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MANUAL SOBRE TECNICAS DE AUDITOR{A
Y DE CONTROL INTERNO PARA
COOPERATIVAS CAFETALERAS

INTRODUCCION

El presente manual constituye un conjunto de normas de caracter general,
relacionadas con la planificacion, organizaci6n, alcance y naturaleza de las
auditorias , y con los requisitos sobre la personalidad, el trabajo que ejecuta y
:a informacién que presenta el auditor. Fue preparado con base en las normas
de auditoria aprobadas por el Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica,
en las normas técnicas de auditoria de algunos paises miembros del Instituto
Latinoamericano de Ciencias Fiscalizadoras (ILACIF) y en el Manual sobre
normas de auditoria para la Contraloria General de la Republica y las
entidades y 6rganos sujetos a su fiscalizacion.

ENUNCIADO DE LAS NORMAS

L.

1.1

1.1.1

1.1.2

NORMAS GENERALES (ADMINISTRATIVAS)
Las auditorfas externas y las auditorfas internas.
Las auditorias externas se llevaran a cabo por despachos o

contadores publicos independientes y por las entidades que ejercen
controles de tutela en otras entidades también cooperativas.

Las auditorias internas seran de exclusiva responsabilidad de las
unidades especializadas que tengan ese caracter, en cada cooperativa.

Las auditorias financieras.
Las auditorias financieras estaran encaminadas, fundamsntalmente
a verificar la razonabilidad de los estados financieros para lo cual

deberan evaluarse los controles internos y determinar el
cumplimiento de las disposiciones legales pertinentes.

Las auditorfas operativas.

Las auditorias operativas estaran encaminadas fundamentalmente a
evaluar el grado de eficiencia y eficacia en la organizacion, asi como
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1.1.3

1.2

1.3

1.4

1.5

2

a determinar el cumplimiento de las disposiciones legales pertinentes
y el logro de las metas y objetivos propuestos.

Estudios especiales de auditorfa.

Los estudios especiales de auditoria estaran encaminados al examen
de aspectos especificos de orden contable, financiero, presupuestario,
administrativo, econémico, juridico, etc.

Unidad de auditoria interna.

En cada cooperativa se creard una unidad de auditorfa interna,
cuando el nimero de las transacciones y el volumen de los recursos
que se administren asi lo ameriten.

La auditoria interna es la encargada de evaluar en forma
independiente, dentro de una organizaci6n, operaciones contables,
financieras, administrativas y de otra naturaleza, como, base para
prestar un servicio constructivo y de proteccién a la administracion.
Es un control que mide y valora la eficacia y eficiencia de todos los
otros contrnles establecidos en la organizacion.

Organizacién del archive permanente.

Se organizard y mantendra actualizado, para cada cooperativa o
asunto, segln sea el caso, un archivo permanente que contenga
conforme con las necesidades, toda informacién que se considere
oportuna.

Planes anuales de auditorfa.

Se elaboraran planes anuales de auditoria, los cuales seran
suficientemente flexibles como para permitir modificaciones
sobre la marcha.

Preparacién de las auditorfas y estudios especiales de auditoria.

Antes de iniciarse una auditorfa o estudio especial de auditoria, el
auditor estudiara todas las leyes, reglamentos, manuales,



1.6

1.7

2.1

2.2
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correspondencia e informes r.'acionados con la entidad, organo o
asunto que va a ser objeto de examen.

Participacién en el equipo de auditorfa profesionales de otras
disciplinas. :

En las auditorias y en los estudios especiales de auditoria podran
participar profesionales de otras disciplinas para que realicen labores
de su especialidad. Cuando se trate de auditorias operativas, los
profesionales de otras disciplinas que participen en las mismas,
estaran bajo la autoridad del auditor encargado del estudio y los
informes que se rindan deben ser dirigidos al citado auditor.

Incompatibilidad de labores del personal de auditoria interna.

El personal de auditorfa interna, salvo disposicion legal en contrario,
no ejercera ninguna labor propia de la administracion.

NORMAS PERSONALES
Entrenamiento técnico y capacitacién profesional.

Las auditorias y los estudios especiales de auditoria deberan llevarse
a cabo por una o varias personas con entrenamiento técnico
adecuado y capacitacion profesional como auditores.

Independencia del auditor.

En todos los asuntos relacionados con el trabajo encomendado, el o
los auditores que hayan sido designados para ejecutar el trabajo
deberan mantener una actitud mental independiente.

