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COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

RESOLUCION DIRECTORIO N° 3445/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL SUBPROCESO
“ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES — VERSION 2.0” DEL
PROCESO GESTION FINANCIERA, CORRESPONDIENTE AL MACROPROCESO
GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA; CUYO DUENO ES LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE LA COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES — CONATEL.

Asuncién, 27 de diciembre de 2023.

VISTO: El Decreto N° 962 del 27 de noviembre de 2008, la Resolucién CGR N° 425/2008 del 9
de mayo de 2008, la Resolucién CGR N° 377/2016 de fecha 13 de mayo de 2016, la Resolucién
Directorio N° 3316/2023, la Resolucién Directorio N° 657-9/2020 y el Interno CCCI/133/2023 del
22 de diciembre de 2023, presentado por la Coordinacién del Comité de Control Interno MECIP,
¥:

CONSIDERANDO: Que, ¢l Decreto del Poder Ejecutivo N° 962 del 27 de noviembre de 2008,
aprueba la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para Entidades Publicas del
Paraguay sujeta a la Ley N° 1535/99.

Que, la Resolucion CGR N° 425/2008 del 9 de mayo de 2008, establece y adopta el Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP, como marco para
el control, fiscalizacion y evaluacion de los sistemas de Control Interno de las instituciones sujetas
a la supervision de la Contraloria General de la Republica.

Que, la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015 aprobada por la
Resolucion CGR N° 377/2016, establece que la institucién debe orientar su operacion a través de
una gestion basada en procesos y debe establecer, implementar y mantener uno o varios
procedimientos para la continua identificacion y evaluacion de sus riesgos.

Que, a través de la Resolucion Directorio N° 3316/2023 de fecha 13 de diciembre de 2023, se
aprueba el Mapa de Procesos Institucional — Versioén 9.0, en el marco de la implementacién del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP y la
Resolucion Directorio N°® 657-9/2020 que aprueba el Proceso Gestion Financiera Versién 1.0,
correspondiente al Macroproceso Gestion Administrativa Financiera.

Que, la Coordinacion del Comité de Control Interno MECIP, a través del Interno CCCIM/133/2023
de fecha 22 de diciembre de 2023, informa sobre la actualizacion del Sistema de Gestién por
Procesos de la Gerencia Administrativa Financiera, la Gerencia de Capital Humano, la Gerencia
Operativa de Contrataciones y la Asesoria Legal, desarrqllados por los funcionarios responsables
de cada dependencia y solicita la aprobacion de g ps a través de Resolucion de Directorio.

POR TANTO: El Directorio de la Comision Na
de fecha 27 de diciembre de 2023, Acta N° 65/2(
disposiciones previstas en la Ley N° 642/95 “De

al/de Telecomunicaciones, en sesion ordinaria
/ en uso de sus atribuciones conferidas por las
Veecomunicaciones™ y el Decreto N° 14.135/96;
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RESOLUCION DIRECTORIO N° 3445/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL SUBPROCESO
“ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES — VERSION 2.0” DEL
PROCESO GESTION FINANCIERA, CORRESPONDIENTE AL MACROPROCESO
GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA; CUYO DUENO ES LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA  FINANCIERA DE LA COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES - CONATEL.

Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

Art. 5°

Art. 6°

Art. 7°

RESUELVE:

APROBAR la actualizacién del Subproceso ELABORACION DE INFORMES
FINANCIEROS Y CONTABLES - Versién 2.0 del Proceso GESTION
FINANCIERA correspondiente al Macroproceso GESTION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA; cuyo duefio es la Gerencia Administrativa
Financiera de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones — CONATEL, ajustado
a la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP
2015, de acuerdo a los documentos que forman parte de la presente Resolucion
como Anexo.

INSTRUIR a todos los duefios de los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos, la
implementacion efectiva de los formatos caracterizados, que serviran como
herramienta clave para la documentacién, evaluacion, control y mejora continua de
los procesos internos de la institucion.

INSTRUIR a la Auditoria Interna Institucional el control y evaluacién del
cumplimiento de los procesos aprobados en la presente Resolucién y la emision de
propuestas de mejora continua.

ENCOMENDAR a las Coordinaciones del Comité de Control Interno MECIP y del
Equipo MECIP, la socializacion a las areas afectadas y a todos los funcionarios de
la CONATEL, del proceso aprobado.

