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INTRODUCCION

El presente manual contiene los procesos financieros contables que realiza la Municipalidad de
Siquirres, incluye las actividades de las unidades que pertenecen al proceso Financiero
Contable de la institucion, la cual estda compuesta por los siguientes departamentos:
Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria, ademas, incluye las actividades de otros procesos que

tienen relacion con las finanzas de la institucion.

Tal y como lo establece el Codigo Municipal en su articulo N°123, las normas relativas a los
asuntos financieros contables de la municipalidad deberan estar estipuladas en el Manual de
procedimientos financiero-contables debe contar con el Manual de Procedimiento Financiero
Contable, este instrumento debe incluir lineamientos y directrices, politicas y procedimientos,
con el fin de garantizar que la informacion financiero contable de la institucion es clara, util,
confiable, comparable, oportuna, neutral, verificable, en cumplimiento del marco normativo

vinculante.

El Manual Financiero Contable ha sido elaborado y actualizado con el propdsito de facilitar la
gestion financiera y ayudar a sustentar los esfuerzos en el manejo eficiente y eficaz de los
recursos obtenidos a través de las diferentes fuentes de ingresos y el control de los egresos.
Adicionalmente se fomentar y fortalecer el control interno, asi como, la transparencia en la

gestion publica, para resguardar y brindar el adecuado uso de los fondos publicos.

El presente Manual se sustenta en las disposiciones normativas legales que regulan las
instituciones del estado, asi como las normas técnicas vy juridicas emitidas por la Contraloria
General de la Republica y Contabilidad Nacional relacionadas al uso adecuado de los fondos

publicos, en aras de disminuir el riesgo a la malversacion y desvio de fondos publicos.

Pagina 3|142



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO- CONTABLE
Versiéon 01 — Codigo: MS-TAF-001

Capitulo I. Aspectos Generales

1.1 Objetivo General
Cumplir con el mandato establecido en el Articulo 123 del Cédigo Municipal, asi como determinar las
politicas y directrices de accion de los colaboradores con respecto a la ejecucion de sus procesos,
procedimientos y actividades para garantizar la eficiencia y eficacia de los servicios con los usuarios

internos y externos y asegurar la correcta ejecucion de los fondos publicos del Gobierno Local.

1.2 Objetivos Especificos

1.2.1 Unificar los procedimientos, promoviendo el rendimiento del recurso humano en sus labores

diarias, evitando la duplicidad de funciones.

1.2.2 Fortalecer el control interno de la institucion estableciendo mecanismos de control, supervision y

evaluacion de los recursos publicos que administra.

1.2.3 Servir como medio para la induccion de personal nuevo a fin de facilitar su incorporacion a los

procesos donde medien los fondos publicos.

1.3 Alcance
El Manual de Procedimientos Financiero Contable es de cumplimiento obligatorio para la Gestion

Financiera Contable, y demas unidades de la Municipalidad de Siquirres que se relacionan con los

procedimientos descritos en el presente manual.

1.4 Definiciones

Para los efectos de estas normas técnicas basicas se entiende por:

- Actividades de financiacién: Son los flujos de efectivo procedentes de actividades distintas

de aquéllas de inversion y de operacion, puesto que resulta util para realizar la prediccion de
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necesidades de efectivo para cubrir compromisos con los suministradores de capital a la

entidad.

Actividades de inversién: Son las actividades de adquisicion y disposicion de activos a largo
plazo, asi como otras inversiones no consideradas como equivalentes al efectivo. Son flujos de
efectivo que representan la medida en que se han hecho desembolsos para constituir los

recursos con que se pretende contribuir a la prestaciéon de servicios de la entidad en el futuro.

Actividades de operacion: Son las actividades de la entidad que no son de inversion o
financiacion, que derivan fundamentalmente de las transacciones que constituyen la principal
fuente de generacion de efectivo de la entidad, tal el caso de los impuestos (directa e

indirectamente); o la venta de los bienes y servicios suministrados por la entidad.

Actividades ordinarias: Son las actividades que realiza una entidad como parte de sus

actividades comerciales o la prestacién de sus servicios.

Activos: Son los bienes, derechos y otras pertenencias de caracter tangible e intangible del
ente publico, que tienen la capacidad de generar hechos econémico-financieros de los que se
espera produzcan beneficios economicos futuros o un potencial de servicio, que contribuyan al

desarrollo de la gestidén del ente o cometido estatal.

Activos contingentes: Son activos de naturaleza posible, surgidos a raiz de sucesos pasados,
cuya existencia ha de ser confirmada s6lo cuando sucedan o, en su caso, no sucedan uno o

mas sucesos inciertos en el futuro, que no estan enteramente bajo el control de la entidad.

Activos generadores de efectivo: Son aquéllos que se mantienen para obtener un
rendimiento comercial, como objetivo primario. Dicho rendimiento comercial generara, en forma

independiente, entrada de efectivo por el uso del activo.

