recepcidn sera elaborada por una comision designada por la maxima

autoridad de la Entidad u Organismo, la cual estara integrada por un técnico

responsable del trabajo, por el supervisor de la obra, por un técnico que no haya

intervenido en el proceso de ejecucidn y el contratista, si lo hubiere.
RECOPILACION DE DOCUMENTOS

Los documentos técnicos de todas las fases del proyecto, asi como los que resulten en
la terminacién del mismo seran archivados por la Entidad ejecutora.

Es importante que la maxima autoridad determine al encargado de la custodia de
estos documentos que por lo general esta a cargo de empleados de las unidades
administrativas de construcciones o mantenimiento.

REGISTROS DE COSTO DE LA HOBRA

Las Entidades u Organismos responsables de la ejecucion de proyectos de las obras
publicas deberan abrir el rubro “Inversiones en Proyectos y Programas” con las
cuentas y subcuentas respectivas.

MANTENIMIENTO

Las Entidades u Organismos publicos estan obligados a ejecutar en forma eficiente,
efectiva, econdmica y oportuna, el mantenimiento de las obras publicas que son de su
responsabilidad, bajo una programacién adecuada.

El mantenimiento de las obras publicas se iniciara tan pronto como se haya terminado
su construccion.

El programa de mantenimiento incluira un estimado anual de su costo. El responsable
de mantenimiento debe informar a la maxima autoridad sobre el cumplimiento de los
trabajos programados.
La estimacion anual de los costos de mantenimiento es necesaria a los fines de su
inclusién dentro del presupuesto de la Entidad u Organismo.

ACTIVO FIJO PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO SISTEMAS DE REGISTROS

Se llevaran registros de activos fijos que permitan su correcta clasificacion y el control
oportuno de su asignacién, uso, traslado o descargo.

Asimismo se establecera una politica sobre la capitalizacién de desembolsos.
Los registros incluiran la siguiente informacion:
a) Descripcion exacta y completa del activo, ubicacion y nimero de identificacion;

b) Fecha de compra y costo de adquisicion;
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c) Depreciacion aplicada al periodo, vida util estimada y valor en libros;
d) Monto acumulado por depreciacion (cuando sea aplicable) y valor en libros.

Los registros detallados deben permitir el control de retiro, traspaso y mejoras sobre
los activos fijos, ademas de su conciliacién periddica con las cuentas del mayor
general en cada una de las cuentas.

Para aquellas Entidades u Organismos del Gobierno Central, el registro del activo fijo
sera de acuerdo con las disposiciones emanadas por el Ministerio de Finanzas.

Se deben mantener registros de los activos fijos totalmente depreciados y que aun se
encuentren en uso.

Se deben controlar en libros aquellos activos que permanezcan fuera de uso por
circunstancias de cualquier indole.

En el caso de construcciones tanto de edificio como de mobiliario, se deben controlar
los desembolsos efectuados a través de registros auxiliares.

Las adiciones efectuadas a las cuentas de activos fijos deben controlarse de la
siguiente manera:

a) Elaboraciones de orden o requerimiento que muestre la necesidad que originé la
adicion, reflejdndose en la misma su costo estimado;

b) Se debe acumular y registrar el costo de las adiciones a través de 6rdenes de
trabajo;

c) Deben efectuarse comparaciones entre la inversidén estimada y la inversién de
trabajo.

Se deben establecer métodos adecuados de depreciacion a fin de hacer la distribucién
correspondiente a los gastos del periodo, los cuales deben ser aplicados
insistentemente.

ADQUISICIONES Y REPARACIONES

Todas las adquisiciones y reparaciones de activos fijos deben realizarse a base de
solicitudes debidamente autorizadas y aprobadas segun lo establezca la ley u otras
disposiciones aplicables.

Se deben establecer politicas definidas relativas a la autorizacion de inversiones de
activo fijo por parte de la Entidad u Organismo.
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Aquellos desembolsos que superen lo reglamentado deberan ser autorizados por el
responsable de la Entidad.

En las adquisiciones de activos fijos la maxima autoridad de la Entidad u Organismo
por intermedio de la unidad correspondiente es la responsable principal de observar y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales.

USO Y MANTENIMIENTO

Las Entidades u Organismos deben utilizar sus activos fijos para los fines previstos,
elaborar y ejecutar un programa de mantenimiento preventivo de los mismos y emplear
todos los medios que permitan prolongar hasta el maximo posible la vida util de dichos
activos.