INSTRUIR a la Divisiéon de Comunicacién Social la publicacion del contenido de
esta Resolucion a todos los funcionarios de la CONATEL y a los grupos de interés
externos, a través de los medios habilitados en la Institucién.

DEROGAR la Resolucige-Directorte N° 657-9/2020 que aprueba el Proceso
Gestion Financiera Mersion 1.0, correspondiente al Macroproceso Gestién
Administrativa Finagciera.

COMUNICAR a qyienes correspofida y cimplido, archivar.

~N? 3445/2023
A1141324

Pdte. Franco N2 780 Ayolas — Edificio Ayfra — Telef. 438 2400 / 438 2401
Asuncidon Paraguay



MACROPROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA.
DUENO: GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA.

PROCESO
GESTION FINANCIERA.
DUENO: DEPARTAMENTO FINANCIERO.
SUBPROCESO

ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES.
DUENO: DIVISION DE CONTABILIDAD.

FORMATOS DESARROLLADOS

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS, RIESGOS, POLITICAS
OPERACIONALES, PROCEDIMIENTOS, CONTROLES E
INDICADORES.
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L )
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
| CONATEL

CONATEL

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39 VERSION 02

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION FINANCIERA

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: GESTIONAR EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS FINANCIEROS
INSTITUCIONALES Y SALVAGUARDARLOS

(4) Subprocesos (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
GENERACION DE DAR CUMPLIMIENTO A LA
JEFE DE UNIDAD DE RENDICION DE
INFORMES DE RENDICION REGLAMENTACION CUENTAS
DE CUENTAS ESTIPULADA POR LOS

ORGANISMOS DE CONTROL

GESTION DE INGRESOs | GESTIONAR'Y CONTROLAR JEFE DE UNIDAD DE INGRESOS
LOS INGRESOS PERCIBIDOS

POR LA INSTITUCION

GESTIONAR Y CONTROLAR
LOS DESEMBOLSOS

REALIZADOS POR LA
GESTION DE EGRESOS INSTITUCION A EIN DE JEFE DE UNIDAD DE EGRESOS

EJECUTARLOS EN TIEMPO Y
FORMA

EMITIR INFORMACION
ELABORACION DE FINANCIERA CONFIABLE Y
INFORMES FINANCIERQOS CERTERA PARA LA JEFE DE DIVISION DE CONTABILIDAD
Y CONTABLES CORRECTA TOMA DE
DECISIONES

ELABORAGION. CUMPLIR CON LOS

COMPROMISOS
FORMULACION Y INSTITUCIONALES DE JEFE DE DIVISION DE PRESUPUESTO
PROGRAMACION

i MANERA EFICIENTE Y
PERTINENTE

ADECUAR LOS CREDITOS
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIOS PARA LA

ety A TISFACEION DELAS JEFE DE DIVISION DE PRESUPUEs:p‘oa,
NECESIDADES { \
INSTITUCIONALES | l‘
A~ | E
' 1\ |
c. Pet_jiro Cheblis .
Elaborado por: - Fecha: 13/12/2023.i- .« \
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
|CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS VERSION 02
FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés—-
N°: 46
(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(2) PROCESO: GESTION FINANCIERA
(3) SUBPROCESO: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES
(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL. PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* EN FUNCION AL SISTEMA INTEGRADO DE
CONTABILIDAD (SICO, SIAF) DIRECTORIO
BALANCE GENERAL PRECISO MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS
OPORTUNO
*EN FUNCION AL SISTEMA INTEGRADO DE
CONTABILIDAD (SICO, SIAF)
PRECISO DIRECTORIO
ESTADO DE RESULTADOS (CLARO MINISTERIO DE ECONOMIA Y
CONCISO FINANZAS
INTEGRO
OPORTUNO
CLARO MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS
i AUDITORIA INTERNA
ESPECIFICO
INFORMES FINANCIEROS AUDITORIA EXTERNA
CONTRALORIA GENERAL DE LA
EN RESPUESTA A LA SOLICITUDJPE LA DGCP REPUBLICA
p\' B0, nclerc > Lilid ){ Seullén
Elaborado por -*\\\ &et/’) ordinadora  Fecha: 13/12/2023
\ //7 / R | .
Revnsado//ﬁo’r a(is ﬂvwlmﬁ“ il oA 3 35‘._{;-:;‘; Fecha: 14/12/2023
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COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO:
N°:

47

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

Determinacion Insumos Proveedores

VERSION 02

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION FINANCIERA

(3) SUBPROCESO: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROQS Y CONTABLES

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del Insumo

(6) Proveedores

PLANILLA DE LIQUIDACION DE

* DISCRIMINADO POR TIPO DE
SERVICIOS

* CLASIFICADO POR

DIVISION DE TESORERIA

INGRESOS PERIODICIDAD DE LA COBRANZA
* VERIFICADA
* COMPLETA E INTEGRA
* VERIFICADA ~ E
PLANILLA DE INGRESOS VARIOS |- COMPLETA E INTEGRA DIVISION DE TESORERIA
ORDENES DE TRANSFERENCIAS |* VERIFICADA

INTERBANCARIAS

* COMPLETA E INTEGRA

DIVISION DE TESORERIA

PLANILLA DE ACTUALIZACION DE |CVY

*CLASIFICADA POR TIPO DE

ENTA, DE BANCO Y DE

OPERACION FINANCIERA

LAS CUENTAS EN ME

* CLARA

* PRECISA

DIVISION DE TESORERIA

PLANILLA DE SALARIOS

CLARA

PRECISA

OPORTUNA

GERENCIA DE CAPITAL HUMANO

INFORME DE CALCULO DE MULTAS

* PRECISO

* OPORTUNO

GERENCIA OPERATIVA DE

L CONTRATACIONES
INFORME DE CONSTITUCION DE |~ EXACTO
RESERVAS DEL FONDO DE | OPORTUNO BALANCE FINANCIERO
SERVICIOS UNIVERSALES  [* PRECISO
POLIZAS DE SEGURO DE BIENES | PRECISO . .
P ATRIVIONIALES * EXACTO DIVISION DE TESORERIA
* OPORTUNO
*COMPLETA ) -
LEGAJO DE VENTA DE DIVISAS  [* EXACTA DIVISION DE TESORERIA
* OPORTUNA
* APROBADA
* COMPLETA
RESOLUCION DE DIRECTORIO  [;-COVELE DIRECTORIO
~ OPORTUNA
*PRECISO
INFORME DE INTERESES * EXACTO A
B ANCARIOS EXALLO DIVISION DE TESORERIA
* CLARO
* PRECISA
ORDENES DE PAGO “CLARA DIVISION DE TESORERIA
* OPORTUNA
* PRECISA
FACTURAS DE PROVEEDOR  [*CLARA PROVEEDOR EXTERNO
\ , * OPORTUNA " .
' 1z 37’ :%@Q/z Gullern
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-~ COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
~ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS VERSION 02
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

Ne: 43

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION FINANCIERA

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: GESTIONAR EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS EINANCIEROS

SUBPROCESOQ: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES

(5) OBJETIVO: EMITIR INFORMACION FINANCIERA CONFIABLE Y CERTERA PARA LA CORRECTA TOMA DE
DESICIONES

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO

Recopilar informacién necesaria para la

Inicial: Generar Informes y solicitar documentacién o
rendicion de cuentas.

Remitir informacién requerida Cumplir con la documentacién necesaria y
. _mpilar informacion exigida por los organismos de control

Controlar que la documentaciéon cumpla con

Verificar Informes Financieros y contables  z S
todos los requisitos exigidos.

Dar cumplimiento a la generacion de

)\
]
=
0

.-J

®
o O
o @

Final: Remitir documentacio documentacion necesaria para la rendicion de
/4 cuentas
7 O
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[ CONATEL |

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO:
N°: 49

Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

VERSION 02

(1) MACROPROCESO

: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO:

GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES

N° (4) Actividad

(5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

Realiza los registros contables de las operaciones financieras y 15 dias
patrimoniales
Realiza el registro de la imputacidn presupuestaria de gastos e ingresos
Realiza actualizaciones de los saldos de cuentas en Moneda Extranjera,
antes del cierre mensual
Genera Informes Financieros y contables
Solicita documentaciones e informes
Elabora cuadros comparativos de control de cuentas relacionadas
presupuestaria/contable de ingresos y de gastos, asi como de cuentas de
Bienes del Activo Fijo, al cierre de cada mes
Generar Informes ¥ [Ejapora las conciliaciones bancarias al cierre de cada mes
1 solicitar Elabora cuadros de comparativos de control de las cuentas del FSU, al
documentacion | cjerre de cada mes

