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Presentacion

El presente manual pretende reunir el conjunto de politicas de cada proceso
general y las técnicas de control interno a ser implementadas por la Empresa
Propietaria de la Red S.A., con el propésito de evitar o minimizar los riesgos inherentes
a las operaciones realizadas; con lo que se espera aportar seguridad razonable a fin
de alcanzar una adecuada organizacibn administrativa, eficiencia operativa,
confiabilidad de los estados financieros, apropiada administracion de riesgos y
cumplimiento de las disposiciones legales regulatorias que le son aplicables por entes

externos.

Dado la importancia que el Sistema de Control Interno representa para el logro
de los objetivos y metas organizacionales dentro de EPR, se presentan las
herramientas necesarias para desarrollar y cumplir con el fin primordial del
Departamento de Contraloria, en desarrollo de sus funciones y para la realizacion del
proceso de evaluacion interna, por lo tanto a continuacion se definen los conceptos
que seradn aplicados para garantizar a las autoridades reguladoras, entes de

supervision, socios y clientes, que EPR es una empresa eficientemente organizada.

Se ha elaborado esta herramienta, con el fin de desarrollar una cultura de
enfoque al logro de los objetivos en la organizacién, ademas, lograr aumentar los
niveles de eficiencia en las operaciones vy, lograr la estandarizacion de las actividades
en cada una de las sucursales de la entidad, y asi promover una gestion moderna,
transparente, participativa y funcional que garantice la eficiencia en el desarrollo de las
labores.

En consecuencia el Manual de Control Interno para EPR es un instrumento a
través del cual se busca orientar a cada uno de los colaboradores de la organizacion
que estan involucrados en el proceso para la culminacion del proyecto, sobre aspectos
generales que son determinantes para el ejercicio de sus funciones de una manera

eficiente.




Introduccion

Dentro del enfoque moderno de administracion, la funcién de control ha tomado
un papel importante, por lo que actualmente se considera un elemento de importancia
relevante que facilita el logro de los objetivos propuestos en una organizacion. Para
garantizar que cada area de la empresa logre sus objetivos y permitan en conjunto un
desempefio eficaz y eficiente a toda la organizacion, se requiere la existencia de un

sistema de evaluacion y control.

El manual contiene diferentes secciones con el propésito de distribuirlas de
acuerdo con los departamentos y procesos administrativos de la empresa; se inicia
con un capitulo introductorio que define los conceptos mas importantes Relativos al
Control Interno, el siguiente contiene los estatutos de las generalidades contempladas
para el departamento de contraloria de la Empresa, por ultimo se dividen cada una de
las actividades administrativas y se estructura su contenido por procesos con el
proposito de describirlos generalmente para tener un punto de partida para el
establecimiento de los estandares de medicion.

Las politicas contenidas en el presente Manual, son de caracter general y se
estructuran en grupos o Capitulos; el primer y segundo capitulo, se refieren a la parte
introductoria del Control Interno y el departamento de Contraloria de EPR descritas
anteriormente; a continuacién aparecen cinco grupos de normas asociados con cada
componente administrativo de la empresa (Contabilidad, Finanzas, Administracion de
personal y Administracién de contratos). Todas estas se relacionan entre si, y regulan
el cumplimiento de la finalidad del sistema de control interno; por tanto, deben

considerarse integralmente.

Es fundamental contar con el compromiso del mas Alto Nivel Directivo, con el fin
de lograr que todas las dependencias de la compafia se comprometan con el control,

a fin de alcanzar las metas establecidas en beneficio de la organizacion.




Objetivo

Con la correcta implementacién del siguiente Manual se pretende coadyuvar a
la organizacioén, para que se logre alcanzar la uniformidad y mejora de los niveles de
control tanto en la casa matriz, como en las correspondientes sucursales, asi también
se busca facilitar la capacidad de comprensién de los colaboradores en relacién a los
temas de control interno, para establecer una base comin que oriente y sustente las
reglas que aplicaran la Administracion y los supervisores, junto con los auditores

internos en materia de control.

Lo anterior, con el propdsito de propiciar el fortalecimiento del sistema de control
interno y mejorar la gestion con respecto a la proteccion del patrimonio publico y dirigir
los esfuerzos de todos en conjunto al logro de los objetivos y de la organizacion.

Alcance

El alcance general de la implementacién de las disposiciones contenidas en
este Manual de Control Interno, referido a los objetivos y lineamientos generales del
control interno aplican a cada una de las funciones administrativas de la Empresa

Propietaria de la Red comprendidas en las siguientes areas:

Area de Recursos Humanos
Area Administrativa-financiera

Area Contable

A w0 NP

Area de Administracién de Contratos.

Quienes integran estas éareas, deben cumplir con lo establecido en los
respectivos Manuales, sin quebrantar el cumplimiento que deben prestar a las demas

normas gue regulan las actividades de la empresa.




Guia para el uso del manual

Para hacer uso del siguiente Manual de Control Interno, es recomendable que
se realice una lectura previa a la aplicacion de todo el manual y después en una

segunda lectura, seguir los pasos o guias que se indican en el contenido de este.

El Manual contiene un indice, en donde se identifican todas las partes que
conforman el documento; por lo que se recomienda iniciar por la revision de este punto

para conocer el contenido general de las secciones o capitulos que lo conforman.

Es importante mencionar que las politicas establecidas en este documento son
un marco de referencia guia para la toma de decisiones de acuerdo a los procesos
desarrollados dentro de la empresa, para los mandos superiores, medios y personal de

nivel operativo.

Es importante recalcar el formato del Manual para su clara comprension, este
contiene division de capitulos segun cada tema de interés, dentro de los capitulos se
describen los procesos administrativos internos de la empresa que son claves para el
desarrollo de las operaciones cotidianas en EPR. Se presenta un diagrama de flujo del
proceso que permite identificar los pasos que se siguen (entradas-proceso-salidas)
para obtener un resultado.

A continuacion se describe cada paso y se citan las politicas de acuerdo a la
necesidad y por ultimo se definen los indicadores que permiten controlar si la politica
ha sido eficiente y si se estdn cumpliendo o no, y el grado o porcentaje de

cumplimiento de estas.




Instrucciones para la actualizacion del Manual

En la actualidad, debido a los constantes cambios en la economia, en la
tecnologia, en los procedimientos y las estrategias en las compafiias, es necesaria la
actualizacion de los documentos que posee una empresa, asi como el Manual de
Control Interno, para lograr aumenta la eficiencia en la organizacion y el adecuado

desempenio de las funciones.

Los Manuales deben estar sujetos a revisiones periddicas (cada seis meses 0
maximo cada afio), para adaptarse y ajustarse a las necesidades variables de toda
empresa, deben reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que
ayuden a mejorar la eficiencia de la empresa. Un manual sin revision y analisis tendr&
su contenido estatico y se convertird en obsoleto y lejos de ser una herramienta Uutil,

gue pueda constituir una barrera que dificulte el desarrollo de la organizacion.

Al actualizar el Manual, las modificaciones o ampliaciones al contenido deberan
realizarse por medio de los encargados del departamento de Contraloria, y a su vez
ser aprobados por el 6rgano competente para que tenga la validez y el respaldo
necesario. Para tal efecto se adjunta la siguiente tabla, que contiene los campos

necesarios para llevar el control del registro de emisiones y revisiones realizadas al

documento.
Tabla N°1: Registro para actualizacion del Manual
Registro de emisiones y revisiones
Emisién Revision Péag. Fecha Descripcion Preparado Revisado Aprobado
por: por: por:




Generalidades de la Investigacion




Objetivos del estudio

Objetivo general
Disefiar un Manual de Control Interno que contenga los parametros adecuados
para la aplicacion de las politicas y regulaciones, tanto internas como externas de la

empresa EPR.

