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INTRODUCCTON

Mediante Memordndum 137 de fecha 27 de agosto de 1985, la Contralo-
rfa solicit6 a este Departamento de Organizacibn, Sistemas y Proce-
dimientos la elaboraci6n de un Anteproyecto de Procedimientos para
la Divisit6n de Valores del Museo Numismdtico y Filatélico, en lo
concerniente a la venta de monedas y/o muestras de billetes con fi-
nes numisméticos. Como consecuencia, se preocedi6 a elaborar el pre
sente informe, el cual tiene como objetivo el establecimiento de me-
canismos que permitan al Museo Numismdtico y Filatélico llevar un
control adecuado de las ventas de valores con fines numismdticos, Yy
al mismo tiempo, brindar un servicio rdpido y eficiente.

Este estudio se ha preparado teniendo en cuenta las siguientes fuen-

tes de informacién:
a) Les lineamientos trazados por el Departamento de Contralorfa.

b} Resoluciones Nos. 17/80 del 28 de agosto de 1980; 1/83 del 7 de
marzo de 1983; 2/83 del 21 de abril de 1983; 3/83 del 4 de octu-

bre de 1984.
Manual Orgdnico Funcional del Museo Numismdtico y Filatélico, pre-

parado por el Departamento de Organizacion, Sistemas y Procedimien
tos, en junio de 1985, y aprobado por el Comité de 0&M en fecha

c)

14 de agosto de 1985.

d) Instructivo sobre los Deberes, Responsabilidades y Procedimientos
del Cajero Ventanilla de Servicio-Vieja Sede,aprobado por el Comilé
de 0&M, en fecha 16 de enero de 1986. '

e) Entrevistas con el personal involucrado en el proceso de venta de

‘morncdas y/0 muestras de billetes, del Museo Numismdtico y Filatéli-
co, y de la Ventanilla de Servicio del Departamento de Emision y

Cid J45 -



El informe incluye las recomendaciones pertinentes que surgieron del
andlisis de las informaciones levantadas sobre el proceso de venta
de monedas y muestras de billetes con fines numismdticos; y las nor-

mas y procedimientos propuestos.



RECOMENDACIONES

. Disponer que el Departamento de Emisién y Cajas traspase a la
B6veda del Museo Numismdtico y Filatélico, todos los valores con
fines numismdticos, en custodia actualmente.

. Establecer los procedimientos para el traspaso de las monedas y
muestras de billetes con fines numismdticos a la B6veda del Museo

Numismdtico y Filatélico.

. Revi'sar y actualizar los precios de ventas actuales de las monedas
y muestras de billetes con fines numismdticos, y las normas esta-
blecidas para la venta de dichos valores.

. Determinar cudles tipoé de monedas y muestras de billetes estard
restringida su venta al pablico, asi como su tope de venta.

Establecer que las combinaciones de la b6veda habilitada para la
salvaguarda de las monedas y las muestras de billetes con fines
numisméticos, estén bajo la responsabilidad del Director del Museo
Numismdtico y Filatélico, y del Jefe de la Divisi6n de Valores ©

personal autorizado.

Disponer que las combinaciones del locker habilitado para las
monedas y muestras de billetes puestos a la disposici6n del pGblico
estén bajo la responsabilidad del Jefe de la Divisi6n de valores y

del Subjefe Divisi6n de Valores o Personal Autorizado.

. Que el Comité del Museo Numismdtico y Filatélico establezca los
niveles minimo y maximo de existencia ‘en locker, a todas las monedas

y muestras de billetes puestos a la disposici6n del pablice.
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10.

1.

Se recdmienda que la reposici6n de las monedas y muestras de
billetes en locker se realice cuando su existencia esté en un
25% sobre el minimo establecido, a través del formulario "Tras-
paso de valores” disefiado para ese propésito.

. Para facilitar la rdpida localizaci6bn y ubicaci6n de las monedas

y muestras de bille@es puestos a disposici6n del padblico, se re-
comienda que los mismos sean clasificados por lotes dentro del
locker habilitado para ese prop6sito. ’

Se recomienda que el formulario de "Factura" utilizado como com-
probante de venta de monedas y muestras de billetes, asf como el
"Traspaso de.Valores" sean prenumerados.

