MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Caodigo:
ﬁ Legalizacion de libros de actas de Junta POL/PRO-AUDO3
: DCOIYPrO Directiva y Asambleas del Colegio Version: 6
Setiembre 2021

Fecha de emisidon: 24/06/2005

Reemplaza a: POL/PRO-AUDO3 version 05

Revisado por: Junta Directiva

Aprobado para entrar en vigencia: Acuerdo 67
de la Sesidén 042-2007 del 26 de marzo de 2007

OBJETIVO:

Establecer el proceso de legalizacion de libros de actas de Junta Directiva y Asambleas
del Colegio.

ALCANCE:
Colaboradores y érganos de Colypro.
POLITICAS GENERALES:

El articulo 22° de la Ley General de Control Interno N° 8292, inciso e), establece que las
Auditoria Internas, deben autorizar la apertura de libros contables y de actas que sean
de su competencia institucional, asi como otfros que considere necesario para fortalecer
el confrol interno. Por lo anterior, en el caso del Colypro, los libros de actas de Junta
Directiva, de Asamblea de colegiados y Comisiones de Junta Directiva serdn legalizados
por Auditoria Interna, ademds, los libros de actas de Juntas Regionales, Asambleas
Regionales, Comisidn de Presupuesto y Comision de Auditoria serdn legalizados por la
Asesora Legal de Junta Directiva.

En caso que alguna instancia del Colegio requiera la apertura de un libro de actas para
alguna nueva comision u érgano, deberd informarlo oportunamente a Auditoria Interna
para definir lo pertinente a su legalizacion.

POLITICA ESPECIFICA:

Se rige por el oficio DJ-1029-2011, del 16 de setiembre del 2011, de la Contraloria General
de la Republica (CGR), en respuesta al CAI CLP 5711.

Referente a la legalizaciéon de libros de actas:

a) Auditoria Interna registrard la apertura y cierre de cada libro, en un “control de
asientos de legalizacién de libros”, el cual contendrd la siguiente informacién:
érgano solicitante, tipo de libro, nUmero de tomo, fecha de recibido, fecha de
entrega, nUmero de asiento, tipo de solicitud (cierre o apertura) y fecha del
asiento. Deberdn registrarse segin el consecutivo numérico establecido a partir
de la inscripcién del primer libro que se acepta para legalizar.

b) Se llevard un control para el recibo y entrega de libros, el mismo contendrd fecha
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4,

de recibido y entrega, asi como el detalle de lo entregado, ademds nombre vy
firma del encargado de la recepcion de libros de la Unidad de Secretaria.

c) Se elaborard e imprimird la “razén de apertura™ y “razén de cierre” las cuales
deben contener al menos la siguiente informacion: nimero del asiento, niumero
de tomo, tipo de libro (actas de Junta Directiva, actas de Asambleas Generales
Ordinarias o Extraordinarias), érgano que lo solicita, el nUmero de folios con el
que cuenta y fecha. El mismo deberd llevar la firma de la persona que dio el
asiento de apertura.

d) Los folios de cada libro deberdn tener el sello o la impresién compuesta por el logo
del colegio y la leyenda *Auditoria Interna”, ademds, estar firmados en una de sus
caras por un miembro de la Auditoria Interna, para validar su legalidad.

e) La Unidad de Secretaria no deberd tener mas de un libro de 400 folios (por ambos
lados) con asiento de apertura para actas de Junta Directiva, uno de 200 folios
con asiento de apertura para actas de Asamblea General Ordinaria y otro de 200
folios para las de Asamblea General Extraordinaria.

f) La apertura de un nuevo libro se realizard una vez revisada la integridad fisica del
anterior y firmada su razén de cierre (libro empastado).

g) Parala entrega de libros nuevos con razdn de apertura, revision de libros impresos
y entrega de libros con razén de cierre: la Unidad de Secretaria debe realizar la
solicitud con dos dias hdbiles de anticipacidn como minimo en cada caso, y con
la enfrega de los libros que se requieren para ser trabajados.