Objetivos especificos

e Realizar un diagnostico de la situacion actual de los controles internos

administrativos que realiza la empresa actualmente.

e Definir las areas de prioridad para aumentar los niveles de control o para su

implementacion.

e Analizar las politicas de la compafia y realizar una comparacion con el

respectivo control que se aplica a cada una de estas.

e Elaborar y disefiar el Sistema de Control Interno que contenga los controles

administrativos requeridos acorde con las necesidades de la empresa.
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Alcance del estudio

El proyecto fue desarrollado en las oficinas centrales de La Empresa
Propietaria de la Red S.A., en el area de Contraloria, consistio en el desarrollo de
un diagnoéstico de los niveles de control administrativo presentes en la
organizacién, con esto se realiza un analisis de los requerimientos de control para
evaluar y reforzar las areas en donde se han presentado problemas o que
presentan debilidades y establecer los niveles de prioridad para la implementacion
del Manual de Control Interno, con el fin de lograr la eficiencia, eficacia y
orientacion hacia los objetivos en las operaciones, tanto en las oficinas centrales de
la compafiia como en las distintas sucursales de esta, este proyecto se llevo a cabo

durante el segundo semestre del afio en curso.

11




Variables

Las variables de estudio son las caracteristicas, atributos o propiedades del
objeto de estudio que se desean representar, son asimismo consideradas ejes

centrales para el desarrollo de la investigacion:

Las variables son entonces los elementos que interesan al investigador; por ello
es que se deben plantear con total claridad y definirlas conceptualmente primero y
después establecer definiciones operacionales precisas. En esta medida se puede
confiar en los datos, saber hasta donde puede alcanzar la generalizacion de las

conclusiones.

Se describen a continuacién cada una de las variables de estudio para esta
investigacion. En la primera columna se encuentra cada variable a investigar, seguido
se encuentra la definiciébn conceptual de la variable, la cual cita para qué es la variable

por lo que permite comprender el significado de esta.

Objetivo Variable Definicion Conceptual

Realizar el diagndstico de la
situacion actual de los
controles internos de la
empresa.

Regulan las actividades en
adhesion a un plan establecido
para alcanzar objetivos.

Controles Internos.

Definir las areas de prioridad

. < o Son aquellos procesos béasicos
para aumentar los niveles de Areas criticas de

gue requieren un control para el

control o para su control. . L
. L éxito de la organizacion.
implementacién.
Analizar las politicas de la : . : :
~: ; Orientaciones o directrices que
compafiia y realizar una - . L
Politicas rigen la actuacion de una persona

comparacion con el
respectivo control que se
aplica a cada una de estas.

Disefiar una propuesta de
un sistema de Control
Interno que contenga los
controles administrativos
requeridos acorde a las
necesidades de la
compaifiia.

Sistema de
Control Interno.

organizacionales.

0 entidad en un asunto
determinado.

Conjunto de planes, métodos y
procedimientos necesarios para
garantizar que las actividades una
entidad se realizan de conformidad
con las normas vy las politicas,
para lograr el cumplimiento de los
objetivos.
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Capitulo I

Generalidades del Control Interno

13




FECHA DE
3 EPR-MCI-C001
Manual de Control Interno ELABORACION
Generalidades del Control Interno DA | MES | ARO No. DE PAGINA
L 03 ocT 011 01 DE 05
Definiciéon

1.1.

Definicion de Control Interno

Conforme a lo establecido en el Articulo 8 de la Ley General de Control

Interno, el control interno en una entidad se define como “los planes, métodos y

procedimientos y acciones disefiadas y ejecutadas por la administracion activa para

proporcionar seguridad razonable en torno al cumplimiento de la misién, alcanzar las

metas y los objetivos organizacionales”. El control interno también contribuye a la

defensa y proteccion de los activos, a la prevencion y descubrimiento de errores e

irregularidades.

En resumen, el control interno constituye una faceta fundamental de la gestion

administrativa que trata de la serie de sistemas, decisiones, acciones e instrumentos

de aplicacién consistente, articulados en los procesos y proyectos de la organizacion, y

gue ayuda a lograr los resultados deseados mediante un efectivo manejo de los

recursos.

14
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Objetivos

1.1.1. Objetivos

El control interno, como se menciona anteriormente, es un proceso que realiza

la administracion superior, junto con el personal de la organizacién, en la busqueda del

cumplimiento de una serie de objetivos especificos, fundamentalmente en las

siguientes areas:

Efectividad y eficiencia de las operaciones implica una conduccién
adecuada de las actividades organizacionales, haciendo un uso apropiado
de los recursos disponibles y atendiendo las mejores practicas que dicten la
técnica y el ordenamiento juridico, lo que idealmente debe conducir al logro

de los objetivos al menor costo.

Suficiencia y confiabilidad de la informacion incluyendo informes
sobre la ejecucion presupuestaria, estados financieros y otros informes
contables, administrativos y de otra naturaleza, para uso interno y
externo. La informacion es indispensable para conocer como se
encuentra la compafia actualmente, ademas es una base esencial para

la toma de decisiones.

Cumplimiento de la regulacion. Cumplimiento en general de las
disposiciones que afectan el desarrollo de las actividades, tales como las
leyes, normas del Gobierno, entidades regulatorias, estatutos,

disposiciones normativas, reglamentos, o instrucciones internas.

15
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Componentes del C.I

Proteccion de los activos, deteccion y correccion oportuna de
eventuales desviaciones y usos indebidos. Por ello se dice que el control
interno también sirve de salvaguarda de los activos y coadyuva en la

prevencion y deteccion de errores y fraudes.

1.1.2. Componentes del Control Interno

Las tendencias mundiales basadas en el Informe COSO, reconocen los

siguientes cinco componentes funcionales del sistema de control interno:

El ambiente de control, relacionado con las actitudes y acciones de los
jerarcas, los titulares subordinados y demas colaboradores, sus valores y
el ambiente en el que desempefian sus actividades dentro de la
organizacion, que sirva como fundamento para la operacion exitosa de

los deméas componentes y el sistema como un todo.

Sus fundamentos claves son:

La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el
compromiso de todos los componentes de la organizacion, asi como su
adhesion a las politicas y objetivos establecidos.

La filosofia y estilo de direccién.

La estructura, el plan de organizacion, los reglamentos y los manuales de
procedimientos.

Las formas de asignacion de responsabilidades, de administracion y

desarrollo del personal.

16
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El grado de documentacién de politicas, decisiones, y de formulacion de
programas que contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento.
La existencia de Unidades de Auditoria Interna con suficiente grado de

independencia y calificacion profesional.

La valoracién del riesgo, que conlleva la existencia de un sistema de
deteccidn y valoracion de los riesgos derivados del ambiente (entendidos
como los factores o situaciones que podrian afectar el logro de los
objetivos organizacionales), que permita a la administracién efectuar una
gestion eficaz y eficiente por medio de la toma de acciones validas y
oportunas para prevenir y enfrentar las posibles consecuencias de la

eventual materializacion de esos riesgos.

Las actividades de control, que comprenden todos los métodos,
politicas, procedimientos y otras medidas establecidas y ejecutadas
como parte de las operaciones para asegurar que se estan aplicando las
acciones necesarias para manejar y minimizar los riesgos y realizar una

gestion eficiente y eficaz.

Los sistemas de informacién, comprenden los sistemas de informacion
y comunicacion existentes en la organizacion, los cuales deben permitir
generar, capturar, procesar y transmitir la informacion relevante sobre las
actividades internas y externas que puedan afectar el desempeio

positiva 0 negativamente.

17




FECHA DE
3 EPR-MCI-C001
Manual de Control Interno ELABORACION
Generalidades del Control Interno DIA MES ANO No. DE PAGINA
03 ocT 011 05 DE 05
Responsables

= EIl seguimiento, consiste en el proceso de seguimiento continuo para

valorar la calidad de la gestion y del sistema de control interno.