Se recomienda que el Inspector de la Contralorfa de servicio en
el Edificio-Vieja Sede revise los cheques recibidos por concepto
de pago de ventas de monedas y muestras de billetes previa la
entrega de las mismas al cliente.
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. Seré responsabilidad de la DivisiOn de Valores del Museo Numismé-
tico y Filatélico, llevar estadisticas de ventas de monedas y de
muestras de billetes,.rnn.1a finalidad de que la Direccion del
Museo Numismdtico y Filatélico esté informada sobre la existencia
de monedas y muestras de billetes, de forma que la misma pueda
coordinar con la Gercwizna y el Departamento de Emisién y Cajas la
acufiaci6n de monedas ¥/o impresion de muestras de billetes que
sean necesarias (Ver formularios de "Registro de Ventas por dfa
de Monedas/Muestras de Billetes" y "Registro de Ventas por mes

de Monedas/Muestras de Billetes", Anexos Nos. 4 y 5).

Las monedas y/o muestras de billetes con fines numismdticos serén
traspasadas conforme a los procedimientos establecidos, del Depar
tamento de Emisi6n y Cajas al Museo Numismdtico y Filatélico, a
més tardar a los tres dfas hdbiles de su recepci6én. El Museo los
mantendréd en la b6veda habilitada para tal prop6sito.

. Serd responsabilidad del Director del Museo Numismatico y Filaté
lico y del Jefe de la Divisi6n de Valores verificar al momento de
recibir las monedas y/o muestras de billetes, que las mismas coin
ciden en descripcifn y cantidad fisica con lo registrado en los

documentos de traspaso.

. Todas las monedas y/o muestras de billetes en existencia en la
B6veda de Valores del Museo Numismdtico y Filatélico o que se
encuentren en el locker para la venta al pdblico, deberdan tener
sus tarjetas de inventario debidamente actualizadas, y cada re-

gistro deberd ser firmado por el personal responsable.

Los traspasos de monedas y/o muestras de billetes para ser pues-
tos a disposicién del pablico, se har&n a través del formulario
"Traspaso de Valores"; y deberén ser reportados el mismo dfa al
Departamento de Contabilidad, para fines de registros.




10.

11.

12.

Todo traslado de valores se realizard en compafifa de un Agente
del Cuerpo de Seguridad.

Serd responsabilidad del Subjefe Divisi6n de Valores, verificar
al momento de recibir las monedas y/o wuestras de billetes, que
los mismos coinciden en descripci6bn y cantidad con lo registrado
en el formulario "Traspaso de Valores", y realizar los registros
en las tarjetas correspondientes.

Las ventas al pGblico de monedas y/o muestras de billetes se
realizardn mediante facturas prenumeradas, las cuales seré&n au-
torizadas por el Jefe de la Divisi6én de Valores o personal auto-

rizado.

El Subjefe Divisi6n de Valores entregar& las monedas y/o muestras
de billetes al cliente mediante la presentacién de factura previa
mente sellada como constancia de pago.

£} Subjefe DivisiOn de Valores deberd entregar al Jefe de la
Divisi6én de Valores, al final de las operaciones, un informe de
las ventas del dfa, el cual se tramitard al Depto. de Contabili-
dad para fines de comparacidn con la relaci6n preparada por el
fajero Ventanilla de Servicio-Vieja Sede, en lo que respecta a
monedas y muestras de billetes con fines numismé&ticos.

Las monedas con desperfectos de fabricacion que sean recibidas en
el Departamento de Emisi6én y Cajas dentro de cualquier lote que
se ordenare acufiar, deberdn ser traspasadas con la autorizacion
de la Gerencia, al Museo de este Banco, por ser piezas que pueden

adquirir un valor numismético.

Serd responsabilidad del Departamento de Contralorfa realisar ar

queos a discreci6n, tanto de las existencias en BGveda, como de

los valores que se encuentren en el locker para la venta al po-

blico,



13. Serd responsabilidad de la Divisi6én de Valores llevar un "Libro
Control de Existencia" por tipo de monedas y muestras de bille-
tes (Ver Anexo No. 6). '



PROCEDIMIENTOS



PUESTA EN CIRCULACION DE MONEDAS Y/O MUESTRAS DE BILLETES CON

Responsable

Subjefe Divisi6n
de Valores

Jefe Divisibn
de Valores

Jefe Division
Valores y Direc-
tor Museo Numis-
matico o Personal
Autorizado

FINES NUMISMATICOS

1.