CODIFICACION

Las Entidades u Organismos establecerdn una codificacién que permita el control de
todos sus activos. Cualquier tipo de codificacion que se establezca se hara de acuerdo
con las caracteristicas de dicha Entidad u Organismo y considerando las normas que
se emitan para este efecto.

Todo activo fijo llevara impreso el cédigo correspondiente en una parte visible, de
modo que permita su identificacion rapidamente.
CUSTODIA

Se determinaran por escrito las personas responsables de la custodia y mantenimiento
de los activos fijos asignados a cada unidad administrativa.

Cada funcionario o empleado sera responsable de la custodia y conservacion de los
activos fijos que le hayan sido entregados para el desemperio de sus funciones.

Las personas responsables de la custodia del activo fijo estan obligadas a reportar por
escrito a la autoridad correspondiente, cualquier cambio que ocurra, ya sea originado
por la venta, traspaso, bajas, obsolescencia, excedentes y movimientos.

La salvaguarda fisica de los activos de la Entidad u Organismo debe contribuir
sustancialmente al control sobre posibles pérdidas por descuido, robo, dafo o
desperdicio.

Se deben dictar normas y establecer procedimientos para contratar seguros que
salvaguarden los activos contra los diferentes riesgos. Por consiguiente, todos los
bienes del activo fijo deberan ser cubiertos mediante la adquisicion de una pdliza de
seguros contra todo tipo de riesgo.

Las pdlizas de seguro se deben verificar periddicamente, en cuanto a su vigencia y el
monto de cobertura correspondiente.
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VERIFICACION FISICA

Se efectuara la verificacion fisica de los activos fijos sobre una base periddica o sobre
una base de rotacion y se comparara con los registros respectivos.

La responsabilidad para la toma perioddica del inventario fisico del activo fijo se
delegara a un funcionario que no tenga funciones de custodia ni de su registro
contable.

Es recomendable efectuar verificaciones fisicas por lo menos una vez al afo,
comparando la informacion de los registros auxiliares con los resultados de la
verificacion fisica.

La toma de inventario sobre una base de rotacion es la realizacion de varios
inventarios fisicos parciales efectuados en un periodo hasta que se logre la
verificacion completa de todos los activos fijos.

Las diferencias de importancia resultantes entre el inventario fisico y el saldo en los
registros deberan ser comunicados al Responsable de la Entidad u Organismo, para
luego ser investigadas y ajustadas.

USO DE VEHICULOS

Los vehiculos seran de uso exclusivo para las actividades propias de la Entidad u
Organismo. Todos los vehiculos llevaran en un lugar visible el distintivo que identifique
la Institucidén a que pertenece.

Los vehiculos se guardaran en los correspondientes garajes de las Entidades u
Organismos a que pertenecen.

Se exceptuan de esta norma los vehiculos que por medidas de seguridad o razones

especiales deben prescindir de la utilizacion del distintivo y aquellos que por razones
especiales de trabajo tengan que ser usados en horas y dias extraordinarios, previa

autorizacién por escrito de la maxima autoridad de la Entidad u Organismo.

Cada Entidad u Organismo sera responsable de levantar un inventario fisico de los
vehiculos a su cargo al 31 de diciembre de cada ano y remitir copia del mismo a mas
tardar 30 dias después a la Contraloria General de la Republica y al Ministerio de
Finanzas.

Las maximas autoridades de las Entidades u Organismos seran responsables de la
cobertura de seguro respectivo de dichos vehiculos.
ENAJENACION DE ACTIVOS FIJOS

Cuando se requiera la venta de activos fijos propiedad de la Entidad u Organismo,
esta debera efectuarse por medio de subasta publica, de conformidad con las
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disposiciones legales aplicables y con los procedimientos establecidos para tal efecto.
Por tanto, debera contarse con la aprobacion de las autoridades pertinentes.

Para los casos de enajenacion en instituciones del Gobierno Central y aquellas
comprendidas dentro del presupuesto de la Republica, se observaran ademas las
normas pertinentes emitidas por el Ministerio de Finanzas.

A la subasta de los activos fijos deberd preceder un avaluo previo que determine el
valor del bien. Tanto del avalio como de la enajenacion del activo se dejara
constancia en un acta que habra de practicarse para ese efecto.

BAJAS DE ACTIVOS FIJOS

Las bajas de activos fijos por cualquier concepto deben contar con la autorizacién de
la maxima autoridad de la Entidad u Organismo.