1.1.3. Responsables

La responsabilidad principal por el disefio, la implantacion, la operacion, la
evaluacion, el mejoramiento y el perfeccionamiento del control interno, segun el
Articulo 10 de la Ley General de Control Interno, es inherente al jerarca y a los

titulares subordinados de cada organizacion.

Por su parte, las jefaturas en cada area de la institucion deben velar porque las
medidas de control especificas relativas a su ambito de accién sean suficientes y
validas, y ademas, que los funcionarios sujetos a su autoridad jerarquica las apliquen

cumplidamente.

Elaboro: Reviso: Autoriz6:

Jisleng Alpizar
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Capitulo II

Aspectos Generales del departamento de Contraloria
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Introduccion

En este punto, es necesario recalcar la conveniencia de que se establezca una
unidad de auditoria interna bien organizada, a la que se dote de los recursos
necesarios para llevar a cabo sus funciones, segun esta establecido en el articulo 27
de la Ley General de Control Interno. No obstante, el jerarca y el titular subordinado
deben tener presente, en todo momento, que la creacién de tal unidad no los exime de

su responsabilidad por el control interno.

Este departamento, llamado en adelante Contraloria, por criterio de la
organizacién, debe percibirse como un mecanismo mas de control, que desempefa
una funcion asesora y de servicio que agrega valor a la gestion de la empresa y que
apoya a la administracion en el descargo de sus labores de control interno, mediante el
suministro de comentarios y sugerencias derivadas de la evaluacién de las medidas de
control que operan en la organizaciéon, generando resultados que tiendan a mejorarlas
y que proporciona a la ciudadania y entes reguladores, una garantia o seguridad
razonable de que la actuacion del jerarca y del resto del personal se ejecuta de

conformidad con sanas practicas bajo los estatutos del marco legal vigente.

La Contraloria de EPR se concibe como un mecanismo para el planeamiento,
administracion y control eficiente de los recursos que se dispondran para el
funcionamiento de la Empresa Propietaria de la Red en la fase final de inversion y la
etapa de operacién y mantenimiento del Sistema de Transmision SIEPAC.

20
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Creacion del departamento

La creacion de dicho érgano fiscalizador, fue apoyada y ratificada por los
miembros de la Junta Directiva en sesion celebrada el 21 de octubre de 2010 en
Madrid Espafa (Acuerdo 3c- EPR 5/2010.)

En adicién a lo anterior, la Contraloria de EPR se percibe como una herramienta
gue permitira a la Gerencia mantener congruencia en las funciones de todos los
procesos de EPR con las estrategias empresariales también avaladas por su Junta

Directiva (Mision, Vision, Objetivos y Valores).

2.1. Objetivo

Velar por el cumplimiento de los lineamientos, directrices, normas,
procedimientos y politicas emitidos para la correcta administracion de los recursos
(financieros, técnicos y capital humano) requeridos para el buen funcionamiento de
EPR en la etapa de operacion y mantenimiento de la Linea de Transmision SIEPAC, y
mantener un adecuado sistema de informacion oportuno y veraz para la toma de

decisiones.
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2.1.1. Objetivos especificos

Establecer los lineamientos administrativos, financieros y contables de
cumplimiento para EPR (Matriz y Sucursales) que garanticen un control

eficiente de los recursos que se dispondran para su funcionamiento.

Proveer a la organizacion de la EPR de una estructura organizativa que facilite
la implementacion de controles administrativos mediante un enfoque sistémico y
por procesos, que brinde trazabilidad y facilidades para la evaluaciéon en el

entorno funcional de la EPR.

. Colaborar en el disefio e implementacién de las politicas administrativas,
financieras, contables y de administracion de personal para toda la organizaciéon
de la EPR.

Disefiar e implementar los procedimientos y mecanismos de control y medicion
para la eficiencia de la administracion y gestion de las Sucursales, de manera
gue la administracion superior de EPR pueda contar con informacion oportuna y

veraz para la toma de decisiones de caracter estratégico y/o operativo.
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2.2. Estructura del departamento

Segun lo establecido en el acuerdo de Junta Directiva (No. 3c / EPR 5 —

2010), en el que se ratifica la figura de la Contraloria de EPR como ente interno

fiscalizador, que mantendra funcionalmente una Coordinacion con

los

departamentos de compaifia y sera la responsable del desempefio de sus

competencias.

La Contraloria tendrd competencias sobre 4 areas a saber:

1. Gestion de Calidad: de las areas técnicas, administrativas y de finanzas.

2. Gestion del Riesgo: en todos los procesos de la organizacion de EPR.

3. Auditoria Interna: auditorias internas periddicas en todas las sucursales y

Matriz.

4. Auditoria Externa: acompafiamiento y soporte a las empresas auditoras.
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Se observa con mayor detalle en la siguiente figura:
/ ORGANIZACION CONTRALORIA \
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

COORDINACION
CONTRALORIA

GESTION DE GESTION DEL AUDITORIA AUDITORIA
CALIDAD RIESGO INTERNA EXTERNA

\_

Figura N°1: Organizacion del departamento de Contraloria

FUENTE: Empresa Propietaria de la Red
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2.3. Funciones del departamento de Contraloria

. Colaborar en la confeccion de informes de gestion de la EPR a bancos de
desarrollo, el ente regulador, a las empresas accionistas y organismos
regionales (CEAC, EOR, UE, Consejo Director, MER, CRIE).

. Controlar e informar sobre la eficiencia en la ejecucion de los presupuestos en

todos los niveles organizativos de la EPR.

Asegurar el cumplimiento de las estructuras organizativas establecidas y

aprobadas por la Gerencia y Junta Directiva de EPR.

Dar mantenimiento y control de las politicas normativas referentes a capital

humano orientandolas hacia la equidad y eficiencia en la organizacion.
Establecimiento de herramientas de control interno, mejoramiento continuo,
gestion de riesgos y politicas de calidad que afecten todos los procesos de la

organizacion.

. Optimizacién y actualizacion permanente de todos los procesos que son

requeridos en la gestion administrativa y operativa de las Sucursales.
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7. Medicion de la eficiencia de las Sucursales a través de la implementacion de

indicadores de gestién que permitan evaluar periodicamente la productividad de

cada una de ellas, mediante la utilizacién de herramientas de calidad.

Informar a la Gerencia de EPR sobre los hallazgos que impliquen
irregularidades o falta de transparencia en el personal, consultores, proveedores

y contratistas, asi como del impacto de los mismos en la organizacion.

. Administrar las politicas de adquisicion y mantenimiento de poélizas de bienes

muebles e inmuebles, equipo y del personal de las sucursales y de la Matriz.

10.Controlar y revisar periédicamente el presupuesto actualizado de los contratos

de construccion de Lineas del (Lote 1 y Lote 2), Compensacion Reactiva,
Bahias, Supervision y los contratos de Operacién y Mantenimiento con respecto
a la aprobacion de Junta Directiva de EPR.

11.Revisar los tramites de pagos ejecutados en la Matriz previo a su presentacion

a la Gerencia.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Jisleng Alpizar
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El objetivo de las Normas de Control Interno relativas a la organizacion es
establecer lineamientos en materia organizacional y administrativa que orienten a los
encargados de cada area y las respectivas sucursales para la evaluacion de los
cambios que se presenten en la estructura organizativa y funcional, que son requisitos
para el mejoramiento continuo y desarrollo eficaz de los procesos administrativos y el

desarrollo de las actividades en general, que apoyan la gestion de la empresa.