Elabora cuadros comparativos de control de saldos de las cuentas la
cartera de crédito y Deudores en Gestion Judicial, al cierre de cada mes
Realiza un cuadro de control de los saldos de cuentas del Balance
General (Activo, Pasivo, Patrimonio Neto) segun su relevancia e impacto,
al cierre de cada mes
Realiza registros contables y presupuestarios de correcciones y de
regularizaciones y/o anulaciones
Realiza notas explicativas sobre las cuentas mas relevantes, de forma
anual
Toma conocimiento de los informes requeridos 5 dias

2 Remitir informacion A %

requerida os informes requeridos

Remite documentacidn para cumplimiento
Recibe documentacion solicitada 8 dias

3 _ Compilar Compila la documentacion

informacién
Remite documentacién
Toma los informes financieros y contables. Recibe los informes 15 dias
patrimoniales que son de presentacion para cumplimiento
Verifica y aprueba las registraciones contables procesadas por las
operaciones con su documentacion respaldatoria, asegurando que los
montos estén correctos, las cuentas imputadas sean las
correspondientes, los datos estén completos.
Verifica y aprueba las registraciones de regularizaciones y/o anulaciones
para correcciones de asientos contables, asegurando que contengan los
datos completos, referencias de documentos anulados o regularizados, el
impacto de las cuentas contables y/o presupuestarias que afectan.
Verifica informacion procesada en los diferentes estados financieros
(Balance General, Estado de Resultados, Ejecucion Presupuestaria,
Formularios Patrimoniales) antes del cierre del mes.
~

/

Veﬁﬁcar Informes

4 /Financieros y
contables

14, ‘{1 8VEL EDUARDO LARR(_BZ

1 Acministrative F

N

Verifica y realiza el seguimiento a las partidas resultantes de control de
las cuentas relacionadas presupuestaria/contable de ingresos y de
gastos, asi como de los Bienes del Activo Fijo, al cierre de cada mes

Verifica y realiza el seguimiento para regularizacion de partidas
conciliatorias de los informes de Conciliaciones bancarias, despues del
cierre mensual.

. - . . A
Verifica y realiza el seguimiento a las partidas resultantes g€ cuadros

[Comparativos de control de las cuentas del FSU, al m?é' /

oA e %
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- COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

[CONATEL | MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESQOS

FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49

VERSION 02

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES

Verifica y realiza el seguimiento a las partidas resultantes de comparar
los saldos y composiciones de de las cuentas la cartera de crédito y los
Deudores en Gestion Judicial, cada mes

Verifica y realiza el seguimiento a las partidas resultantes del control de
los saldos de cuentas del Balance General (Activo, Pasivo, Patrimonio
Neto) seguin su relevancia e impacto, al cierre de cada mes

Verifica las observaciones sobre los informes financieros y analiza la
causa raiz.

Formula acciones de mejoramiento y/o correctivas

Desarrolla las acciones de mejora y/o correctivas

Valida la documentacion de la informacion financiera

Verifica documentacién a remitir

Remitir Remite documentacion

documentacion

Verifica la constancia de presentacion de la documentacion

2L A
Elaborado por: ) = . Fecha: 13/12/2023 1
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

-

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO:  IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
FORMATO: Calificacién y Evaluacién de Riesgos - Actividades
N°: 75

VERSION 02

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES

CALIFICACION
(3) Actividades (4) Riesgos (5) (6) (7) (8) (9) Medidas de
Probabilidad Impacto Calificacién | Evaluacién Respuesta
- Prevenir el riesgo.
Gencear Inf?.r mes:solicitan Incumplimiento 2 10 20 Moderado |Proteger a la inititucic’)n.
documentacion .
Compartir
Prevenir el riesgo.
Remitir informacion requerida |Demora 2 10 20 Moderado  |Proteger a la institucion.
Compartir
Prevenir el riesgo.
Compilar informacion Desacierto 2 10 20 Moderado |Proteger a la institucion.
Compartir
Verificar Informes Financieros - Lsueniel ri&lsgq. -
y contables Omisién 2 20 40 Importante Proteger‘a la institucion.
Compartir
Prevenir el riesgo.
Remitir documentacién 2 \ 10 20 Moderado  |Proteger a la institucién.
\ 8] Compartir
L1y \\z"\
W ’/”//A” (;l"‘}a/l;"y‘-ﬂ Cheblis
] P i e Fecha: 13/12/2023 +o Financie!
C hl}t‘-mm ,-('«h:;f:: ; UUVCCI OAFE Rep “ AT
Revisado por: Jﬁf_?,/n'??rkég,, é, (\»\ i N\ e Fecha: 14/12/2023
Liviidn b \I’R/E""“-h“q! S ~4 _ - -
F ] CDNAN—' / \TRE LRpo: Tinalikisro
Aprobado por: } // / - Fecha: 14/12/2023
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