Cuidado profesional.

Los auditores ejecutaran los estudios y prepararan los i urmes
relativos a auditorias y estudios especiales de auditoria con uidado

profesional.
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2.6

2.7

i1

Naturaleza confidencial del trabajo de auditorfa.

El personal de auditoria mantendr4 con r.specto a terceras personas
la mas absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, atin
después de haber cesado en el cargo.

Prohibicion de recibir beneficios.

El personal de audito-fa estd impedido de aceptar beneficios de
cualquier naturaleza, dc las personas o unidades administrativas que
estén sujetas a fiscalizacion.

Discrecién en las expresiones.

El personal de auditoria est4 impedido 4 emitir juicios o expresiones
que por su naturaleza lesionen la imagen de la cooperativa a que
pertenecen.

Declaraciones pablicas de los auditores.

El personal de auditoria de la cooperativa se abstendrd de dar
declaraciones publicas a persona ajenas a la cooperativa o unidades
administrativas objeto de examen en relacién con los procedimientos
de trabajo utilizados y los resultados obtenidos, sin la autorizacién
superior.

NORMAS SOBRE LA EJECUCION DEL TRABAJO

Planeamiento y supervisién adecuados.

El trabajo correspondiente a una auditoria o estudio especial de
auditoria se planeara adecuadamente y la labor de los asistentes ser&

debidamente supervisada.



3.2
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3.5

3.6

Estudio y evaluacién del control interno.

Se estudiara y evaluara apropiadamente el sistema de control interno
existente en la entidad, o unidad administrativa examinada, para
determinar la naturaleza, extension y oportunidad de las pruebas a
las que deberdn concretarse los memorandos e informes que se
suscriban.

Evidencia suficiente y competente

Se obtendra material de prueba suficiente y adecuado, por medio de
la inspeccion, observacion, investigacion, indagacion, y confirmacion,
que permita sustentar los memorandos e informes que se suscriban.

Programa de auditoria.

Para cada auditoria o estudio especial de auditoria se preparara un
programa en el que se especificaran las cuentas, aspectos o asuntos
especificos que seran objeto de estudio, el personal designado para
ejecutar ei trabajo, los procedimientos que deben utilizarse y el
tiempo estimado para cada fase del estudio. El programa debera ser
suficientemente flexible como para permitir modificaciones y ajustes
durante su ejecucion.

Papeles de trabajo.

La recopilacién de la evidencia se realizara por medio de papeles de
trabajo, que se codificaran y ordenaran en cédulas técnicamente
elaboradas. En una auditoria o estudio especia! de auditoria los
auditores tendran acceso a toda clase de informacion.

Coordinaciér: de las actividades de auditoria en la cooperativa o
unidad administrativa que se esté examinando.

El personal de auditorfa procurara que sus actividades no interfieran
en el normal desarroilo de las operaciones de la cooperativa o unidad
administrativa que esté siendo objetc de examen.

o
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4.2
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4.4

NORMAS SOBRE EL INFORME
Preparacién, revisién y tramitacién de los informes y memorandos.

Se estableceran procedimientos para la preparacion, revision y
tramitacion de los informes de auditoria y de estudios especiales de
auditoria, asi como de los memorandos que tengan que dirigirse
sobre la marcha al Consejo de Administracion o unidad
administrativa que esté siendo objeto de examen.

Requisitos d=l informe de auditoria.

Los informes de auditoria o estudios especiales de auditoria
comtemplaran soélo aspectos significativos y en su redaccién se
utilizard un lenguaje sencillo y claro.

Memorandos

Durante el curso de una auditoria o estudio especial de auditoria se
prepararan y enviaran al Consejo de Administracién o unidad
administrativa objeto de examen, memorandos con los comentarios
y recomendaciones que sean pertinentes, en relaciéon con las
deficiencias de orden administrativo, coniable, financiero, juridico y
presupuestario que se hayan encontrado y que sean susceptibles de
subsanarse sobre la marcha.

Verificacién del cumplimiento de recomendaciones.

Con posterioridad a la presentacion de informes y memorandos se
realizaran estudios tendicntes a verificar si las recomendaciones han
sido puestas en practica.