La organizacion es una de las funciones administrativas basicas. Implica definir
una estructura organizativa que apoye el logro de los objetivos institucionales, lo cual
implica definir las actividades, procesos o transacciones, especificar las labores que
deben completarse dentro de la organizacién, distribuirlas entre los diferentes puestos,
y asignarles a estos ultimos no solo la responsabilidad por su cumplimiento, sino
también la autoridad necesaria para ejecutarlas a cabalidad. Adicionalmente, deben
establecerse las relaciones jerarquicas entre puestos, los canales de comunicacion,

coordinacion e informacion formal que se utilizaran en la organizacion.
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3.1. Estructura organizativa

La estructura organizacional de la Empresa Propietaria de la Red, estara

conformada por los siguientes niveles:

= Nivel estratégico: conformado por la Asamblea de Accionistas y la Junta
Directiva, encargadas de definir el rumbo de la organizacion, mediante la
administracion y direccion de los negocios de la empresa y asumiendo el
rol de rgano maximo de toma de decisiones.

= Nivel directivo: encargado de definir las politicas y normas que regulan
la organizacion.

= Nivel de apoyo: encargado de brindar soporte y asesoria a la Gerencia
General, mediante la direccion de las politicas claves relativas a los
planes y proyectos de la organizacion.

= Nivel operativo: tiene la responsabilidad de cumplir con los procesos

claves de la organizacion.

La estructura organizacional define como se dividen, agrupan y coordinan
formalmente las tareas y actividades en los diferentes niveles de la compafiia, en la

Empresa Propietaria de la Red, esta definido de la siguiente manera:

La Asamblea de Accionista y Junta Directiva conforman el primer y mas alto
nivel de la compafia. La Gerencia General es el cargo mas alto en la compafiia,
precedido por la Gerencia Administrativa y Financiera, la cual tiene bajo su cargo los

departamentos Contable, Administrativo y Financiero.
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El departamento Contable encargado de mantener al dia el registro de
transacciones de la empresa, ademas es responsable de velar por el cumplimiento de

las actividades del Contador de Casa Matriz y el Auxiliar contable.

Dentro del ambito Administrativo, se subdivide en las unidades de Recursos
Humanos, Logistica e informatica, y por ultimo el departamento Financiero que
supervisa el cumplimiento de las actividades de los asistentes y analistas financieros,

asi como también las labores del encargado de pagos.

Como parte importante de brindar apoyo a la Gerencia General, se encuentra el
departamento de Contraloria, encargado de brindar soporte y asesoria con respecto a

la direccién de las politicas claves de la compafia y velar por el control interno de esta.

La estructura anterior refleja una organizacion formal que facilita la comprension
y andlisis de cada puesto tanto para los empleados como usuarios externos, asimismo
el ajuste mutuo de las tareas, supervision directa sobre las responsabilidades y las
acciones, la estandarizacion de los procesos, esto con la finalidad de que a través de
la estructura organizacional de la compafia se delegue autoridad en las

responsabilidades y que estas se cumplan de una manera eficaz y eficiente.
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Figura N°2
Organigrama General, EPR.
Noviembre 2011
Asamblea de
acclonistas
Junta

Directiva

Gerencia

General

e eooo] Departamento
Contraloria
| ]
Gerencia Gerencia
Administrativa y Téenica y da
Financiera Explotacidn
Departamento Departamento Departamentc
Departamantn Departaments Departamerito . - - . Departaments
Contabla Financierc Administrative Inged'i:ggz de ﬁdm;r{lﬁrr;r;gn de Sfrf:élmt?rzs [Gastion Ambiental
Sucursal Sucursal Sucursal Sucursal Sucursal Sucursal
Costa Rica Panama Micaragua El Salvador Honduras Guatemala

FUENTE: Elaboracion propia del autor
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3.2. Politicas

1.

2.

Las funciones de cada cargo, niveles de autoridad, responsabilidad y
relaciones jerarquicas dentro de la estructura organizacional deben estar
claramente definidos, mediante normas e instrucciones escritas que
procuren que el colaborador se responsabilice de sus actos ante su

superior inmediato.

Todo cambio o modificacion que afecte la estructura organizativa de las
areas debe contar con previa revision por parte de la unidad de Recursos

Humanos.

Para la creacion, modificacion o eliminacibn de cargos, no podra
realizarse sin el debido estudio y autorizacion del encargado de la unidad
de Recursos Humanos, la cual debera estar previamente autorizada por

la Gerencia General.

Es responsabilidad del area de Recursos Humanos mantener
actualizado el Organigrama Organizacional, el cual debe de coincidir
plenamente con la estructura organizativa, aprobada por la Gerencia

General.

Elaboro:

Jisleng Alpizar

Reviso: Autoriz6:
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Es de suma importancia el referirse al establecimiento de un entorno que
estimule e influencie las tareas del personal con respecto al control de sus actividades.
En este contexto, el personal colaborador resulta ser la esencia de cualquier entidad,
al igual que sus atributos individuales como la integridad y valores éticos y el ambiente
en el que operan. El ambiente de control tiene gran influencia en la forma en que son
desarrolladas las operaciones, en cdmo se establecen los objetivos y se estiman los
riesgos.

La administracion activa, principalmente el jerarca, debe fomentar un ambiente
propicio para la operacion del control interno, mediante la generacion de una cultura
gue promueva, entre los miembros de la organizacion, el reconocimiento del control

como parte integrante de todos los sistemas organizacionales.

El jerarca, en su calidad de responsable por el sistema de control interno, debe
mostrar constantemente una actitud de apoyo a las medidas de control establecidas en
la organizacion, mediante la divulgacion de éstas y procurando mantener y fomentar

un ejemplo continuo de apego a ellas en el desarrollo de las labores cotidianas.
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Politicas

1. Se deberan mantener informados todos los colaboradores sobre las

Politicas, Reglamentos, Normas, Procesos, Estructura y Procedimientos
vigentes en la organizacién, de manera que todo el personal identifique
cual es su rol dentro de la organizacion, su relacion con todas las areas y
como debe ejecutar sus funciones de acuerdo a los procesos y

procedimientos en vigencia.

Se deben publicar los documentos organizacionales aprobados, para que
los colaboradores dispongan de todos aquellos que les son necesarios
para el desempefio de sus funciones, los cuales podran consultar en

cualquier momento.
Es obligacién del responsable de cada proceso, el asegurar que éste y la
documentacion asociada, se revise y se mantenga actualizada para

garantizar la correcta ejecucion del proceso que le ha sido asignado.

La Contraloria debe asegurar que los Manuales Administrativos vigentes,

sean revisados y actualizados al menos una vez al afo.
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5. La elaboracion de documentos relacionados con los procesos, estructura

y reglamentos sera dirigida por la Contraloria, en conjunto con las areas
involucradas en el tema objeto de documentacion. Una vez concluida su
elaboracion, la misma Contraloria se encargara de su presentacion a la

Junta Directiva para tramitar su aprobacion.

Una vez aprobadas las politicas y/o reglamentos o manuales por el
Gerente General, deberan ser entregados al encargado del departamento
de Contraloria, para la custodia de los originales y su publicacién

respectiva en toda la organizacion.

Con respecto a la delegacion de funciones

Politicas

1. La delegacion de funciones o tareas a un colaborador debe conllevar no

sblo la exigencia de la responsabilidad por el cumplimiento de los
procesos, actividades o transacciones correspondientes, sino también la
asignacion de la autoridad necesaria a fin de que pueda tomar las
decisiones y emprender las acciones mas oportunas para ejecutar su

tarea de manera eficaz.
Es indispensable que el individuo a quien se exige la responsabilidad por

un asunto en particular y se demanda la consecuente rendicion de

cuentas, también reciba la autoridad necesaria para dirigir a las
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personas, obtener los recursos, la capacitacion y los controles que hayan
sido establecidos para llevar a cabo todas las gestiones requeridas para
cumplir con las responsabilidades asignadas.

Por consideraciones elementales de control, la delegacion de autoridad
hecha por el jerarca y por los demas niveles jerarquicos de la
administracion debe quedar formalmente establecida por escrito (en
manuales u otros documentos de vigencia prolongada), como una
medida de proteccién para la administracién y el colaborador respectivo,
y con el proposito de que éste conozca los limites de su ambito de accién

y actue siempre dentro de ellos.