Cuando se trate de Entidades u Organismo del Gobierno Central, los activos obsoletos
o deteriorados deben remitirse para su debido descargo al Departamento de Bienes
Nacionales del Ministerio de Finanzas.

ACTIVOS INTANGIBLES TRANSACCIONES

La adquisicién, venta, concesion o cancelacion de intangibles deberan ser
debidamente autorizados.

Para cualquier tipo de transaccidn respecto a los activos intangibles, debe contarse
con la debida autorizacién de la maxima autoridad de la Entidad u Organismo o del
funcionario debidamente acreditado para tal fin.

REGISTRO

Los cargos a cuenta de intangibles, asi como el registro de amortizacién deben ser
debidamente autorizados.

Para que una concesién sea registrada debera contar con la debida autorizacion de la
maxima autoridad de la Entidad u Organismo.

Estos activos generalmente incluyen patentes, derecho de propiedad y otros de
naturaleza incorpérea. ]
CARGOS DIFERIDOS AUTORIZACION

Se estableceran procedimientos para la adecuada autorizacién de los cargos diferidos.

Los cargos diferidos generalmente representan gastos que son aplicables,
razonablemente a operaciones de periodos subsecuentes, a mas de un arno, tales
como descuentos o gastos no amortizados en la emisién de obligaciones,
bonificaciones pagadas bajo un contrato de arrendamiento a largo plazo, costo por
cambio de la instalacion de la planta o su cambio a un nuevo sitio, etc.
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REGISTROS

Deben llevarse registros auxiliares detallados, que muestren el registro y amortizacién
de los cargos diferidos asi como el saldo en libros.

El registro debera indicar el valor pagado para ser amortizado a largo plazo, los cargos
por amortizacién, el valor acumulado y el saldo en libros.
NORMAS DEL PASIVO OBLIGACIONES POR PAGAR

Se estableceran registros detallados que permitan el control y la clasificacion de las
cuentas del pasivo a corto y largo plazo.

Los requisitos de clasificacion requieren informacién detallada y precisa en cuanto al
origen, caracteristica y situacién de cada una de las cuentas y documentos por pagar,
retenciones, préstamos y otras obligaciones contraidas por la Entidad u Organismo.

El mantenimiento de controles detallados permite su comprobacién posterior y facilita
informacidn actualizada y alerta a los responsables sobre los vencimientos. También
facilita la conciliacion de las cuentas auxiliares con las cuentas de control, posibilitando
efectuar confirmaciones.

AUTORIZACION

La maxima autoridad sera responsable de la autorizacidén de las transacciones y
operaciones que originan compromisos y obligaciones.

La adopcién de compromisos y obligaciones se sujetara a las disposiciones legales
vigentes.

Si la maxima autoridad delegara a funcionarios responsables la autorizacién, éstos
deben ser independientes del registro y control de las obligaciones, y la autorizacién a
ellos otorgada debe contener los maximos y minimos dentro de los cuales ejerceran su
competencia.

CONCILIACIONES PERIODICAS

Mensualmente se efectuaran conciliaciones de los registros auxiliares de las cuentas y
documentos por pagar, préstamos y otras obligaciones con el mayor general.

La conciliacion periddica de las cuentas del pasivo permite verificar el cumplimiento de
los pagos e informar sobre los saldos y vencimientos en forma oportuna. Las
conciliaciones deben ser efectuadas por un empleado independiente de las funciones
de registro de obligaciones, siendo necesario dejar constancia por escrito de la misma,
pudiendo ser esta mensual.

VENCIMIENTO

Se establecera un sistema de informacién respecto a los vencimientos de las
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obligaciones.

El informe mensual de vencimientos permite un control actualizado de las obligaciones
que tiene la Entidad u Organismo, para que sean pagados en forma oportuna.
También facilita la programacion del efectivo o la busqueda de alternativas de
financiamiento.

Se deben efectuar confirmaciones periddicas de los saldos, tanto del principal como de
los intereses directamente con los acreedores. Comprobar garantia, tasa de interés
pactada y otros detalles de la obligacién.

En caso de que la obligacion devengue intereses, éstos deben calcularse
mensualmente con cargos a los gastos, aunque su pago sea efectuado con
posterioridad.

NORMAS DE LOS INGRESOS REGISTRO

Se estableceran registros detallados de todos lo ingresos, contabilizandolos dentro de
las 24 horas habiles siguientes a su recepcion y debe ser efectuada por una persona
independiente del manejo del efectivo, clasificandolos segun su fuente de origen.