«

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL

ELEMENTO: POLITICAS OPERACIONAL

FORMATO: Definicién Politicas de Operacién — Objetivos Institucionales/Macroprocesos/Procesos
Ne: 92

VERSION 02

(1) OBJETIVO INSTITUCIONAL: Asegurar los Recursos Presupuestarios

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Proceso: GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES

Fecha: 14/12/2023

Revisado por: -

\J
LQ
g?
=
":3
34
-J

[
@
(] e
b

Aprobado por: Fecha: 14/12/2023

(1) Riesgos (Aspéctos
No. Criticos) (2) Acciones (3) Politicas de Operacién
Prevenir mediante la
gestidon con el sistema
informatico.

1 Demora Prevenir mediante la Peribdicamente se debe compilar y tener
generacion de alertas y | gisponible Ia informacién a ser rendida en
recordatorios referente los plazos estipulados por la
a los vencimientos reglamentacién. Generar capacitaciones

Prevenir mediante referente a cada actualizacion de la
2 Desacierto capacitaciones a todos reglamentacion.
los involucrados en la
recopilacion de la
3 Omision informacion a rendir.
Ao h
135
i )/ A “(fn/// 2 . C"é\f}:ge‘"
fba Maria Insfrén Goorginadora e TS A e
Elaborado por: | el -GAF  Fecha:13112/2023 -7 .oc® 2
; 5124 [
V/



COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIOS: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTOS: PROCEDIMIENTOS