. Cada funcionario es enteramente responsable ante sus superiores
formales por el desarrollo eficaz de sus labores, el jerarca y el titular
subordinado que asignan una tarea o proceso y delegan parte de su
autoridad con el objetivo de su cumplimiento, comparten Ia

responsabilidad final con aquel a quien se le otorga la labor.

Elaboré:

Jisleng Alpizar

Reviso:

Autorizé:
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El objetivo de las Normas de Control relativas a las actividades desarrolladas

por lo colaboradores de la Gerencia de Administracion y Finanzas es establecer

lineamientos que orienten de manera general los procesos administrativos que se

desarrollan dentro de la organizacion, a fin de obtener una base para el

establecimiento de los estandares de medicidén, que permitirdn la orientacion para la

toma de decisiones del personal de la compafiia, durante el desarrollo de las

actividades en general.

Las operaciones deben ser autorizadas y ejecutadas por aquellas personas que

actuen dentro de su campo funcional. La autorizacion es la forma de asegurar que sélo

se efectlan operaciones administrativas validas que estén de acuerdo con lo previsto

por la Gerencia.
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Diagrama de flujo del proceso
4.1. Tramite de pago a contratistas
Diagrama Flujo de Proceso
Resumen Area Descrita
Actividad Simbolo Actual Propuesta Ahorro o . . .
— Administrativo-Financiera
Operacion ( )
Transporte: |:-:> Actividad
b |_|D Tramite d tratist
Inspeccion ramite de pago a contratistas
Almacenado 7 . ,
. . Elaborado por Jisleng Alpizar
Distancia metros
Tiempo min
TOTAL Aprobado por
Descripcion Simbolo
Recibir facturas X
Revisar los rubros de las facturas
Llevar facturas al coordinador de |
lote
Revisar el monto de la factura ~x
Crear la orden de pago X=—
Revisar la orden de =X
pago —
Realizar la transferencia para la cancelacion x—]
Pre autorizar de la transaccién ==X
Autorizar de la transferencia ¥—
Elaborar el asiento contable *—
Archivar y respaldar factura T X
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Recepcion de Facturas

Politicas

El personal autorizado para ejecutar la recepcién de facturas sera solamente
el Coordinador de Lote respectivo o el Asistente Financiero, en caso de que

el anterior no se encuentre en las instalaciones de la empresa.

En el caso de que las facturas sean recibidas por el Asistente Financiero,
debera esperar a que el Coordinador de Lote se haga presente para su

respectiva revision y autorizacion.

Los unicos dias estipulados para la recepcion de facturas seran los Lunes y
Martes de cada semana, para realizar los pagos respectivos los dias

Miércoles y Viernes, posterior a cada autorizacion.

Todas las facturas deben tener un sello de “recibido conforme” que indique
la fecha en que son recibidas y deben estar firmadas por el responsable al

gue le fueron entregadas.

No se tramitaran facturas que no tengan el sello de recibido y firma del

responsable.

No se recibirdn facturas con errores o alteraciones en la informacion

contenida.
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Indicador de control

e Cantidad de facturas tramitadas sin errores

b. Revision de los rubros de las facturas.
Politicas
e El responsable debe verificar la informacion de la factura y corroborar si trae

la carta de aprobacién de la empresa supervisora.

¢ Si se identifican datos erroneos en la factura, el responsable debera realizar
una notificacién para solicitar la correccién de la factura y la emision del

documento correcto.

Indicador de control

* Numero de notificaciones para correccion de datos a los
emisores de las facturas/Numero total de facturas
recibidas
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c. Revision del monto de la factura.
Politicas

e El responsable encargado de la revisién del contenido econémico de las
facturas sera unicamente el Coordinador de Lote respectivo.

e En caso de encontrar datos erroneos en la factura, debera proceder a
realizar la notificacion correspondiente solicitando las correcciones para

proceder con el trdmite de la cancelacion.

Indicador de control

¢ Validacién del monto de cobro de la factura/Registro de
pago definido

d. Creacion de la orden de pago.
Politicas

e Las oOrdenes de pago se tramitardn semanalmente, Unicamente los dias
estipulados para cancelacion de cuentas (Miércoles y Viernes)

Indicador de control

¢ NUmero total de érdenes de pago
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e. Revision de la orden de pago.
Politicas

e El encargado debe verificar que todos los datos y cantidades digitados sean

los correctos, previo a la ejecucion de la orden.

Indicador de control

e Ordenes de pago revisadas y aprobadas

f. Realizar la transferencia para la cancelacion.

Indicador de control

* Revision y aprobacion de transferencias por ejecutar.

g. Autorizacion de la transferencia

Indicador de control

* Revision y aprobacion de transferencias por ejecutar.
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h. Registro de la transaccion en el auxiliar de contabilidad.
Politicas
e Los registros de asientos contables deben quedar a cargo Unicamente del

area de contabilidad.

Indicador de control

e Registro

i. Archivar y respaldar factura.

Indicador de control

e Cantidad de facturas archivadas/Total de facturas
recibidas

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Jisleng Alpizar
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4.2. Cancelacion de Viaticos

Diagrama Flujo de Proceso

Resumen Area Descrita
Actividad Simbolo Actual Propuesta Ahorro o . . .
— Administrativo-Financiera
Operacion O
Transporte: —> Actividad
Espera D - -~
Inspeccion ) Cancelacion de viaticos
Almacenado ~7#
o . Elaborado por Jisleng Alpizar
Istancia metros

Tiempo min

TOTAL Aprobado por
Descripcién Simbolo

Q

=

D)

J

Vi

Aprobar el contenido presupuestario para viaticos.

Solicitar anticipo de viéticos.

Aprobacién por parte de la unidad ejecutora.

Llenar formulario de anticipo de de viaticos

Llevar formularios al area de tesoreria.

Desembolsar viaticos

Recibir y revisar de facturas

—X
Entregar documentos al encargado de pagos x|

Liquidar viaticos.

Archivar documentos en Contabilidad ]
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. Aprobacion del contenido presupuestario para viaticos.

. Solicitud de viaticos.

Politicas
Toda solicitud de viaticos debe contener una justificacion y debe estar

debidamente autorizada por la jefatura inmediata del area correspondiente.

. Aprobacion por parte de la unidad ejecutora.

. Llenar formulario de anticipo de de viaticos
Politicas

Se debe completar la solicitud con letra legible y sin tachones, de lo contrario

no sera recibida.

Solo se liquidaran aquellos viaticos que cuenten con su respectiva solicitud

de anticipo de viaticos.

Indicador de control

¢ NUmero total de formularios de cancelacién/Numero
total de boletas de anticipo de vidticos.
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e. Recibir formularios en el area de tesoreria.
Politicas

e Se otorgardn solamente los montos establecidos en el Reglamento de viajes
de EPR (Anexo 1).

e Se cancelardn los anticipos solamente con el formulario respectivo

debidamente completo y aprobado.

f. Desembolso de viaticos

Indicador de control

¢ Revisidn y autorizacion

g. Recepcion y revision de facturas
Politicas

e Solo se recibiran las facturas a nombre de la Empresa Propietaria de la Red
S.A.

e Las facturas presentadas deben estar debidamente timbradas, de lo

contrario no seran recibidas.

Indicador de control

« Total de formularios anticipo de viaticos/Total de
facturas recibidas
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h. Entregar documentos al encargado de pagos
Politicas
¢ El colaborador tiene tres dias habiles después de su regreso para presentar

la liquidacion de gastos de viaticos.

i. Liquidacion de viaticos.
Politicas
e Cada transferencia a realizarse debe estar revisada y debidamente

autorizada por el Gerente Administrativo y Financiero.

j. Archivo de documentos en Contabilidad

Elaboro: Reviso: Autorizé:

Jisleng Alpizar
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Introduccion

La contabilidad es una herramienta muy valiosa, la cual permite a la empresa
llevar un efectivo control sobre sus bienes, sobre el patrimonio y sobre las
operaciones realizadas. El llevar a cabo un proceso correcto de registro de las
transacciones contables, utilizando para ello normas o estandares que permiten
establecer un adecuado orden y seguimiento de la informacion suministrada, permite
medir los resultados obtenidos y asegurar la veracidad y confiabilidad de la

informacion.