Referente a la legalizacién de libros contables:

La Auditoria Interna verificard la legalizacion de los libros contables por parte de la
Direccion General de Tributacién Directa (DGTD), mediante sello y firma del responsable
de las legalizaciones, asi mismo se deberd tomar nota en el registro de control individual
de los libros, el nUmero de asiento asignado por la DGTD, con la respectiva observacion.
En tanto tengan espacio los libros legalizados por la DGTD, se dard uso a estos, para la
apertura de libros nuevos serdn legalizados por esta Auditoria Interna, de acuerdo a lo
indicado en la directriz DGT-R-001-2013 publicada en la Gaceta No. 32 del 14 de febrero
de 2013, misma directriz que se acatard en caso de existir libros digitales.

Referente a la apertura por reposicidén de libros:

a) Robo o extravio: Para realizar la apertura de libros que se reponen en caso de robo
o extravid, la Encargada de la Unidad de Secretaria deberd presentar una nota
ante el Jefe de Auditoria Interna explicando lo sucedido y solicitando la apertura
de un nuevo tomo, se debe constatar que exista denuncia ante el Organismo de
Investigacion Judicial, ademds que se hayan realizado dos publicaciones en La
Gaceta y una en los diarios de mayor circulacién nacional.

b) Incendio: Para realizar la apertura de libros que se reponen en caso de perdida
porincendio, se debe constatar que exista una certificacién del Instituto Nacional
de Seguros y que hayan realizado dos publicaciones en La Gaceta y una en los
diarios de mayor circulacion nacional.

c) Ofros: en caso de presentarse otfra situacion diferente a las indicadas en los puntos
a) y b) de esta politica especifica que inhabilite el uso del tomo de actas abierto,
el Auditor Sénior deberd valorar la justificaciéon dada y la pertinencia de los
documentos aportados por la Encargada de la Unidad de Secretaria (por
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ejemplo: declaracion jurada, certificacién de la Comision Nacional de
Emergencias, enfre ofros segun el caso), dentro de los cuales se incluirdn dos
publicaciones en La Gaceta y una en los diarios de mayor circulacién nacional.

5. Referente ala reposicion de folios:

a) El departamento de Auditoria Interna deberd contar al menos con un libro en
blanco para reposicion de folios danados, los cuales se utilizardn exclusivamente
en casos muy calificados, via excepcidon y a criterio del Auditor a cargo de la
legalizacion.

b) A partir que se reciben los folios danados en Auditoria Interna, esta contard con
dos dias hdbiles para reponer los folios o bien, indicar la forma en que se deberd

proceder con los mismos.

#**EIN DE LA POLITICA***

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Sub Procedimiento: Revision de libro de actas de Asamblea General

No. Actividad Responsable

1 Recibe de la Unidad de Secretaria las hojas membretadas | Secretaria de
y foliadas (tomo de actas) en blanco (sin imprimir). Auditoria

Interna

2 Anota en el control de “recibido y entrega de libros” la | Secretaria de

fecha de recepcion de los libros. Auditoria
Interna

3 Revisa detenidamente la integridad fisica y consecutivo | Secretaria de
numeérico de los folios, estampa el sello o imprime el logo de Auditoria
Auditoria Interna en cada uno y los firma. Interna

4 Elabora e imprime en el primer folio la “razén de apertura”, | Secretaria de
coloca el sello de Auditoria Interna y firma al lado de la Auditoria
razdn de apertura. Interna

5 Anota el asiento de apertura en el *control de asientos de | Secretaria de
legalizacion de libros” recibidos por parte de la Unidad de Auditoria
Secretaria, y completa la informacidn solicitada en dicho Interna
control.

6 Traslada al Auditor Sénior- el tomo con la razén de apertura | Secretaria de
completa para su visto bueno. Auditoria

Interna

7 Revisa de forma rdpida la integridad de los folios y que la | Auditor Sénior
informacion indicada en la razén de apertura sea correcta
y concordante con lo indicado en el “control de asientos
de legalizaciéon de libros”, coloca su firma cerca del sello
de Auditoria Interna como visto bueno.

8 Entrega a la Unidad de Secretaria el tomo con el asiento | Secretaria de
de apertura. Debe constar la firma de recibido del Auditoria
colaborador de la Unidad de Secretaria a la que fue Interna
entregado el fomo, en el “control de entrega y recepcién
de tomos”.