N°; 93

MACROPROCESO; ién Admini: iva Fi i

VERSION 02

PROCESQ: Gestién Fi

SUBPROCESO: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO; Elaboracién de Inf Fil ieros
Fuity {4) Registros (_5)
No. (1) Actividades {2) Tareas (3) Método = Procedimientos | (6) Cargo Responsable
Aplicables 5
Asociados
Realiza los registros contables n
de las operaciones financieras Procesa en el sistema las
v patrimoniales dacumenta_wnnes de respaldo de
financieras y
patrimoniales. Genera los asientos
Realiza el registro de la contables e imputacién presupuestaria
imputacion presupuestaria de en el SICO
gastos e ingresos Division de Contabilidad
Realiza actualizaciones de los | Toma la tasa de cambic al cierre del
saldos de cuentas en Moneda |mes, procede a realizar los asientos de
Extranjera, antes del cierre ajustes de saldos de cuentas en
mensual moneda extranjera
Genera Informes Financieros |Genera los informes financieros ¥
y contables bles en el sistema
En base a los requerimientos de
Solicita documentaciones e informacién financiera y cumplimiento
informes. con el MEF y la CGR, solicita a las
areas la remisién de documentos
En un cuadro recaba la informacion a
Elabora cuadros comparativos |ser cruzada, analiza las informaciones,
de control de cuentas de las cuentas relacionadas en un
relacionadas cuadro  comparativo, verifica la
presupuestaria/contable de congruencia de la  informacién
ingresos y de gastos, asi como|relacionada pr ia ble de|
de cuentas de Bienes del los ingresos y de los gastos, por
Activo Fijo, al cierre de cada  |clasificacion presupuestaria.  Asl|
mes también respecto a los movimientos de
Activo Fijo, al cierre mensual
Divisién de Contabilidad
Recaba los extractos bancarios de las|
diferentes cuentas bancarias
cope habilitadas en los bancos, y realiza los
Elahorf_a Ia:;:;r::i;adc;o:;:a controles con los saldos expuestos en Correo
el Balance General. Elabora partidas| Electrénico.
mes AR, 7
conciliatorias  y el informe de Informes
Generar Informes y concili:?cién bancaria por cada cuenta| financierosy
o bancaria contables,
1 solicitar Cuadros de
documentacién
" control.
Realiza control sobre los saldos de Composiciones
Elabora cuadros de cuentas del Fondo de Servicios) de saldos
comparativos de control de las|Universales, relacionadas en el
cuentas del FSU, al ciere de  (Balance General. Cuentas bancarias. montables
cada mes Cuentas regularizados y cuentas
patrimoniales, al cierre de cada mes
Recaba datos del area de ingresos
sobre los reportes internos de la
5 cartera de crédito, analiza su
Elabora cuadros comparatives composicién y  exposicion en sl
de control de saldos de las 2
: Balance General, y verifica su
cuentas la cartera de crédito y L 5 % R
Deudores en Gestin Judicial, consistencia, Realiza el wgulmaenmlde
al clerre e cota res las cuentas de Deudores en Gestidn
Judicial expuestos, con relacién al
estado de gestién y/o recuperacion
através de la Asesoreria Jurfdica
Realiza un cuadro de control [Analiza la relevancia de saldos y
de los saldos de cuentas del |cuentas expuestas en el Balance de
Balance General (Activo, Comprobacién, realiza un cuadro de Divisién de Contabilidad
Pasivo, Patrimonio Neto) control de composicién de saldo.
'seglin su relevancia e
impacto, al cierre de cada mes|
5 . Analiza los registros que presentaron
Realiza regns?ros contabiesy error, registra las correcciones y
presupgestanos da regularizacicnes de exposicion
correcciones y de > 2
regularizaciones y/o apropiada, referenca_a el aslento
g contable de correccion, detalla el
anulaciones "
motivo,
fa)
Realiza notas explicativas Analiza las cuentas de relevancia que|
sobre las cuentas mas requieren alguna nota explicativa para
relevantes, de forma anual su presentacién
Toma conocimiento de los Revisa ;?S exigancias do
Vel requatidos cumplimientos de presentacién de
informaciones financieras
Genera los diferentes informes del B Cor;ep
sistema contable SICO - SIAF R Divisién de Tesoreria
2 Remitir informacion Gener.a los informes f;ﬁ:;::nie;::;isi“ de. control. D'"'s"'“g:;f;:'ﬁ"’* =it
oLA faquerida feqeriaos Comprabacién, Listadog/de Ejecucion pf:::‘nf:;':nd:e Divisién de Patrinoniosy, |
% k.____— Presupuestaria, otros gfinformes de ihfammes Divisién de Contiibilidad ‘\
ml;ni_gt[alwﬂ Finan cierd contral) £ - financieros
. i Utiliza el canal definfdo/para la
CONATEL f emibe docamentacion pas remisién.de la Go ?Asaciﬁn. al MEF,

cumplimiento

Ctpordinadora Lic. Gust
\_GPSCI - GAF Je

a]os?{ga:rli os ?ontml
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIOS: CONTROL OPERACIONAL