Descripcion

Verifica en tarjetero, diariamente, si la
existencia de monedas y/o muestras de bi-
lletes para fines numismdticos, es sufi-
ciente para satisfacer la Qemanda, y si
hay necesidad de requerir monedas y/o mues
tras de billetes, prepara un formulario
"Traspaso de Valores" en original y tres
(3) copias (ver Anexo No.1).

Entrega formulario al Jefe de la Divisién
de Valores. ’

Recibe formulario, revisa la informaci6n re
gistrada en el mismo y la modifica en caso
que sea necesario.

Se comunica con el Director del Museo Numis
mdtico y Filatélico o personal autorizado
para la apertura de la B6veda, el Inspector
de la Contraloria y personal de segquridad
para fines de retiro del pedido de la Bbveda.

Retira de la Bb6veda las monedas y/o muestras
de billetes solicitados, y efectda descargo
en tarjeta auxiliar.

Firman tarjeta auxiliar correspondiente como
aprobaci6n de la operaci6n realizada y formu-
lario "Traspaso de Valores" en casilla "En-
tregado".
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Responsablé DésCripciOn
Inspector de la 7. Fiscaliza que la cantidad de las monedas
Contraloria

y/o muestras de billetes retirados de la
B6veda coinciden con lo especificado en el
formulario “"Traspaso de Valores".

8: Firma formulario "Traspaso de Valores" como
constancia de fiscalizaci6n de la cantidad
despachada.

Jefe Division 9. Entrega al Subjefe Divisi6én de Valores el

de Valores . . \ w oo
formulario "Traspaso de Valores" junto con
las monedas y/o muestras de billetes.

Subjefe Divisio6n 10. Verifica que las monedas y/o muestras de bi-

de Valores lletes recibidos coinciden fisicamente con
lo registrado en el formulario "Traspaso de
Valores", y si todo estd correcto lo firma
en la casilla "Recibido".

11. Entrega original y las dos primeras copias
al Jefe Division de valores para tramitar el
original y la primera copia al Depto. de Con-
tabilidad y archivar la segunda copia en la
Divisibn. ‘

12. Retiene la copia No.3 del formulario "Traspa-
so de Valores" y traslada valores recibidos
al locker correspondiente en compafifa del per
sonal de seguridad.

13. Coloca los valores recibidos en locker corres-
pondiente.



1

Responsable ' . Descripci6n
Sub-Jefe : 14. Registra los valores en tarjeta auxiliar
Divisibn de . .
Valores . correspondiente y'la firma.

15. Archiva la copia No.3 del formulario "Tras-
paso en Valores". '
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VENTA DE MONEDAS Y/0-MUESTRAS DE BILLETES CON FINES NUMISMATICOS

Responsable Descripcibn

Jefe o Subjefe. 1. Recibe a clientes que requieren comprar mone-

Divisi6n de . . .

Valores das y/o muestras de billetes con fines numis- .
: méticos.

2. Verifica en registros correspondientes si de
las monedas y/o muestras de billétes solicita
dos hay en existencia para -suplir la demanda
y si no existe restricci6bn en cuanto a la can
tidad a vender de los mismos:

2.1 Si no hay en existencia las monedas y/o
muestras de billetes solicitados lo infor-

al cliente.

2.2 Si hay en existencia y la cantidad solicita
da es mayor que la cantidad autorizada para
venta a un mismo cliente, le informa la can
tidad que se le puede vender. Si el cliente
decide realizar la compra ver paso No.3.

2.3 Si hay en existencia y la cantidad solici-
tada es menor o igual que la cantidad auto-
rizada para venta a un mismo cliente, pro-
cede igual al paso No.3.

2.4 Si hay en existencia y no hay restriccibn en
la cantidad a vender a un mismo cliente, se
procede igual al paso siguiente.

3 Prepara factura en original y cuatro (4) copias
(Ver Anexo No.2). ’



Responsable

Jefe Divisibn
de Valores

Cajero Ventanilla
de Servicio-Vieja
Sede

Subjefe Division
de Valores

13

Descripcion

. Revisa la informaci6n y los célculos regis-
trados en la factura para verificar que es-

t4n correctos y firma la factura.