Por lo tanto, es evidente que el motivo principal por el cual se debe tener
control en el area contable, consiste en poder vigilar el avance y corregir los errores,
ademds es una ayuda a los administradores como seguimiento sobre los cambios y
las repercusiones que estos poseen sobre el futuro de la organizacion. La gerencia y
los cuerpos administrativos necesitan informacion exacta, que es la herramienta

principal para la toma de decisiones organizacionales.
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Diagrama de flujo del proceso
5.1. Consolidacion de estados financieros
Diagrama Flujo de Proceso
Resumen Area Descrita
Actividad Simbolo Actual Propuesta Ahorro .
5 — Contabilidad
peracion ( )
Transporte: |:-|'> Actividad
Espera D e . .
Inspecaion ] Consolidaciéon de Estados Financieros
Almacenado <7
o . Elaborado por Jisleng Alpizar
Istancia metros
Tiempo min
TOTAL Aprobado por
Descripcién Simbolo
Ingresar transacciones realizadas | X
Elaborar Estados Financieros —1—""_ |
Revisar —X
Aprobar ) S
Recibir la informacion de cada Sucursal *—|
Revisar la informacion T ——
Digitar la informacion en el sistema X
Integrar la informacion K
Enviar al Gerente General para que firme
Archivar documento X

51




FECHA DE
. EPR-MCI-C005
Manual de Control Interno ELABORACION
Control de indole Contable DIA MES | ARO No. DE PAGINA
Consolidacion de Estados 28 ocT 011 03 DE 11
Financieros

Ingresar facturas, comprobantes y la informacién de las transacciones
realizadas por la empresa sobre el formato que tiene la empresa destinado
para dicho registro.

Politicas

La unidad ejecutora es Unicamente Contabilidad.

. Elaborar Estados Financieros

Politicas

El responsable de elaborar los Estados Financieros de la entidad es el

auxiliar contable.

Deben de encontrarse todos los estados financieros completos, establecidos
segun la NIC 1: Balance General, Estado de Resultados, Estado de cambios

en el patrimonio, Flujo de Efectivo y las notas a los Estados Financieros.
Estos deben elaborarse como maximo cada 3 meses.

Revision

Politicas

El responsable de revisar los Estados Financieros de la entidad es el
Contador General.
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Financieros
. Aprobacion.
Politicas

Se debe enviar la informacion a la Gerencia General para su revision y firma,

para utilizarla como herramienta para la toma de decisiones.

Recibir informacion de las Sucursales
Politicas
Se recibird unicamente la informacion que se encuentre digitalizada sobre el

formato que tiene la empresa destinado para dicho registro.

Digitar la informacion en el sistema
Politicas
El Unico encargado de unificar y digitar la informacion en el sistema es el

Contador General.

. Integracion de la informacion

. Aprobacion de la Gerencia General

Archivar documento

Elaboro:
Jisleng Alpizar

Reviso:

Autorizé:
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5.2. Conciliaciones Bancarias

Diagrama Flujo de Proceso

Resumen Area Descrita

Actividad Simbolo Actual Propuesta Ahorro .
S — Contabilidad

peracion @)
Transporte: |:-|'> Actividad
Espera D Conciliaciones Bancarias
Inspeccion [}
gli:l;i?aado m(YOS Elaborado por Jisleng Alpizar
Tler.angTAL min Aprobado por
Descripcion Simbolo

Q| = DU

Generar Estado de Cuenta X
Indicar saldo bancario X—]
Indicar saldo en libros |
Revisar Saldos =X
Realizar ajustes D
Revisar conciliacion
Archivar conciliacién X
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Conciliaciones Bancarias

a. Generar estado de cuenta
Politicas

e El encargado de emitir las conciliaciones bancarias es el Auxiliar de
Contabilidad.
e Serevisara el estado de cuenta en contraste con el auxiliar contable.
b. Indicar saldo bancario
c. Indicar saldo en libros
d. Revisar saldos
e. Realizar ajuste contable
f. Revisar conciliacion
Politicas
e El encargado de revisar las conciliaciones bancarias es el Contador.
g. Archivar conciliaciones

Politicas

e Estas conciliaciones deberan realizarse mensualmente.

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Jisleng Alpizar
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5.3. Caja Chica

Diagrama Flujo de Proceso

Resumen

Area Descrita

Actividad

Simbolo Actual Propuesta Ahorro

Operacion

Contabilidad

Transporte:

Actividad

Espera

Inspeccion

=

Caja Chica

Almacenado

AV

Distancia

metros

Elaborado por

Jisleng Alpizar

Tiempo

min

TOTAL

Aprobado por

Descripcion

Simbolo

Q

—>

D)

Solicitud de apertura de caja chica
Revision del presupuesto

Autorizacion de caja chica

Recibir y revisar facturas

Reintegro de dinero

X——]
—

Completar formulario de liquidacién

Enviar documentos al depto. financiero

Autorizacion del Gerente Financiero

Realizar cheque

Enviar documentos a Contabilidad

Solicitar caja chica para realizar el arqueo

Revisar saldo

1y

Creacion de acta

Firmar y archivar acta

Completar boleta de cierre de caja chica

Firmar documento

Archivar documentos
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Caja Chica

. Solicitud de apertura de caja chica.
Politicas
El encargado de custodiar la Caja Chica debera presentar la solicitud de

apertura debidamente firmada por el Jefe del departamento.

. Revision del presupuesto
Politicas
Deberd enviarse la solicitud firmada a la Gerencia Financiera para su

respectiva autorizacion.

. Autorizacién de caja chica

Politicas

El fondo de caja chica se utilizard Unicamente para adquirir bienes o
servicios que surjan de emergencia o que no puedan predecirse.

El monto maximo para una transaccion por medio de los fondos de caja
chica se fija en 50 000 colones.

Montos superiores al maximo acordado deberan ser autorizados por la
Gerencia General.

En caso de ser necesaria la creaciéon de vales, el encargado deberd utilizar

el documento establecido para tal rubro.

. Recibir y revisar facturas
Politicas
Todas las facturas de los gastos de caja chica deberan estar a nombre de

Empresa Propietaria de la Red S.A.
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Caja Chica

e Las facturas a ser presentadas deben estar debidamente timbradas o indicar
el nombre y nimero de cédula de la persona que le atendié.

e De no presentar la factura correspondiente, el colaborador que firmo el vale
deber& devolver el dinero solicitado.

e. Reintegro de dinero
Politicas

e La reposicion del fondo de Caja Chica debera realizarse cuando se esté
utilizado el 70% del monto autorizado.

e No se hard la reposicion del fondo con copias de los documentos,
Unicamente se hard con las facturas originales de los gastos.

f. Completar formulario de liquidacion

g. Enviar documentos al depto. financiero

h. Autorizacion del Gerente Financiero

i. Realizar cheque

j.  Enviar documentos a Contabilidad

k. Archivo de documentos en Contabilidad
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Solicitar caja chica para realizar el arqueo

Politicas

Los arqueos de caja chica se realizaran en forma sorpresiva al encargado de
la misma.

El encargado deberd mantener los registros y la documentacién al dia.

. Revisar saldo

Indicador de control

¢ Cantidad de arqueos realizados

. Creacion de acta

Politicas
Se debera elaborar un acta indicando las situaciones detectadas en el

arqueo, este documento sera presentado a la Gerencia General.