VERSION 02
ELEMENTOS: PROCEDIMIENTOS
Ne: 93
MACROPROCESO: Gestién Administrativa Financiera
PROCESO: Gestién Financiera
SUBPROCESO; ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Informes Fi y Contables
5 (5)
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros dimi (6) Cargo R bl
Aplicables = ]
Asociados.
Recibis documentadon Recibe dncun_-ngntac:én de forma fisica Hiloranis
v de forma digital. Fit : y
Verifica la documentacién y ordena, Contables
Compila la documentacién Compila y anexa los informes Planilia de.
3 | Compilar informacién contables. . Divisién de Contabilidad
- - = Ingresos. Planilla
Adjunta documentacién al sistema de Gastos,
Remite documentacién mfo{métr::u de contabilidad (SK:.O) ¥ Cuadros de
remite para el control y aprobacion Control
correspondiente.
Informes
Toma los informes financieros T Financieros, de
y contables. Recibe los Carjahza_ L) adecuaqa ¥ ppditung Ejecucién de
k B . verificacién de los diferentes a ser
informes patrimoniales que A Ingreses, de
; presentades en las entidades de
son de presentacion para Gastos.
o contrel y el MEF .
cumplimiento Formularios
Patrimoniales
Verifica y aprueba las Divisién de Contabilidad
registraciones contables L —
procesadas por las Verifica la documentacién y su g;ig i
operaciones con su contable en el sistema, el impacto de R gl iy dle
documentacion respaldatoria, |las cuentas segun dinamica contable y Eergeso Registro
asegurando que los montes  |el impacto segln la imputacién d: In riesoeg
estén correctos, las cuentas  |presupuestaria que corresponda, que greso:
3 Documentos
imputadas sean las los datos estén completos, Aprueba rEsnalditor
correspondientes, los datos P =
estén completos.
Verifica y aprueba las Verifica la documentacién y su registro|Registro de
registraciones de en el sistema, el impacto de las|obligacién,
regularizacicnes y/o cuentas seguin dinamica contable|Registro de
anulaciones para correcciones |correspondiente a la  correccién o Egreso. Registro
de asientos contables, regularizacién que se realiza, Que los|de Ingreso.
asegurando que contengan los |datos de referencia del registro que se|Documentos
datos completos, referencias |corrige  estén completos. Aprueba. respaldatorios.
de documentos anulados o Casos de anulaciones parciales o|Reportes
regularizados, el impacto de  [devoluciones de gastos ejecutados|presupuestarios.
las cuentas contables y/o gestiona su proceso através de la|Reportes
presupuestarias que afectan. |DGCP del MEF, contables Divisian de Contabilidad
Reportes de
Realiza la verificacién de los informes Eﬁ i:‘;::s‘aﬁa
Verifica los diferentes estados Ealance G;:;r:,gn piiido F‘e Reportes
financieros que deben ser 2 95, Hedieen L ’
Formularios  Patrimoniales a  ser|
presentados, Reportes
presentados. Que estén completos, Patrimoniales,
que sean los requeridos. Reportes
auxiliares
Verifica y realiza el o . Reportes de
seguimiento a las partidas ﬁ::g::g:l:::s Q;:Zim'ms de Ejecucién
resultantes de control de las | - g Presupuestaria.
cuentas relacionadas el |Balance de
presupuestaria/contable de (ngrescs gastos Bignes de o Comprobacion,
. 3 institucional), al cierre de cada mes.
ingresos y de gastos, asi como| = P 5 Cuadros
¢ o Eio | Efectia el seguimiento de partidas que .
de los Bienes del Activo Fijo, resulten en varacion comparativos de
al cierre de cada mes . control.
Divisién de Contabilidad
Registro mayor.
g . Analiza las partidas de|Caongiliaci
Ve"ﬂf:i:nﬁa“:;ﬂ las cuentas bancarias, realiza las|Bancarias.
f:gularizaniéz de partidas correcciones que correspondan, realiza|Extractos
guiarzag Ll el seguimieto de debitos yfo créditos|bancarios.
conciliatorias de los informes 5 : -
dé Concillaciones bantiarias pendientes. Gestiona las|Planillas de
; del cierre ' |regularizaciones de partidas de antigua|detalle de
Verificar | data. partidas
4 Financieros y |conciliatorias
Analiza las partidas resultantes del
cuadro de control de las cuentas del .
Fondo de Servicios Universales, g;g::ifslr.;os rdn:yur.
Verifica y realiza el Reallza el seguimiento y aplica las sintral
seguimiento a las partidas reg iones o cor i ' e concx‘lia;ciones
resultantes de cuadros partidas sefialadas en el cufidro de xgtirng "
comparativos de control de las |control. Realiza el control dy? las s —_—
cuentas del FSU, al mes afec que cor ri SR
cada calculo sobre | s is/ | greses zz;nn?::wmnes b
desafectaciones que antign por g
cada subsidio en el marco, e;l =
/ Divisién de Contabilidad
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COMPONENTE: CCNTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIOS: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTOS: PROCEDIMIENTOS

N°: 93

MACROPROCESQ: Gestién Admini: iva Financiera

VERSICN 02

PROCESO: Gestién Fi

SUBPROCESO: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES

resultantes del control de los | relevantes. Controla que se encuentren control,
saldos de cuentas del Balance |de acuerdo a los requerimientos de iliaci

General (Active, Pasivo, presentacion, que los saldos expuestos|cuadros
Patrimonio Neto) segin su sean correctos y i Reali; parativos,
relevancia e impacto, al cierre | el seguimiente mensual composi de
de cada mes cuentas.

