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I. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la creacién, manejo y control de las colectarias
habilitadas def CENTA a fin de facilitar la recepcién y registros de los Ingresos por la

venta de Bienes y Servicios.

II. BASE LEGAL.

Articuto 73 del Reglamento de la ley AFI y articulo 10 numeral (b) de la ley de Creacién
del CENTA mediante deereto legislativo No.462 publicado en el Diario Oficial No. 46

tomo No.318 de fecha 8 de marzo de 1993,

III. NORMAS.

1. Creacién y Funcionamiénto

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Toda creaciéon de Colecturias Habilitadas, deberd sustentarse mediante
acuerdo autorizado por la Direccion Ejecutiva y comunicarse a la Division
Financiera:Iingtitucional.

El Colec’;or'quilitado, antes de tomar posesion de su cargo, deberd . rendir
favat‘de 1a Institucién en los montos y condiciones establecidas por
gdicioties legales. El pago de la fianza serd con cargo al CENTA.,

[

¢tos en su jurisdiccion y dentro de un plazo :de 24 horas
gresos provenientes de ia recaudacidn equivalenie a la suma
jdas por la venta de bienes y servicios, haciendo la remesa a
ia de Recursos Propios.

g fifacturacion  de  preferencia mecanografica, emitiendo

comprobtite por cliente, numeradas correlativamente en forma legible y
evitando;los bofrones y tachaduras.

i

tigiel dinero proveniente de la venta de bienes y servicios sea
icambiar cheques petsonales y otras transacciones ajenas.

4 responderd a un mandamiento de pago del responsable en cada
fitrol y venta de productos o servicios.

i pago en efectivo y cheques solamente certificados por la
Bancaria a favor de CENTA, contra la entrega de la factura al




1.8 Sé prohibe emitir facturas sin el respectivo pago simultaneamente, se podra
emitir cuando se requiera para tramitar el pago. .

1.9 Utilizar y distribuir ¢l original y las copias de la facturacién, segln lo
establece en la parte inferior el mismo formulario.

1.10 Debera Complementar toda la informacién que el formulario de facturas
requiere, firmando y sellando los espacios de COLECTOR -

AUTORIZADO -RECIBIDO.

1.11 Dejar debidamente sclladas como ANULADA todas las copias y original de
N los comprobantes de facturas que inutilice, remitiendo las facturas originales '
anuladas en el informe presentado a la Tesoreria.

1.12 Debe sellar de CANCELADO cada factura que se emita y entregue al cliente
y si el pago se efectta con cheque anotar e} nimero.

1.13 Llevar el registro y archivo cronolégico de las facturas y créditos fiscales
asignados a la colecturia a su cargo, para facilitar cualquier Auditoria tanto
interna como externa que se practique.

1.14 Respetar el orden correlativo al emitir facturacién, y resguardar debidamente
los formularios asignados.

~ 1.15 Presentar Informe de utilizacion de facturas de manera correlativa, cada vez

que solicite al area de Tesoreria nuevos talonarios de estos comprobantes,

1.16 Mantener actualizado el archivo de las facturas de consumidor final y crédito
fiscal surgida de la venta de Bienes y Servicios de forma diaria adjunto con
la remesa correspondiente.

1.17 , Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales comprendidas en las
{-Normas Técnicas de Control Interno especificas del CENTA, Ley Orgénica
de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento, Ley de la Cotte
de Cuentas de la Republica y 8§ reglamento para la Determinacién de
i Responsabilidades, relacionadas con el manejo de los ingresos provenientes
de la venta de bienes y servicios.




1.18

e )

2.1

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.
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Preparar, firmar y remitir informes semanales, cada martes de la semana’
siguiente al 4rea de Tesoreria de la Divisién Financiera Institucional; de
Ventas diarias generadas en la Colecturia, debidamente documentado
anexando facturas y remesas al Banco, para su registro contable.

2. Responsabilidades

Los Colectores Habilitados tienen bajo su cargo la custodia de facturas y los ingresos sin
perjuicio de las acciones legales pertmentes seran responsables admmlstratwamente pot las
siguientes situaciones:

El extravio, alteracion o perdida de las facturas, que se le hayan sido
confiadas.

La extemporaneidad o negligencia en €l deposito en Banco de los ingresos
recibidos por la venta de productos y servicios.

Los faltantes de fondos, como resultados de la practica de arqueos de caja.
Sustraccidn o alteracién de facturas.

La presentacién de informe al drea de Tesoretia con datos que no rellgjen
razonablemente los valores contenidos en las facturas y remesas.

3. Control Interno.

El control interno de las Colecturias Habilitadas serd responsabilidad de la Institucion
dandosele especial énfasis a las normas de control interno especificas del CENTA
relacionadas con el efectivo y Banco.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE INGRESOS POR VENTA DE
PRODUCTOS Y/O SERVICIOS.

Centros de Producclon de Productos v
prestacion de Servicios

/

Elaborar mandamiento de pago de
acuerdo a tabla de precios.

Colecturia
habilitadas

'

Aflende al cllente con base a
mandamiento de pago emitida por el
responsable del control de productos y de
Ia prestacion del servicio

_—

j

-/

' \

LEmlte Factura o C.C.F, revisa caiculos

arltmético y totales de la facturacion

) J

s

Recibe pago en efectivo o
cheque certificado a favor
de CENTA

v

Realiza remesas al Banco
dentro de las 24 horas
habiles siguientes a la venta.

'

Frepara reporte semanal por facturacion
de ventas y rermesas efeciuadas

'

Envia al area de Tesorerla reporte
semanal de ventas anexando las
coplas de facturs de tesoreda vy

contabilidad.

enviados a Tesorerla, inctuyendo anulados

Resguarda. para su archive la copla que le
corresponda de todos los comprobantes
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PRODUCTOS Y/0 SERVICIOS,

AREA DE

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE INGRESOS POR VENTA DE

AREA DE

OLECTURIA

> TESORERIA

Recibe semanalmente reporte y documentos de
ventas (facturas, remesas, juegos completos de
facturas anufadas)

Técnlco de Area de Tesorerla
separa y entrega un juego de
informacion  al  Area de
Contabilidad,

Téenlco del area de Tesoreria verifica que el
valor dé:la remesa sea lgual al total de ventas
as- por las colecturias habilitadas (el
‘pide registra de la remesa)

jofones para que las colecturlas

‘ga de Tesoreria formula y envia }

I/ Control  de

ide fas remesas.

de Tesoreria en la aplicacién
Bancos/
Entas Bancaria: Fondos Propios

de Tesocreria al cierre det mes
rr_‘ientacién de ventas elahora los
ines:

Elidles por venta de Productos y

$ual de ingresos por colecturias
e da la Divisién Flnanclera y al
para concillar los ingresos y el

it

> CONTABILIDAD

Recibe juego de Facluras,

Repories y
observaciones si tuvtera,

remesas

Valida el registro de |as
remesas y bancos

Archiva

documentacion

registros contables respectiv

Efectda registros en
libros de ventas.

/

Al final de mes prepara
declaracion de IVA

J