. Firmar y archivar acta

. Completar boleta de cierre de caja chica
Politicas
Adjuntar comprobante de depdsito
Se debera realizar el cierre de caja chica en el momento que el encargado
disponga disfrutar sus vacaciones.
Realizar cierre de cajas un dia antes de cerrar operaciones de la empresa
por motivo de vacaciones navidefas.
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e En el momento que finalice el periodo de vigencia autorizado al momento de

la apertura de la caja chica.

e EI gerente General puede solicitar el cierre de una caja chica si se

comprueba el manejo indebido de los fondos dispuestos para ella.

g. Firmar documento

r. Archivar documentos

Elaboro:

Jisleng Alpizar

Reviso:

Autorizo:
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Introduccion

Para que las acciones o actividades empresariales se cumplan, es necesario
gue haya un adecuado registro y control del capital intelectual. Con el control y
registro del personal, se trata de asegurar que las diversas unidades de la

organizaciéon marchen de acuerdo con lo previsto.

El objetivo de las Normas de Control Interno relativas a la Administracion de
Personal es establecer lineamientos en materia de Recursos Humanos que oriente a
los encargados del area, con el fin de establecer una unidad de Recursos Humanos
sélida que coadyuve con el desarrollo del mejoramiento continuo en la organizacion,
ademas del desarrollo eficaz de los procesos administrativos mediante la motivacion

al personal para lograr un mejor desarrollo de las actividades en general.

Cabe destacar, que hace pocos meses se hace conciencia de la necesidad de
contar con una Unidad de Recursos Humanos, por lo tanto, esta aun se encuentra en
proceso de acoplamiento a la empresa, por lo tanto es una Unidad muy pequefia con
una sola persona al mando, quien se encarga de todo lo referente a la Administracion
de personal y se encuentra trabajando actualmente sobre las propuestas de
implementacion de los procesos de Induccidén y Capacitacion de personal, y demas
procesos basicos importantes que debe implementar una empresa para obtener una

mejor y mayor desempefio laboral de los colaboradores.
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Diagrama de flujo del proceso
6.1. Reclutamiento y Seleccion de personal
Diagrama Flujo de Proceso
Resumen Area Descrita
Actividad Simbolo Actual Propuesta Ahorro
— Recursos Humanos
Operacion ( )
Transporte: |:'> Actividad
Espera D 5n d |
Inspeccion ] Contratacion de persona
Almacenado N7/ . ,
Distancia ———v—v Elaborado por Jisleng Alpizar
Tiempo min
TOTAL Aprobado por

Descripcién Simbolo
Crear nuevo puesto-Solicitud de jefe de departamento- X
Sustitucion de salida de personal | — |
Publicar anuncio de vacante X |
Recibir curriculum x—|
Evaluacién de Curriculum —X
Programacion de entrevistas ) S
Realizar entrevistas —1
Evaluacion y determinar la eleccion T
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Contratacién de personal

03

DE

06

Para iniciar el proceso de contratacion de personal, el paso inicial esta

determinado por tres opciones distintas, mencionadas a continuacion:

Por creacién de un nuevo puesto
Por solicitud de jefe de departamento
Por sustitucion de salida de personal

. Publicar anuncio

Recepcion de Curriculum

Indicador de control

¢ Total de curriculum seleccionados/Numero Total de
curriculum recibidos

. Evaluacién de Curriculum

Indicador de control

» \erificacion de datos

Programacion de entrevistas
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Diagrama de flujo del proceso
f. Realizacion de entrevistas
Indicador de control
e Tiempo promedio de duracion de una entrevista
g. Evaluacion y determinar la eleccion
h. Persona contratada
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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6.2. Pago de planillas

Diagrama Flujo de Proceso

Resumen Area Descrita
Actividad Simbolo Actual Propuesta Ahorro
Operacion Q Recursos Humanos
Transporte: |:'> Actividad
Espera D) Pago de planil
Inspeccioén [} 9 pianiiias
gli:::ii;ado mm, Elaborado por Jisleng Alpizar
TIer_T.[();TAL min Aprobado por
Descripcion Simbolo
Q| = D] U
Revisar ausencias e incapacidades | +—X
Digitar informacion en el sistema ) S
Realizar célculos *—
Revisar =X
Imprimir comprobantes de pago X
Autorizar transferencias |
Realizar transferencias I ¢
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a. Revisar ausencias e incapacidades

b. Digitar informacion en el sistema

c. Realizar célculos

d. Revision

Politicas

e La elaboracion de la planilla la realiza Unicamente el encargado de Recursos

Humanos.

e Debe estar revisada previamente a la autorizacion por la Gerencia

Administrativa.

e. Impresion de comprobantes de pago

f. Autorizacion de transferencias

Politicas

e Los comprobantes de pago deben estar autorizados y firmados por la

Gerencia Financiera.

g. Realizar transferencias

Elaboro: Reviso:

Autorizo:
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Diagrama de flujo del proceso
7.1. Control de Contratos
Diagrama Flujo de Proceso
Resumen Area Descrita
Actividad Simbolo Actual Propuesta Ahorro o .
5 — Administracion de Contratos
peracion @)
Transporte: 1:'} Actividad
Espera D g
Inspeccion ] Control de contratos
Almacenado N7/ . ;
Distancia ———v—v Elaborado por Jisleng Alpizar
Tiempo min
TOTAL Aprobado por

Descripcién Simbolo
Presentar Solicitud X
Publicar la Licitacion Publica S
Recibir los oferentes *—
Evaluar las opciones ==X
Elaborar y revisar el contrato X
Aprobar *—|
Validar del contrato —X
Supervisar el seguimiento del contrato X
Recibir y revisar las notificaciones de los contratistas =—]
Verificar el cumplimiento con base en el contrato T
Archivar
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. Solicitud

. Licitaciéon Publica

Recepcion de oferentes

. Evaluacioén

Politicas

Las opciones entre los oferentes se evallan conforme a la necesidad que se
requiere cubrir.

Los encargados de la seleccion de la empresa contratista, es decision de la

Junta Directiva.

Elaboracion del contrato y revision del contrato

Politicas

Los encargados de elaborar el contrato son los Asistentes del departamento
de Administracién de Contratos en conjunto con el coordinador de lote, quién
es el que determina la necesidad de la contratacion y conoce que se
necesita realizar.

Una vez finalizado el contrato el encargado de la revision detallada de este,

es el Jefe del departamento.

Aprobacion
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Politicas

Se debe enviar el contrato a la Gerencia Financiera, encargada de

determinar su aprobacion con base al presupuesto.

. Validez del contrato

Politicas
El contrato debe estar firmado por un abogado notario que haga constar que

las firmas son auténticas.

. Seguimiento del contrato

Politicas

Los encargados de darle seguimiento y verificar el avance de las obras
establecidas en los contratos son los Asistentes del departamento de

Administracion de Contratos, en conjunto con su inmediato supervisor.
Recibir y revisar las notificaciones por parte de los contratistas

Verificar el cumplimiento de la construccion con base en el contrato

Politicas

Los encargados de recibir la informacion con la descripcion del avance de

las construcciones son los Asistentes del departamento.

En caso de la finalizacion de alguna construccién deben redactar un acta de

finalizacién de la obra.
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e Deberan enviar la informacion al area financiera para tramitar las 6rdenes de

pago a los contratistas.

e En caso de retrasos de obra o cambios de contratistas y extensiones o

prorrogas de plazos, deberan crear

modificaciones en el contrato.

notificaciones que detallen las

e Se tramitaran extensiones de plazo en contratos Unicamente si estas se

encuentran debidamente autorizadas.

k. Archivar

Elabord Reviso6

Jisleng Alpizar

Autoriz6
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Anexo 1: Reglamento de Viajes

REGLAMENTO DE VIAJES DE LA EPR

Articulo 1. Ambito de aplicacién. La Empresa Propietaria de la Red (EPR) promueve
el desarolio de infraestructura de transmisién eléctrica en América Central y la
correspondiente consolidacion de un mercado eléctrico regional, por lo cual su personal

ylo consultores requeriran desplazarse a ofros paises, precisandose de una
reglamentacion al respecto.