Analiza los puntos chservados por los

Venfica bas chasrvaciones auditores, verifica los procedimientos

Comunicacién de

PROCEDIMIENTO: Elab ién de Informes Financieros y Contables.
: (5
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método ) Registros | o diemientos (6) Cargo Responsable
Aplicables g
Asociados.
Recaba el reporte de composicién de <
Verifica y realiza el las cuentas de cartera de crédito. Reglm meyar:
i y ; 5 ¥ Planillas de
seguimiento a las partidas Analiza su composicién para verificar i
resultantes de comparar los  [su correcta exposicién. Solicita al drea canciﬁalciunes
saldos y composiciones de de [de Asesoria Legal, los movimientos hoprers .
las cuentas la cartera de que hayan generado variacién respecto or :?athms
crédito y los Deudores en a los Deudores en Gestién Judicial. compusicicne.s de
Gestién Judicial, cada mes Actualiza los movimientos contables de P
cuentas,
Ia cuenta.
Verifica y realiza el Registro mayor.
seguimiento a las partidas Comprueba saldos de las cuentas mas|Planillas de

Divisién de Contabilidad

presentacién sde la

documentacion respaldatoria de presentacion

W:LZ::Z'E%::: :i:i:nciercs que conllevé a que la situacién fuera :1{::?0:8'
d = observada £
Determinar
Analiza las practicas que requieran ser ?::':r:a: de
Formula acciones de llevadas a cabo para mejorar y/o para cnri'aciivas
mejoramiento y/o correctivas  |corregir las observaciones. Presenta ; A Divisién de Contabilidad
an un plan plasmadas en un
Plan de
Mejoramiento
Avance de
Des.:'r:mi;ls::;;:ge: de Lleva a cabo las acciones Seguimiento de
Tejor ¥ Plan de
Mejoramiento
" . Informes i 7y
. ’ Verifica documentacién. Ingresa firma ; Divisién de Contabilidad,
lida Ja documentacién i + financieros =
digital para refrendar los informes. validados Dpto, Financlero
Verifica documentacion a Verifica que la documentacidn se
remitir encuentre en condiciones Informes
" Financieros y
- Utiliza el canal definido para la Contables
5 Remitir Remite documentacién remisién de la documentacion, al MEF, remitidos. Divisién de Contabilidad
documentacién a los organismos de control p 2 de
Verifica la constancia de ) | presentacitn de
Verifica la documentacién| o5 nformes
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ELEMENTOS: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio Fluxograma
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MACROPROCESQ: Gestién Administrativa Financiera

PROCESOQ: Gestién Financiera

SUBPROCESO: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Informes Financieros y Contables

VERSION 02

Division de Tesoreria
Division de Departamento Financiero
No (2) RE NSABLE Divisién de Rendicién de
3 Contabilidad Cuentas. Gerencia Administrativa
Divisién de Financiera
Patrimonio
(1) ACTIVIDAD
1 Generar Informes y solicitar -
documentacion
i \
2 Remitir informacion requerida bw s
3 Compilar informacién - e
4 Verificar Informes Financieros y >
contables —_—
T
= |
1
5 Remitir docu Jr
.
- Coordinadora
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COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIOS: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTOS: CONTROLES

VERSION 02

FORMATO: Disefio de Controles y Andlisis de Efectividad
N°: 95
MACROPROCESO: Gestion Administrativa Financiera
PROCESO: Gestion Financiera
SUBPROCESO: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES
(6) Acciones de (7) Criterios de | (8) Tipo de (9) Control (11) (12)
(5) Riesgo Prevencion Disefo Control Propuesto  |(10) Eficacia| Eficiencia | Efectividad
Prevenir mediante
la gestion con el
sistema informatico.
Prevenir mediante|Utilizacién exclusiva utilizacién de
Demora la generacion de|de sistemas|Preventivo. |sistemas 0,67 0,9 0,785
B alertas y|informaticos informéticos
Y recordatorios
referente a los
vencimientos
Frevenir medianie
capacitaciones a N
todos los Apl-rcar c._‘.?ntro!es de Seguimiento y
Desacierto  |involucrados en lafveificacion  a al o i | control de fa 067 09 0,785
recopilacién de la|documentacion documentacion
informaqi?n a remitida
rendir. ,| [i} ' \ b
¢ i ‘ z .\\/
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