N\



MANUAL SOBRE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
PARA COOPERATIVAS

INTRODUCCION

El control interno comprende el plan de organizaci6n y el conjunto de métodos
y medidas adoptadas dentro de una entidad para salvaguardar sus recursos,
verificar la exactitud y veracidad de su informacién financiera y administrativa,
promover la eficiencia en las operaciones, estimular la observancia de la
politica prescrita, y lograr el cumplimiento de las metas y objetivos

programados.

Es sumamente dificil elaborar un manual que contenga normas especificas de
control interno aplicables a toda entidad; no obstante, si es posible, conforme
a principios de control interno universalmente reconocidos que rigen para las
areas administrativa, contable v financiera, establecer normas generales de esa
naturaleza que sirvan de guia a esas entidades en el establecimiento de sus

propios controles internos.

El manual sobre "Normas técnicas de control interno para cooperativas", que
aparece seguidamente, se ha preparado con base e algunos enunciados sobre
control interno obtenidos del texto "Principios de Auditoria" de Walter B.
Meigs y en el "Manual sobre normas técnicas de control interno, para la
Contraloria General de la Repiblica y las entidades y 6rganos sujetos a su
fiscalizacion"

ENUNCIADO DE LAS NORMAS

1. NORMAS GENERALES

1.1 Objetivos y metas

Se definiran claramente los objctivos y las metas de la cooperativa y
se revisara constanizmente su cumplimiento.

r~
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1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Politicas.

Cada cooperativa dictars la politica a seguir para la consecucién de
los objetivos y metas que le estén sefialados, en su estatuto y en otras
disposiciones legales y reglamentarias.

Planificacian.

Se planificard ¢l uso de los recursos humanos, materiales y
financieros destinados a conseguir los objetivos propuestos.

Organizacibn
Se definirén las lineas de autoridad y responsabilidad a todo nivel de
la organizacion y se coordinaran los esfuerzos de sus miembros, para
el logro de los objetivos y metas previstos.

Segregacién de funciones y responsabilidades.

Se segregaran las funciones de los servidores en todos los niveles de
la organizacién, de manera que ninguna persona tenga bajo su
responsabilidad, en forma completa, una operacién financiera o
administrativa.

Supervision.

Se establecera y mantendra una adecuada supervision en todos los
niveles de mando de la organizacion.

Unidad de mando.

Se aplicara el principio de unidad de mando en todos los niveles de
la estructura organizativa.

Estructura contable.

Se establecera una adecuada estructura contable para el registro de
las operaciones y el control de la ejecucién presupuestaria, que

. \"
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incluya catalogo y manual de cuentas. Cuando se considere necesario,
dicha estructura contemplaré asimismo técnicas de costos y graficos
descriptivos del flujo de las transacciones.

1.9 Autorizacion y registro de operaciones.

Se estableceran por escrito procedimientos para la autorizacién de
operaciones financieras y administrativas asi como para el registro y
control dc las mismas.

1.10 Control y uso de formularios prenumerados.
Para sustentar las operaciones financieras o administrativas se
establecer2 el uso de formularios prenumerados con el detalle

necesario para su identificacion, sobre los cuales se ejercerd un
control adecuado.

1.11 Comprobantes y justificantes.

Toda operacién o transaccion financiera o administrativa debera
respaldarse y justificarse suficientemente con documentos originales.

1.12 Archivo de documentos.

Los documentos que se originen de operaciones administrativas o
financieras seran archivados siguiendo .un orden logico y se
conservaran por el tiempo que senalen las disposiciones legales.

1.13 Revision y evaluacién de controles internos.

En cada entidad u 6rgano se revisaran y evaluaran constantemente
los controles internos existentes con el proposito de mejorarlos y
actualizarlos.

o



1.14

1.15

1.16

1.17

1.18

1.19

10

Reglamento, manuales y cuestionarios de la auditoria interna.

Los o6rganos de auditoria interna dispondran de un reglamento de
organizacion y funciones de un manual de procedimientos y de
cuestionarios para evaluar los controles internos.

Manuales sobre las principales rutinas.

Toda cooperativa debera contar con manuales para las principales
rutinas, tales como manejo de caja chica, registro y control de
cuentas bancarias, adquisicion de bienes y servicios, recepcion y
control de ingresos, cancelacion de obligaciones, etc.

Rotacién de personal.

En las funciones de administracién, custodia y registro de recursos
materiales y financieros, debera rotarse al personal.

Honestidad de los servidores.