Sub Procedimiento: Recepcidn de libros para anulacién de folios
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Actividad

Recibe de la Unidad de Secretaria el tomo con las actas

Responsable

Secretaria de

impresas. Anota la fecha de recibido en control de Auditoria
"recibido y entrega de tomos". Interna

2 Anula los folios que contengan errores, estén danados, | Secretaria de
manchados o aquellos que no sean suficientes para Auditoria
imprimir la siguiente acta (sobrantes), también cuando se Interna
imprima la Ultima acta del ano de Junta Directiva en el
ultimo tomo; en el caso de ser libros de actas de Asamblea
General Ordinaria o Extraordinaria ufiliza un libro que
contenga actas de varios anos ya que estas son menos
frecuentes. Se elabora e imprime la leyenda de anulado
indicando: razdn, fecha y firma autorizada.

3 Entrega el tomo a la Unidad de Secretaria con los folios | Secretaria de

anulados y solicita la firma de recibido del colaborador
de la Unidad de Secretaria en el control de “recibido y
entrega de tomos”.

Auditoria
Intferna

Sub Procedimiento: Reposicion de folios

No. Actividad Responsable

1 La Encargada de la Unidad de Secretaria presenta a la | Encargada de
Secretaria de Auditoria Interna los folios que requiere | la Unidad de
sustituir y explica por qué se requiere el cambio. Secretaria

2 Recibe los folios danados e informa al Auditor Sénior la | Secretaria de
justificacién brindada por la Encargada de la Unidad de Auditoria
Secretaria para el andlisis de la reposicién de los folios. Interna

3 Decide la reposicién o no de los folios segun la justificacion | Auditor Sénior
brindada.

4 Informa a la Encargada de la Unidad de Secretaria y su | Secretaria de
jefatura inmediata por correo electronico con copia al Auditoria
Auditor Sénior que tomd la decisién y al Jefe de Auditoria, Interna
la aceptacidn o no de la justificacion, en caso de ser
aceptada procede a realizar el punto 3 del procedimiento
de apertura de los libros.

5 Destruye el o los folios danados, indica fecha de | Secretaria de
destruccion del nUmero de folio en el control de reposicidn Auditoria
de folios vy lo firma. Interna

6 Verifica la eliminacion correcta de los folios danados y firma | Auditor Sénior
el control de reposicion de folios en senal de verificacion.

7 Entrega el o los folios solicitados a la Unidad de Secretariay | Secretaria de
elimina los danados. Auditoria

Interna
Sub Procedimiento: Reposicion de tomos autorizados
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No. Actividad Responsable

1 Recibe la nota de justificacion para reposicion del tomo y Jefatura de
los documentos de respaldo establecidos en la politica Auditoria
especifica 4 para el andlisis de la justificacion indicada por Interna
el Encargado de la Unidad de Secretaria.

2 Informa a la Secretaria Ejecutiva del departamento de | Secretaria de
Auditoria por correo electrénico su resolucién y trasladar la Auditoria
nota para su archivo. Interna

3 Informa al encargado de la Unidad de Secretaria la | Secretaria de
aceptacion o no de la justificacion: Auditoria

Interna

a) Encaso de que Jefe de Auditoria apruebe la nueva
apertura de libro, procederd a realizar el
procedimiento de apertura de libros de esta
politica.

b) Encaso que el Jefe de Auditoria Interna no apruebe
la apertura de un nuevo libro, notificard mediante
oficio, en un plazo no mayor a cinco dias hdbiles
posteriores al recibido del oficio del interesado, las
razones por las cuales no se aceptarealizarla nueva
y los aspectos por corregir para que se dé dicha
apertura.

Sub Procedimiento: Cierre de los libros

Mo

1

Actividad

Recibe del Encargado de la Unidad de Secretaria el tomo
con el empaste de lujo y anota en el control de enfrega y
recepcion de tomos la fecha de recibido.