El registro oportuno de los ingresos garantiza la confiabilidad de la informacion que se
obtenga sobre el disponible y sirve de base para la toma de decisiones.

En el caso de Entidades u Organismos del Gobierno Central, sujetas al Presupuesto
General de la Republica deben efectuarse mensualmente conciliaciones entre el
presupuesto autorizado y las asignaciones recibidas del Ministerio de Finanzas e
investigar las diferencias resultantes y ajustarlas mediante la justificacion y
autorizacion pertinente de un funcionario responsable para tal fin.

CLASIFICACION

Se deberan clasificar los conceptos por los que se generan los ingresos, de acuerdo
con el origen de los mismos y de conformidad con los programas previamente
establecidos.

DOCUMENTACION PRENUMERADA

Todos los ingresos estaran soportados con documentacidén prenumerados, la cual
debera cumplir con todos los requisitos que establece para tal fin la Ley de
Facturacion.

El control y numeracion de la documentacién de todo ingreso evita el mal uso que
pueda darseles y disminuye la posibilidad de irregularidades.

Se archivaran las copias en orden numérico, incluidas aquellas que por cualquier
concepto fueren anuladas. El original se entregara a la persona que efectud el pago
(cliente).
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La documentacidn no utilizada o en blanco estara bajo la custodia de un empleado
responsable de su correcto manejo. )
INGRESOS POR DONACIONES RECEPCION

Por todas las donaciones recibidas de parte de los Organismos donantes, se debe
elaborar un recibo por las mismas; sin embargo, cuando éstas sean en efectivo se
elaborara un recibo oficial de caja.

REGISTRO

Se estableceran registros de todas las donaciones recibidas, contabilizandolas a la
mayor brevedad del caso en un tiempo no mayor de las 24 horas de su recepcion y/o
legalizacion.

Si la donacién recibida fuese en efectivo, se registrara al valor corriente de la moneda;
pero en caso de bienes (ejemplo: maquinarias, edificios o cualquier otra clase de
bienes) se hara en base al valor estimado de mercado efectuado por un especialista
en la materia.

UTILIZACION DE DONACIONES

En todos los casos las Entidades u Organismos deberan sujetarse a las condiciones
establecidas por los donantes en lo que respecta al uso y destino de las donaciones.
VERIFICACION FISICA Y CONCILIACION

Se efectuaran verificaciones fisicas periddicas de las donaciones recibidas y en lo
posible se conciliaran mensualmente con los Organismos donantes; asimismo se
conciliaran los registros auxiliares con el Mayor.

NORMAS DE LOS GASTOS SISTEMA DE REGISTRO

Se establecera un sistema de registro de gastos, agrupandolos de acuerdo con la
clasificacion mas apropiada, los cuales deben ser registrados mensualmente.

la consistencia en el sistema de registro permitira su clasificacion y acumulacion
apropiada durante el periodo contable, asi como las comparaciones con los valores
previstos y de otros periodos similares.

Debera efectuarse un analisis de las desviaciones significativas entre los gastos
estimados de acuerdo con lo presupuestado y lo realmente incurrido con el objetivo de
hacer las observaciones y correcciones que procedan.

DOCUMENTACION DE RESPALDO

Todo desembolso por gasto requerira de los soportes respectivos, los que deben

reunir la informacidén necesaria, a fin de permitir su registro correcto y comprobacion
posterior.
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La documentacién de soporte del gasto debera ser revisada antes del gasto y
archivada en orden cronolégico y/o numérico, para facilitar su comprobacion y obtener
informacién actualizada que, sujeta a los programas establecidos, cumpla con los
objetivos de la Entidad u Organismo.

AUTORIZACION

Todo gasto estara sujeto a la verificacion de su propiedad, legalidad, veracidad y
conformidad con los programas y presupuesto, previo a su autorizacion por el
funcionario designado para tal fin.

Conforme la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica la unidad de
contabilidad sera encargada de establecer y verificar la propiedad, legalidad, veracidad
y conformidad con el presupuesto de todos los gastos que se efectien, para permitir el
normal desenvolvimiento de las actividades de la Entidad u Organismo; por
consiguiente, es la encargada de ejercer el control previo.