El funcionario o empleado cumplird sus dcberes laborales con
honestidad y rectitud y no debera recibir dadiva o beneficio alguno,
por el desempeio de sus funciones.

Unidad de personal.

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

Manual de puestos.

Se dispondra de un manual descriptivo de puestos, que sera revisado
periddicamente con el fin de manten- -'o actualizado. Este manual
debera contener un detalle de las funciones, tareas y aspectos
caracterist.cos de cada una de las clases de puestos que integran la
estructura orgéanica de la cooperativa.

(\ Y,



1.20

1.21

1.22

1.23

1.24

2.1

2.1.1

11

Reclutamiento de personal.

Se utilizaran los medios més adecuados de reclutamiento con el fin
de atraer a la entidad personas para llenar los puestos vacantes.

Requisitos basicos para la seleccién de personal.
a. Referencias Personales y antecedentes.

b. Estudios realizados y experiencia especifica.
c. Pruebas espccificaé.

d. Entrevista de fondo.

Expediente de personal.

Se abrird y mantendra al dia el prontuario y el expediente de
personal de cada funcionario o empleado que labore para la entidad.

Asistencia y evaluacion.

Se establecerdn los mecanismos que se consideren mas adecuados a
las circunstancias para el ejercicio del control de asistencia del
personal y se evaluard periddicamente su desempefio.

Adquisiciéon de bienes y servicios.

Para la adquisicion de bienes y servicios deberd contarse, -'uando sea
necesario, con una unidad de proveeduria y se regiran por el
reglamento y normas establecidas sobre el particular.

NORMAS SOBRE EL ACTIVO
Caja

Los ingresos en efectivo deberan depositarse integramente a mas
tardar el dia habil posterior a su recepcion.
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2.1.3

2.1.4

2.1.5
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2.2.6

2.2.7
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2.3.1

12

Se separara el manejo de efectivo de lo concerniente al registro
contable.

Se centralizara hasta donde sea posible la recepcion de efectivo.
Se efectuaran arqueos sorpresivos a todos los cajeros.
No se cambiaran cheques personales con fondos de la caja.

Cajas chicas.
Debe dictarse un reglamento especifico para cajas chicas.

Los fondos de cada caja chica deben estar bajo la custodia de una
sola persona.

Todo desembolso por caja chica debera contar con una autorizacion.

Todo reembolso de caja chica deberd respaldarse con
documentos originales que seran revisados en cuanto a su integridacl
y autenticidad y marcados a efecto de que no puedan ser utilizados

posteriormente.

Los cheques que se emitan para reembolso de caja chica
deben hacerse a nombre del responsable del manejo del fondo.

No se cambiaran cheques personales con fondos de caja
chica.

Deben efectuarse arqueos por sorpresa, de los fondos de
caja chica.

Bances

Las cuentas ban:arias que se disponga mantener se abriran
a nombre de la entidad, procurandose que sean las estrictamente

necesarias.

L
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23.5

2.3.6

2.3.7

23.8

2.3.9
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2.4.1

24.2

24.3

13

Todo desembolso debera hacerse por medio de cheque, salvo los que
estén autorizados para efectuarse por caja chica.

Los cheques deben ser prenumerados y con copia.

Se requerird dos firmas mancomunadas en la emision de
cheques.

Los funcionarios autorizados para firmar cheques revisara
los comprobantes y justificantes que amparen cada cheque.

No se permitirdA la firma de cheques en bilanco o al
portador.

La conciliacion de las cuentas bancarias se practicara mensualmente
por personas que no tengan responsabilidad en el manejo de efectivo
ni en el regisiro o emisién de cheques.

La apertura y el cierre de toda cuenta bancaria debe ser autorizada
por el Consejo de Administracion.

Los funcionarios encargados de la custodia, confeccién y manejo de
efectivo, cheques y valores deberén estar cubiertos por una péliza de
fidelidad de posiciones, asimismo se contara con una péliza para
valores en transito.

Inventarios

Toda adquisicion de materiales deberd contar con la
autorizacion de la persona o personas designadas para ello.

La recepcién de materiales deberd canalizarse por medio de
una unidad independiente de la de compra.

La salida de materiales de bodega requerird necesariamente
la expedicion de una requisicion debidamente autorizada.

\
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24.5

2.4.6

24.7

2.4.8

24.9

24.10

2.5
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Se llevara un control sobre la localizacién de todos los materiales que
formen parte de los inventarios.

Se establecera un sistema de inventarios perpetuos.