4.1 Si el cliente va a realizar el pago ﬁediag
te cheque (ver procedimiento sobre Recep-
ci6én de Cheques por concepto de Pago de
Ventas de Monedas y Muestras de Billetes
con fines numismédticos).

4.7 Si el cliente va a realizar el pago en

efectivo (procede iqual al paso siguiente).

. Entrega factura al cliehte, quien la pasa al

cajero junto con el importe correspondiente.

. Solicita al cliente la cantidad de dinero indi-

cada en la factura y la coloca en Caja Auxiliar
habilitada para ese propésito.

Firma factura, le coloca el sello de "RECIBIDO".

. Entrega el original y las copias Nos.3 y 4 de la

factura al cliente para el retiro de las mone-
das y/o muestras de billetes y retiene las co-
pias restantes hasta el cierre de las operacio-
nes del dfa, para ser entregadas en el Departa-
mento de Contabilidad.

_ Recibe del cliente el original y las copias

Nos. 3 y 4 de la factura y verifica que tiene
la firma del Cajero y el sello de "RECIBIDO".
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Responsable Descripcién'
Subjefe Divisi6n 10. Retira del locker las monedas y/o muestras
de Valores indicadas en la factura.

11. Entrega al cliente las monedas y/o muestras de
billetes junto con el original de la factura.

12. Realiza registro en tarjeta correspondiente
y la firma como constancia de descargo.

13. Archiva las copias de las facturas hasta el
final de las operaciones.
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RELACION DE CHEQUE POR CONCEPTO DE PAGO DE VENTA DE MONEDAS Y MUESTRAS

DE BILLETES CON FINES NUMISMATICOS

Responsable

Jefe de Division
de Valores

Inspector de 1la
Contraloria

Descripciobn

1. Recibe-del beneficiario cheque por concepto
de pago de venta de monedas y muestras de

3.

billetes con fines numismdticos (viene del
Procedimiento sobre venta de Monedas y/o

muestras de Billetes con fines numismati -
cos) y lo pasa al Inspector de la Contra -

lorfa.

. Verifica que el cheque:

Sea expedido a nombre del Banco Central.

Tenga.expresado en letras y en ndmeros
el monto total indicado en la factura.

Contenga lugar y fecha de expedicibn, ¥
que ésta Gltima esté dentro de los limi-
tes establecidos por la Ley No. 2859.

Esté certificado.

Reuna los requisitos establecidos en la
Ley de Cheques.

rirma cheque en sefial de que cumple con los

requisitos antes ind:icados y lo devuelve
al Jefe de la Divisi6én de Valores.
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Responsable . Descripcibn

Jgfg Qe Ta 4. Recibe cheque y verifica due cumple con los re -
eéféiégn.d? quisitos indicados anteriormente y que fue audi-
tado por el Inspector de la Contralorfa.

5. Coloca sello de "RECIBIDO" en la factura e indi-
ca.en la parte de "Observacién" de la misma, que
el pago fue realizado mediante -cheque.

6. Entrega al cliente el original y las copias Nos.
3y 4 de la factura para el retiro de las monedas
y/o muestras de billetes, anexa al cheque las dos
primeras copias de las facturas y lo retiene has-
ta el final de las operaciones del dfa (ver Pro -
cedimiento sobre Cierre de las Operaciones de la.

Divisi6n de Valores).



17

CIERRE DE LAS. OPERACIONES DE LA DIVISION DE VALORES

Responsable

Subjefe Division
de Valores

Jefe Divisi6n
de Valores

Descripciobn

Localiza al final de las operaciones del dfa, las
copias Nos. 3 y 4 de las facturas que justifican
las ventas de monedas y muestras de billetes con
fines numisméaticos. ’

Organiza las facturas en orden numérico, y pro-

cede a preparar, seg(n tipo de moneda, una "Re-

lacién Comprobantes Ventas de Monedas y Muestras
de Billetes" en original y una copia (ver anexo

No.3).

Firma relacion y la pasa al Jefe de la Division
de Valores junto con las copias No. 3 de las fac
turas. Archiva las copias No. 4 en orden crono-

" l16gico.