SISTEMAS AUTOMATIZADOS ACCESO A FUNCIONE DE PROCESAMIENTO

La Maxima autoridad y Jefes de Unidades Administrativas estableceran las medidas
que permitan acceder a los datos e informacién contenidos en los sistemas
computarizados solo a personal autorizado. Estas se concretaran en controles de
acceso como los siguientes:

a) Segregacion de funciones;

b) Medios de control de acceso:

1.) Identificadores de usuarios;

2.) Perfiles de acceso;

3.) Menues;

4.) Acceso a los datos por programas;

5.) Dispositivos de acceso a los datos/programas a traves de restricciones ldgicas de
los terminales;

6.) Dispositivos de seguridad de terminales.
INGRESO DE DATOS

La méaxima autoridad de cada Entidad u Organismo o por su delegacion los Directores
y Jefes de las Unidades Administrativas seran responsables de asegurar que los
sistemas automatizados tengan controles de validacion de los datos al ser ingresados
para procesamiento por lo que es necesario establecer algunas medidas de control
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como las siguientes:
a) Controles de edicion y validacion;
b) Controles de lote;

c) Doble digitacién de campos criticos.
TRANSACCIONES RECHAZADAS O EN SUSPENSO

Las transacciones que no cumplan con las caracteristicas establecidas para su ingreso
al computador seran devueltas al usuario o incluidas en un archivo de transacciones
en suspenso para su posterior correccion.

El proceso de correccion de estas transacciones sera definido de manera que se lo
cumpla oportunamente y con eficiencia. Para ser identificada, analizada y corregida
esta clase de transacciones se debera contar con algunos medios de control como los
siguientes:

a) Controles programados;

b) Controles del usuario.
PROCESAMIENTO

La maxima autoridad de cada Entidad u Organismo y los Jefes de las Unidades
Administrativas estableceran controles para asegurar que los datos procesados y la
informacidn obtenida sean consistentes, completos y correspondan al periodo
correcto.

Estos controles podran consistir en:

a) Formulario prenumerados y rutinas de control de secuencia;

b) Totalizacion de valores criticos antes y después del procesamiento;

c) Conciliacion de numero de movimientos y modificaciones de los datos;

d) Utilizacion correcta de archivos para procesamiento;

e) Controles de rétulos de archivos;

f) Consistencia en la recuperacion de las transacciones luego de una interrupcion de
procesamiento;

g) Validez de los datos generados automaticamente;
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h) Generar rastros o pistas de auditoria.
CAMBIOS DE LOS PROGRAMAS

Las modificaciones a los programas de un sistema de informacién computarizado que
no signifiqguen desarrollo de nuevos sistemas, pero que impliqguen cambios en los
resultados generados por el computador, seguirdn un procedimiento que se inicie con
la peticion formal de los usuarios y especifique las autorizaciones internas a obtener
antes de su aplicacién.

A fin de evitar que los programadores puedan realizar cambios incorrectos no
autorizados en el Software de aplicacién que reducen la integridad de la informacién
procesada a traveés del sistema se establecen algunos medios de control como los
siguientes:

a) Procedimientos de iniciacion, aprobacién y documentacion de los cambios de los
programas;

b) Intervencion de los usuarios;

c) Procedimiento de catalogacién y mantenimiento;
d) Procedimientos de prueba;

e) Supervision efectiva;

f) Procedimientos de implantacién.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y PROCEDIMIENTOS

En vista de que la estructura organizacional de un departamento de informatica y los
procedimientos operativos no garantizan un ambiente de procesamiento datos
apropiados para preparar informacién confiable deben establecerse algunos medios
de control tales como:

a) Segregacion de funciones en el departamento informatica;

b) Controles y procedimientos operativos:

1.) Manuales de operacion y controles operativos diarios;

2.) Supervision de usuarios privilegiados;

3.) Control sobre Software sensitivo;

4.) Controles sobre el desarrollo de sistemas;
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5.) Politicas;
6.) Procedimientos y lineamientos de seguridad;
7.) Funcion de administracion de seguridad;

8.) Entrenamiento de los empleados en seguridad.
VIGENCIA

Las presentes Normas Técnicas de Control Interno entraran en vigencia a partir de su
publicacién en cualquier medio escrito de comunicacién social, sin perjuicio de su
posterior publicacién en La Gaceta, Diario Oficial.

Dado en la Ciudad de Managua, a los quince dias del mes de Junio de mil novecientos
noventa y cinco. C. Arturo Harding Lacayo, Contralor General de la Republica.
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