Los auxiliares de inventarios perpetuos deben conciliarse
periddicamente con las cucntas de control del mayor general.

Los registros de inventarios perpetuos seran verificados, por lo menos
anualmente, mediante inventarios fisicos que deberan realizar
personas distintas de quienes lleven dichos registros.

Para !a determinacion de los inventarios de materias primas,
productos en proceso y productos terminados, asi como para
controlar la aplicacién en el proceso de produccion de las materias
primas, se requerira, cuando sea necesario, el establecimiento de un
sistema de contabilidad de costos, que comprenda todos los registros,
formularios, etc. que se necesiten.

Se fijaran limites maximos y minimos para las existencias que deben
mantenerse ¢n el almacén.

Toda baja de materiales y bienes en existencia por daio, pérdida u
obsolencia, debera ser debidamente autorizada.

Cuentas por cobrar.

Se establecerd una organizacion estructural que contemple la

segregacion de funciones de facturacion, registro {auxiliares y mayor
general) y recepcion de efectivo.

Se establecerd un sistema de facturacién que permita una
oportuna emisiorn de los recibos que deben ponerse al cobro.

Se establecerdn controles para determinar las cuentas por cobrar

canceladas y las pendientes de cobro.
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2.5.5

2.6

2.6.1

2.6.2

2.6.3

2.6.4

2.6.5

2.6.6

2.7.2
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Se estableceran normasy procedimientos para determinar y gestionar
¢l cobro de cuentas por cobrar vencidas.

Periddicamente se efectuarin arqueos de los documentos y facturas
pendientes de cobro y se conciliardn contra los respectivos registros
contables.

Gastos anticipados

Se establecera una adecuada autorizacion de gastos
anticipados.

Se estableceran registros suficientemente detallados que muestren la
amortizacion o aplicacion de las partidas registradas como gastos
anticipados.

Se llevaran registros de inventarios perpetuos,
complementados con inventarios fisicos, para accesorios, sellos
postales, etc., cuando se considere necesario.

Se llevara una relacién individualizada de los adelantos para gastos
de viaje a empleados.

Se llevara un registro detallado de polizas de seguros.

Se revisara periédicamente la vigencia de las p6lizas de seguros y su
cobertura. -

Documentos por cobrar.

La funcién de custodia de los documentos por cobrar debe estar
separada de las de caja (recepcion y devolucidn) y de registro
(registros auxiliares o generales).

La emisién y renovaciéon de documentos por cobrar, asi como su
cancelacion deben ser debidamente autorizadas por un funcionario

responsable.
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Se estableceran normas y procedimientos para gestionar el cobro de
documentos por cobrar vencidcs.

Inversiones y valores.

Se establecera una separacion entre las funciones de registro y de
custodia.

De.beran llevarse registros auxiliares detallados de las inversiones en
valores, tanto de caracter transitorio como permanente, que incluyan
lo concerniente a intereses y dividendos.

Deberanrecibir autcrizacion, conforme con la reglamentacion interna
existente, todas las operaciones de compra y venta de valores.

Deberan registrarse a nombre de la cooperativa los valores que se
adquieran.

Deberan llevarse a cabo inventarios periddicos de valores, por
funcionarios que no tengan que ver con el registro o custodia de los
mismos.

Si los valores adquiridos como inversidon se guardan en una caja
tuerte, para el acceso de la misma debe requerirse la presencia de
dos o mas funcionarios de la cooperativa.

Si los valores adquiridos como inversion-se tienen en un banco en
fideicomiso, o =n una caja de seguridad bajo el control solidario de
dos o més funcionarios, los contratos respectivos deberan suscribirse

entre el banco y la entidad.
Propiedad, planta y equipo.

Debera llevarse un registro auxiliar que, para cada unidad de activo,
contemple entre otras cosas lo siguiente: fecha de adquisicion,
identificacion, descripcidn, localizacion, estado de conservacion, valor
de costo, vida estimada, depreciacion mensual, depreciacion

acumulada y valor en libros.

. \(D\

)
/
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2.9.2 La reparacion de activos debera tener la autorizacion que
corresponda conforme con la reglamentacion pertinente que se haya
dictado sobre el particular.

293 Se establecerd una politica claramente definida sobre Ia
capitalizacion de desembolsos.

294 La adquisicion y venta de activos debe realizarse conforme al
estatuto de la cooperativa y acuerdo de Asamblea o Consejo de
Administracion y otras disposiciones legales conexas.