Articulo 2. Marco Mormativo. Los gastos de viajes del personal de la EPR y/o de sus
consultores serdn sufragados con recursos presupuestarios de la EPR.

Articulo 3. Pasajes aérecs. Los costos de desplazamiento aéreo serdn cubiertos a su

costa facturado por las lineas aéreas o agencias de viaje y serén en clase econdémica si
su duracién es inferior a 10 horas.

Articulo 4. Viaticos. En el casc de lo= viajes dentm de la ragidn, ta suma diaria por
concepto de vidficos para sufragar gastos de hospedaje, alimentacién y otros gastos
menores y fraslados dentro de la ciudad, se regird por la siguiente tabla, en ddlares de

los Estados Unidos de Ameérica:
Destino Personal de nivel Profesionales y
Gerencial Técnicos
América Central 175 145

Articulo 5. Mecanismo de céleulo de los vidticos. Para efectos de la tabla anterior, el
dia de regreso se considera como media tarifa, y el dia de ida se considera completo,
independientemente de las horas respectivas.

Articulo 6. Personal del nivel gerencial. Se consideran personal de nivel gerencial
afuellos que ocupen puestos con esta clasificacién dentro la EPR.

Articulo 7. Impuestos de salida y entrada. Se podrdn reconocer los fributos o
impuestos, que se deban pagar para salir del pais en los aeropuertos o visas de

entrada. Estos gastos deberdn ser debidamente justificados con los respectivos
comprobantes.




Articulo 8. Gastos de traslado. Se podrd reconocer, en caso que los hubiese, gastos
de traslado hacia y desde el Aeropuerto, asi como el transporte entre las ciudades
distantes de un mismo pais. Para lo anterior deben emplearse los medios de

fransporte que resulten mds econdmicos y presentar los correspondientes
comprobantes.

Articulo 9. Desplazamiento fuera de la region. La determinacion de los gastos por
viajes fuera de la region de América Central, se regirdn por las tablas de viaticos que
utilice para dicho propésito el BID, por ser la principal fuente de financiamiento de las
inversiones que realiza EFR.

Articulo 10. Actualizacién. La Gerencia General de la EPR velara para la actualizacién

de este reglamento, e informard en las reuniones de Junta Directiva, cualquier
modificacion que sufriera.

Articulo 11. Vigencia. El presente reglamento debera ser autorizado o ratificado por la
Junta Directiva para su aplicacion.

Imib
Fieglas-Viajes.doc




Anexo 2: Reglamento de Vidticos en Panamd

EMPRESA PROPIETARIA DE LA RED S.A.
OFICINA DE PANAMA,

REGLAMEMNTO DE VIATICOS EN TERRITORIO DE PANAMA

En Reunidn de Junta Directiva de la Empresa Propietaria de la Red, EPR/8-2002
efectuada en Panama el 05 de Diciembre del afio 2002 se aprobé el Reglamento de
Viajes del personal y/o consultores dentro de la regién, el presente reglamento viens a
complementar lo relacionado a pagos de alimentacién vy hospedaje de los empleados ylo
consultores de EPR Oficina de Panamé cuando se desplacen dentro de territorio de ese
pais.

Articulo 1.

El presente reglamento regula la forma en que la Empresa Propietaria de la Red, en
adelante llamada EPR, retribuira a sus trabajadores panamefios en territorio de la
Repiblica de Panama, los costos de hospedaje y alimentacién, cuando las necesidades
del trabajo, justifiquen que determinado personal este fuera de las oficinas.

Articulo 2.

Todos los frabajadores de EPR se les podré reconocer los gastos de hospedaje y

alimentacién, en giras de trabajo en territorio panamefia, en actividades propias de la
EPR.

Articulo 3.

Las giras a los distintos frentes de trabajo deberdn ser autorizadas previamente por el
coordinador de la Oficina en Panama.

Articulo 4.

Los gastos por alimentacion y hospedaje durante las giras seran remuneradas de acuerdo
a la siguiente tabla:

| Concepto Maonto ]
Deszayuno $5.00 ]
Almuerzo $10.00
Cena $10.00
Hospedaje $30.00

El desayuno serd reconocido cuando las giras se inicien antes de las 7:00 2. m., el
glmuerzo cuando se regrese después de las 1:00 p.m. y la cena cuando la hora de
regresoc sea después de las 7:00 p.m.




Este articulo no aplicara cuando se ha utilizado un hotel con tarifa “todo incluide”, para lo
cual se reembolsard como méximo los US$55 que establece la tabla anterior.

5i por circunstancias especiales © imprevisibles de la gira, los montos pagados por
alimentacién y hospedaje superaran los topes establecidos en tabla anterior, la persona
podra solicitar la autorizacion a la Gerencia su reembolso, siempre y cuando disponga de
la factura o recibo autorizado por la administracian tributaria de Panama,

Articulo 5.

Los montos para alimentacién y hospedale seran autorizados mediante la férmula EFPR-V,
y seran reembolsados contra |a factura comrespondiente emitida por el trabajador, la cual
debera cumplir lo establecido en la legislacion de Panama.

TR g&ﬁ.lbaro
nte General

Luis Manuel Bujén Loaiza
Gerente de Administracién y Finanzas




Anexo 3: Formulario de anticipo de vidticos

Anticipo de Viaticos R

INFORMACION DELCOLABORADOR: FECHA DE SOLICITUD:

Nombre Puesto

Departamento Responsable JEY S S

Lugar visitado Namero de dias

Descripcion Transporte | Combustible | Comidas ¢ Varios

$0,00

$0,00

$0,00

$0,00

$0,00

40,00

$0,00

$0,00

$0,00

$0,00

$0,00

$0,00

$0,00

$0,00

40,00

[ g000 | s000 | s000 [ s000 [ so00 | s000

TOTAL|__ $0,00

FIRMA DEL COLABORADOR FIRMA DEL RESPONSABLE FIRMA DE AUTORIZACION

PARA USO ADMINISTRATIVO NOTA:

El colaborador que ha concluido la gira deberahacer dentro de los tres dias
hébiles posteriores al regreso, la presentacion de cuentas y liquidacion del
viaje. La cancelacién o posposicion de una gira da lugar al reintegro
inmediato de la suma recibidaen calidad de adelanto. Ver reglamento de

() Cheque ne: Recibido: Pago de viaticos.

Pagorealizado mediante:

() Transferencia n2: Fecha: /. /




Anexo 4: Boleta para liquidacion de vidticos

Liquidacion y reembolso de viaticos [ T4

INFORMACION DEL COLABORADOR

Nombre: Fecha:
Departamento: Puesto:
Lugar visitado: Responsable:

DETALLE DE LOS VIATICOS

Ne de dias Hospedaje Por los dias:

DETALLE DE REEMBOLSOS

Total del
Cubierto porla reembolso
Factura empresa Reembolso (monto en
Alimentacion
Hospedaje
Otros
TOTAL

Solicitado por: Aprobado por: Autorizado por:




Anexo 4: Formulario de Reintegro de fondos Caja Chica

Casa Matriz
Fecha:

EMPRESA PROPIETARIA DE LA RED (EPR)

Reintegro
FT-XXX/2011

Fecha Justificante No.

Detalle

Cta.Cont.

Equivalente
Colones

© (00 N0 iU iD W N

=
o

[N
[

oy
N

[uy
w

o
N

[
o

=
(2]

[uy
J

[uy
o«

=
©

n
o

N
[

N
N

XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXU. L XXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXX

0,00

Encargado Fondo de Trabajo

Visto Bueno Gerencia Administracién y Finanzas
= —_— —
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