Recibe relaci6n junto con las copias No. 3 de
las facturas, y localiza los cheques que fueron
recibidos como constancia de pago de ventas de
monedas y muestras de billetes con fines numis-

méticos.

Verifica que la informaci6n registrada en la
relaci6n esté correcta.

. Firma relaci6én y la tramita al Depto. de Conta-

bilidad junto con los cheques recibidos y las
facturas que avalan a los mismos. Retiene las
copias No. 3 de las facturas hasta recibir la
copia de la relaci6n debidamente firmada por

el personal autorizado del Depto. de Contabili-
dad.
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Responsable T Déscripcidn
“Jefe Division 7. Recibe copia de la relaci6n debidamente firma-
de Valores da en el Depto. dé Contabilidad, para ser ar-

chivada junto con las copias No. 3 de las
facturas que justifican las operaciones del
dia. '



ANEXO No.1

TRASPASO DE VALORES




HOJA

No. | de

BANCO CENTRAL DE LA REPUBLICA DOMINICANA

MUSEO NUMISMATICO Y FILATELICO

[} ] 1

TRASPASO DE VALORES
' D1A MES ANO.

No. '
DESCRIPCION CANTIDAD MONTO §

—_—

——

" CONTRALORIA

RECIBIDO POR:

T ——
riginal y Copia No. 1 : Depto. de Contobilidad; Copia No. 2 y 3 : Divisién de Volores



ANEXO No.2

FACTURA
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FACTURA

BANCO CENTRAL DE LA REPUBLICA DOMINICANA
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UBSERvACTONES:
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SN—

AUTORI7ADO POR: ///
e Copios Nos. 3y 4

\-‘ .

i Dopt ntobil dod;

:’91 I : Cliente; Copios Nos. 1Y 2 : - o lf'lnes Numisma
Sas o ), son vendidos cof i ymis

; . as ) e articulo
ahm,d0°:“ggzogu2;éiesz»1§m332t£ Monelaria dol 25/3/731 Y

ticos reside
2 de la Ley No.

. Divisi6n de Vaolores
ates del pafs o del exterior de
146 de fecha 29/2/6k.




ANEXO NO.3

RELACIOR COMPROBARTES VENTAS DE MOWEDAS Y MUESTRAS DE BILLETES
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- BANCO CENTRAL DE LA REPUBLICA DOMINICANA - No. HoJA
DEPARTAMENTO DE EMISION Y CAJAS i |08
RELACION COMPROBANTES VENTAS DE MONEDAS
. Y MUESTRAS DE BILLETES " : '
; ia Mes AHO
FACTURAS DEL NO. AL
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CHEQUES |
GIRADOR:
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L JOTAL EN CHEQUL

============

| TOTAL GENERAL (EFECTIVO ¢ CHEQUE)
0BSERVACTONES:

T — o BT T A S
PREPARADO POR REVISADO POR:

RECIBIDO POR:

s Ap e e A BT

e Can 1: Divisién de Valores

Bl fgoT i Tonte de ConlabilidadiCopia No-




ANEXO No.4

REGISTRO DE VENTAS POR DIA DE MUESTRAS DE
BILLETES/MONEDAS




- HOJA
BANCO CENTRAL DE LA REPUBLICA DOMINICANA Ao Wor | o
MUSEQ NUMISMATICO Y FILATELICO
- [J MUESTRAS DE BILLETES

P H —

EGISTRO DE VENTAS POR DIA DE: [ oo o 5
CARIIDAD TOTAL VENDIDA TOTAL
POR DIA D I A S REKSUAL

TIPO |
TOTALES \ \




ANEXO No.5

REGISTRO DE VENTAS POR MES DE MUESTRAS DE BILLETES/MONEDAS




HOJA
BANCO CENTRAL DE LA REPUBLICA DOMINICANA M. [ Wo. | Ue
MUSEO NUMISMATICO Y FILATELICO
| MUESTRAS DE BILLETES
REGISTRO DE VENTAS POR MES DE.El MONEDAS | ANO:
CARTIDAD TOTAL VENDIDA A MESES TOTAL
TIPO POR MES ANUAL
o

!

i

_ TOTALES

/

]
/
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ANEXO No.6

LIBRO CONTROL DE EXISTENCIAS
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