2.9.5 Se debe gestionar la inscripcién en el registro de los testimonios de
las escrituras referidas a la adquisicion o venta de bienes inmuebles
y ejercer la custodia de dichos documentos.

2.9.6 Se realizaran periédicamente inventarios fisicos, a efecto de
determinar la existencia, localizacion y condicién de todos los activos.

2.9.7 Se adoptard un sistema para el retiro y traslado de activos que
contemple ordenes prenumeradas con espacios para la descripcion
del activo, causas que motivan el movimiento, asf como las firmas que
lo autorizan.

29.8 Se deberd conciliar periddicamente los auxiliares de Propiedad,
Planta y Equipo con las cuentas de control del Mayor General.

2.9.9 Se debera identificar con placas de metal o con cualquier otro medio
efectivo de control, todas las unidades que conforman la planta y el
equipo.

2.9.10  Todo equipe o vehiculo se utilizara exclusivamente para el servicio

propio de la entidad. Se exceptian de esta regulacién los vehiculos
que previamente se hayan designado para uso discrecional.

2.10 Cargos diferidos.

2.10.1  El registro de todo cargo diferido, asi como la base de amortizacion,
si la hubiere deben ser debidamente autorizados.

2
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2102 Deben llevarse registros contables suficientemente detallados, que
muestren el registro y amortizacion de los cargos diferidos.

2.11 Activos intangibles

2.11.1  Laadquisicion, venta, concesion o cancelacion de intangibles deber4
ser objeto de autorizacion.

2.11.2  Los cargos a cuentas de intangibles asi como los asientos de
amortizacion deben ser debidamente autorizados.

3 NORMAS SOBRE EL PASIVO

3.1 Cuentas por pagar.

3.1.1 Las funciones relativas al pago de facturas, salvo excepciones,
deberdn separarse de las de compra y recepcion de bienes
materiales.

3.1.2 Se llevara un auxiliar, o preparara una relacion de cuentas por pagar,
con indicacion de su vencimiento, que se conciliard mensualmente
con la respectiva cuenta de control de mayor general.

3.13 Se llevara un registro adecuado de compromisos pendientes de pago.

314 Se segregaran en grupos las cuentas por pagar a efecto de que se
presenten adecuadamente en el balance general.

3.2 Documentes por pagar

3.2.1 Debera existir la debida autorizacion para la suscripcién o renovacion
de documentos por pagar.

3.2.2 Se restringira a dos o tres funcionarios la autoridad para suscribir y
renovar documentos por pagar. Para realizar estas acciones se
requerird cuando menos la firma mancomunada de dos de esos

funcionarios.

@
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Se establecera el importe méximo de los documentos por pagar que
pueden suscribir los funcionarios autorizados.

Se llevar4 un registro de documentos por pagar que contenga todos
los pormenores relacionados con cada documentc.

Se conciliara periédicamente la cuenta de control del mayor con los
documentos por pagar pendientes, por un funcionario que no sea
responsable de los registros.

Se archivaran los documentos por pagar cancelados de tal forma que
se facilite la inspeccion y cualquier estudio sobre los mismos.

Créditos diferidos, impuesios y otros.

Deben mantenerse registios auxiliarse para las retenciones por pagar,
los créditos diferidos, los impuestos por pagar, los depésitos de
terceros, etc.

Bonos, hipotecas y otros créditos a largo plazo.

Para incurrir en pasivos a largo plazo por concepto de emision de
bonos, suscrircion de hipotecas o adquisicion de bienes a plazos,
debe existir una adecuada autorizacion.

Los bonos y titulos valores que se emitan deben ser prenumerados
por el impresor y mantenidos bajo custodia.

Para la emision original de valores asi como para la redencién o
cancelacion de bonos, deben establecerse procedimientos de
autorizacion y promulgarse el correspondiente reglamento.

Los regisiros auxiliares de las cuentas de pasivo a largo plazo
"bonos", "hipotecas" y "compras a plazos", deben conciliarse
mensualmente con las respectivas cuentas de control del mayor

general.

o
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Cuando se hubiere contratado los servicios de un fiduciario para el
manejo de los bonos emitidos, los auxiliares se conciliaran con los

estados presentados por él.

Los bonos en Tesoreria, si los hubiere. deben ser puestos bajo
custodia.



