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MUTUALIDAD DE PREVISION SOCIAL
DE FUTBOLISTAS ESPANOLES A PRIMA FIJA

1. OBIJETIVO

Este procedimiento contempla el proceso a seguir para el control de la efectiva implantacién de
todas las politicas, procedimientos o instrucciones contables establecidas o por establecer en la
Mutualidad para su aplicacién con caracter general.

A todos ellos nos referiremos en adelante, de forma genérica, como “instrucciones contables”.

2. ALCANCE

Su alcance cubre todas las actividades y tareas necesarias para garantizar que se da
cumplimiento y la correcta implantacidon de las instrucciones contables comunicadas a las
delegaciones territoriales (DT) y servicios centrales (SSCC) por la Responsable financiero-
contable o por la Direccién de la Mutualidad, de forma que se garantice la integridad, existencia,
exactitud, valoracion, clasificacion y correcta presentacién de las transacciones de la Mutualidad
y de sus derechos y obligaciones con terceros.

3. RESPONSABLES

Los responsables de laimplantacién y vigilancia de que se realizan las tareas contables siguiendo
las instrucciones contables establecidas por la Mutualidad son los responsables de
administracién y contabilidad de cada DT vy, subsidiariamente, el responsable maximo de cada
DT, que deberd dotar de los medios necesarios a las personas del area contable para la correcta
implantacion.

Desde el Departamento Contable de SSCC se comunicardn las instrucciones contables a seguir y
se realizardn tareas de control y vigilancia de la correcta implementacién, comunicacién de
plazos y medidas correctoras en su caso.

En caso de incumplimiento reiterado, se pondra en conocimiento de la responsable de Auditoria
Internay de la Direccion General y, si se considera necesario, se dara traslado a la Junta Directiva
de la Mutualidad.

4. OPERATIVA DE IMPLANTACION

4.1 Comunicacion a los responsables e implicados

Para una mas facil sistematizacion y seguimiento por las DT, las instrucciones contables llevaran
siempre al inicio una codificacidon que permita determinar un orden de publicacidn, asi como su
fecha de emisidn.
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Una vez aprobada una instruccidn contable, se enviara un correo-e a todos los responsables de
administracidon y contabilidad de las DT e implicados de otras areas, con una explicacion
detallada de la instruccidn, indicandose la fecha de entrada en vigor, plazos previstos para la
implantacion y revision de su aplicacion, asi como plantillas, documentos de ayuda y cuantas
aclaraciones al respecto se consideren necesarias para un mejor entendimiento de las
instrucciones contables.

Después de su anadlisis en cada DT, la Responsable financiero- contable de los SSCC convocara
una reunién telematica todos los responsables de administracién y contabilidad de las DT, con
el objeto de repasar los detalles principales de las instrucciones enviadas y resolver cualquier
duda al respecto.

En el calendario mensual de cierre y novedades contables, se enviara recordatorio de los nuevos
procedimientos y fechas a tener en cuenta.

Cualquier conflicto de calendario o divergencia debera ser comunicado por las DT a la mayor
brevedad posible a contabilidad@mupresfe.com con copia a cristina.cameselle@mupresfe.com

4.2 Recopilacion de la documentacion y datos soporte

Durante la implantacion, las DT recopilaran los datos y documentaran la informacion
adecuadamente, realizando las conciliaciones necesarias, y archivando digitalmente la
informacién recabada para su posterior analisis por parte del Departamento Contable de SSCC.

Se adjuntara, en su caso, un resumen del asiento a realizar referenciando los datos del asiento
contable a realizar con los datos de origen recabados.

Se deberan utilizar las plantillas facilitadas desde el Departamento Contable de SSCC para el
seguimiento y control de la implantacién de los procesos. Si se requiriera una personalizacion
de la plantilla para adaptarse a las particularidades de la DT, debera solicitarse por correo-e al
Departamento Contable.

4.3 Registro contable

Las DT realizaran el registro contable siguiendo las instrucciones facilitadas en el calendario
previsto. En todo caso, deberdn estar documentados los asientos realizados con la informacion
preparada en el apartado anterior y se incluird su referencia durante la mecanizacion del asiento
en el programa contable.

4.4 Comunicacion de incidencias en la implantacién

Si durante el proceso de implantacidon o realizacién del nuevo procedimiento surgiesen
incidencias, ya sea por cuentas contables o dificultad en la obtencién de informacién o
entendimiento de la operativa en general, se respondera al correo-e enviado con la
comunicacion del nuevo procedimiento indicando las circunstancias que motivan la incidencia
lo antes posible para evitar retrasos.

El Departamento Contable de SSCC se pondra en comunicacidn con la DT para dar resolucién a
la incidencia o realizar las gestiones oportunas que la subsanen a la mayor brevedad posible.

4.5 Actividades de control
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Antes, durante o con posterioridad a la implantacién de una instruccién contable, el
Departamento Contable de SSCC podra requerir a la DT ciertos controles preventivos, para
evaluar la situaciéon de partida o posibles dificultades en la obtencién de la informacion necesaria
para la aplicacion de la instruccidn. De estos requerimientos se informara oportunamente por
correo-e y/o via telefdnica.