Responsable

Secretaria de
Auditoria
Interna

2 Revisa que los folios estén integros fisicamente, completosy | Secretaria de

en el orden correcto. Auditoria
Interna

3 En caso de ser necesario realizar una correccién con una | Secretaria de

nota marginal u otra lo analizard con el Auditor Sénior a Auditoria
cargo, lo resuelto lo comunicard a la Encargada de la Interna
Unidad de Secretaria mediante correo electrénico vy le
trasladard el tomo fisico mediante el control respectivo.
Una vez devuelto el tomo por la Unidad de Secretaria,
verificard que las correcciones se hayan efectuado
correctamente para proceder con el siguiente punto del
procedimiento.

4 Realiza el asiento de cierre mediante la “RAZON DE CIERRE” | Secretaria de
impresa, e indica en esta cualquier alteracién y si es de Auditoria
frascendencia comunicarlo por escrito al Secretario y Interna
Presidente de Junta Directiva. Indica firma y fecha de la
persona que dio el asiento de cierre.

5 Anota el asiento de cierre en el control de asientos de cierre | Secretaria de

o apertura en donde se debe anotar: érgano solicitante,
tipo de libro,nUmero de tomo, fecha de recibido, fecha
de entrega, niUmero deasiento, tipo de solicitud (cierre o

Auditoria
Interna
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apertura) y fecha del asiento

6 Traslada al Auditor Sénior el libro con la razdén de cierre | Secretaria de

completa para su visto bueno. Auditoria
Interna

7 Revisa la informacidén indicada en la razdn de cierre y de | Auditor Sénior
manera répida la integridad fisica del libro, si estd todo
correcto coloca firma cerca del sello de Auditoria Interna
como visto bueno y lo devuelve a la Secretaria Ejecutiva
del departamento.

8 Entrega a la Unidad de Secretaria el tomo con el asiento | Secretaria de
de cierre, solicita la firma de recibido de la persona de Auditoria
Secretaria a la que fue entregado el tomo en el confrol de Interna
entrega y recepcién de tomos.

Sub Procedimiento: Legalizacion y control de libros contables

_No

Actividad

Responsable

1 Solicita los libros Contables al encargado de Contabilidad | Secretaria de
una vez al afo, en enero, para verificar su integridad fisica. Auditoria
Si es el mismo libro verificado la vez anterior, lo devuelve. Interna

2 Revisa el asiento de apertura de la Direccién General de | Auditor Sénior
Tributacién Directa (DGTD), y anota en el Control individual
de los libros la siguiente informacién: No. de asiento de la
DGID, cantidad folios, tipo de libro, tipo de apertura o
cierre y fecha de verificacién, ademds coloca visto bueno
mediante firma debagjo del sello de DGITD.

3 Escanea el folio en el cual se encuentra el asiento de Secretaria de
apertura y cierre verificado por el Auditor Sénior para Auditoria
respaldo y lo archiva en el Control digital de los libros. Interna

4 Enfrega los libros Contables al Encargado de Secretaria de
Contabilidad. Auditoria

Interna

***FIN DEL PROCEDIMIENTO***

HISTORICO DE VERSIONES

Breve descripcion del cambio

Fecha de
cambio

Version

Solicitado por

2 05/01/2016 [Se modificd casi en su totalidad tanto las Depto. Auditoria
politicas especificas como los procedimientos. Interna

4 06/09/2019 Se modificd casi en su totalidad tanto las Depto. Auditoria
politicas especificas como los procedimientos. Interna
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5 17/12/2020

Se modificd la politica general 1, cambiando:

a. “Libros legales” por “libros de actas”

b. Elresponsable de la legalizaciéon de libros
de actas de Juntas Regionales,
Asambleas Regionales, Comisidén de
Presupuesto y Comisién de Auditoria, ala
Asesora Legal de Junta Directiva.

c. Agregando ala Comisidn de

Depto. Auditoria
Inferna

6 14/09/2021

Se agrega el Alcance de la politica.

En la politica especifica 2, al inciso e) se le
cambia la cantidad de folios de los libros, y al
inciso f) se le hace una correccion de forma.
Se agrega una aclaracion sobre los libros de
Asamblea al punto 2 del Sub Procedimiento:
Recepcién de libros para anulacién de folios.
Al sub procedimiento del Cierre de Libros se le
realiza una correccion de forma al punto 4 y
una aclaracién al punto 7.

Depto. Auditoria
Inferna
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