Una vez realizados los controles establecidos sobre las tareas de implantacidn de la instruccion,
se comunicara a las DT las incidencias o no conformidades con todo o parte de la implantacion,
asi como de las medidas preventivas y/o correctoras a realizar por la DT y su calendario previsto
de subsanacién, dentro del cudl tendrd que reportar la documentacién requerida y realizados
los asientos contables necesarios.

4.6 Periodicidad de los controles

Se establecerd el calendario de controles segun la fecha definida de entrada en vigor,
continuandose con las actividades de control en periodos sucesivos hasta que el Departamento
Contable de SSCC quede satisfecho con una correcta implantacion.

Con posterioridad a ese momento, se estableceran controles periddicos puntuales que
garanticen que se atienden a las instrucciones contables en cada cierre contable, que podran
variar en la extension y tareas a analizar, dependiendo de las incidencias analizadas y del
momento de obtencion de la informacién necesaria.

5. CONTROLES

El Departamento Contable de SSCC velara por la correcta implantacion de las instrucciones
contables y del registro realizado. Para ello, para cada nuevo procedimiento/operativa contable,
se determinaran las actividades y tareas necesarias para una correcta implantacién por las DT.

Siempre que sea necesario se incluirdn en una hoja de Excel las actividades y tareas a realizar
por las DT, responsable, calendario para la implantacion y la periodicidad con la que deberdn
ejecutar las instrucciones contables.

Ademads, para cada una de las tareas, se estableceran los controles necesarios sobre la
documentaciéon contable soporte y sobre los registros contables para dar validez a la
implantacion y ejecucion de los mismos.

La hoja Excel con la denominacion “AAAMM_CONTROL DE PROCEDIMIENTOS” que estara
disponible en la red departamental contable para el seguimiento de cada procedimiento,
contara con los siguientes campos:

e Referencia. Cddigo alfanumérico de la carpeta que contendra la documentacién soporte de
la implantacién y controles realizados.

e DT. Delegacion en la que se debe implantar una determinada operativa y/o procedimiento
porque le es de aplicacion por sus transacciones.

e Proceso Contable. Ciclo contable al que pertenece las instrucciones a implantar. Pueden ser:
Suscripcidn, Siniestros, Reaseguro, Gastos de personal, Otros gastos de explotacidn, Ingresos
y Gastos extraordinarios u otros a definir.

e Subproceso Contable. Subprocesos dentro de cada proceso contable, como pueden ser
Emisién de pdlizas o gestién de cobro de recibos dentro del proceso de emisidn.
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Procedimiento o Subprocedimiento a implantar.

Actividad. Actividades en que se divide el procedimiento, como pueden ser elaboracion de
documentacién auxiliar de soporte, recabar informacidon de los extractos bancarios,
conciliacion de informacidn, registro contable, ...

Tareas que componen cada actividad dentro del procedimiento, es decir, los pasos que habrd
que seguir para completar las tareas.

Calendario. Fecha en la que deberan haberse realizado las actividades/tareas.

Periodicidad. Recurrencia con la que se tienen que repetir las tareas para garantizar su
implantacion.

Responsable de |a elaboracidn de las actividades/tareas dentro de la DT.
Revisor/Supervisor. Se consignaran las iniciales y fecha en que se revisan y supervisar los
controles de implantacion.

Documentacion y datos. Se estableceran los controles para verificar que la informacién y
datos soporte son suficientes y adecuados, indicando los motivos de disconformidad con el
resultado de los controles, asi como las propuestas de acciones correctivas o preventivas y
su calendario de seguimiento.

Registro contable. Se estableceran los controles para verificar que la informacion
previamente validada se registra correctamente en contabilidad, indicando los motivos de
disconformidad con el resultado de los controles, asi como las propuestas de acciones
correctivas o preventivas y su calendario de seguimiento.

Referencia

Delegacion

Proceso Contable

Subproceso Contable

Procedimiento

Subprocedimiento
Actividad
Tarea

Calendario
Periodicidad

Responsable

Fecha de revision

Revisor

Fecha de supervision

Supervisor

Control de la documentacion y de los datos

Documentaciony | No conformidades

datos Acciones correctoras y preventivas

Calendario de acciones

Control de registros

No conformidades

Registro Contable
Acciones correctoras y preventivas

Calendario de acciones
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De los hallazgos que arrojen los controles realizados se informara a Auditoria Interna vy al
Director Gerente, informando de la correcta implantacién y/o de las incidencias detectadas, las
medidas adoptadas a consensuar y el calendario de subsanacién. Se indicara, ademas las
consecuencias econdémicas, fiscales, incumplimientos normativos que pudieran derivar de cada
situacién. Se hara seguimiento de la correcta implantacidn y se informara a los implicados de su
progreso.

La informacidn recibida de las DT, asi como cuantas pruebas y controles se realicen por el
departamento contable, se archivaran siguiendo la referencia propuesta para cada
actividad/tarea en una carpeta para cada delegacion, que se archivara en la red departamental
contable.

6. APROBACION Y REVISION

Corresponde a Auditoria Interna las revisiones periddicas de la aplicacion efectiva de este
procedimiento.

El procedimiento sera revisado anualmente.
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