Activos intangibles: Son activos identificables de caracter no monetario que por sus
caracteristicas intrinsecas no son susceptibles de cuantificar fisicamente. Tales como: activos
mantenidos por un fondo de beneficios a largo plazo para los empleados, activos (diferentes de
los instrumentos financieros no transferibles emitidos por la entidad que informa) que son
poseidos por una entidad (un fondo) que esta separada legalmente de la entidad que presenta
sus EEFF, y existen solamente para pagar o financiar beneficios para los empleados y estan
disponibles para ser usados solo con el fin de pagar o financiar beneficios a los empleados, no
estan disponibles para hacer frente a las deudas con los acreedores de la entidad que informa

(ni siquiera en caso de quiebra) y no pueden retornar a esta entidad salvo.
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Activos que no generan efectivo: Son aquellos activos que se mantienen bajo un supuesto
de entren en marcha para proporcionar servicios especializados o bienes publicos a la

comunidad.

Activo que aun no cumple las condiciones de plazo: Es el activo que necesariamente
requiere un periodo de tiempo sustancial antes de estar listo para el uso o venta a que esta

destinado.

Acuerdo De Pago: El arreglo de pago, es el compromiso que asume el contribuyente moroso,
de cancelar en tiempo perentorio el cual no puede exceder de dieciocho meses acuerdo con lo
dispuesto en Reglamento para el procedimiento de cobro administrativo judicial y extrajudicial

de la Municipalidad de Siquirres, la cuenta que adeuda a la municipalidad.

Amortizacién: La distribucién sistematica del importe depreciable de un activo intangible a lo

largo de su vida util.

Aprobacion Presupuestaria: Fase del proceso presupuestario que comprende el conjunto de
normas y procedimientos técnicos, legales y administrativos, mediante la cual la autoridad
competente conoce, verifica y aprueba el presupuesto formulado y sus variaciones, para dar
cumplimiento a los objetivos y metas establecidas para el ejercicio presupuestario, otorgandole

la validez y eficacia juridica al presupuesto para su respectiva ejecucion.

Aprobacion Presupuestaria Externa: Proceso por medio del cual el érgano externo
competente conoce y estudia el contenido del presupuesto o sus variaciones que le presentan
los sujetos pasivos, en funcidn de los objetivos y metas institucionales, asi como verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que le son aplicables. Como resultado de
este proceso, la instancia externa competente emite una ley o el acto que las disposiciones
legales establezcan, para su aprobacion o improbacion, parcial o total, otorgandoles en el

mismo, la validez y eficacia juridica que permite su ejecucion para el periodo respectivo.

Aprobacion Presupuestaria Interna: Proceso por medio del cual el jerarca superior u érgano
con la competencia necesaria, conoce y estudia el contenido del presupuesto formulado o de
las variaciones que se le presenten, en funcién de los objetivos y metas institucionales, asi

como verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que le son aplicables.

Como resultado de este proceso, el jerarca superior u érgano competente, emite mediante el
acto administrativo establecido para el efecto, su aprobacién o improbacién, parcial o total, al

presupuesto inicial y sus variaciones.
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Esta aprobacion otorgara validez y eficacia juridica, permitiendo su ejecucion para el periodo
respectivo, uUnicamente en aquellos casos en que no se requiera de la aprobacion

presupuestaria externa.

Arrendamiento: Es un acuerdo en el que el arrendador conviene con el arrendatario en percibir
una suma unica de dinero, o una serie de pagos o cuotas, por cederle el derecho a usar un

activo durante un periodo de tiempo determinado.

Arrendamiento financiero: Es un tipo de arrendamiento en el que se transfieren
sustancialmente todos los riesgos y ventajas inherentes a la propiedad del activo. La propiedad

de este puede o no ser eventualmente transferida.

Arrendamiento operativo: Un arrendamiento se clasificara como operativo si no transfiere

sustancialmente todos los riesgos y ventajas inherentes a la propiedad.

Asignaciones presupuestarias: Una autorizacion concedida para asignar fondos para

propdsitos especificados por la autoridad legislativa, administrativa o similar.

Baja en cuentas de un activo o pasivo financiero: Es la eliminacion de un activo o pasivo

financiero previamente reconocido en el balance de la entidad.

Base contable de acumulacién (o devengo): Es el método contable por el cual las
transacciones y otros hechos son reconocidos cuando ocurren (y no cuando se efectua su cobro
0 su pago en efectivo o su equivalente). Por ello, las transacciones y otros hechos se registran
en los libros contables y se reconocen en los EEFF de los ejercicios con los que guardan
relacion. Los elementos reconocidos, segun la base contable de acumulacion (o devengo) son:

activo, pasivo, patrimonio, ingresos y gastos.

Base de efectivo (o contabilidad de caja) es el método contable donde los ingresos y gastos

se registran unicamente cuando el dinero entra o sale fisicamente de las cuentas de institucion.

Beneficios econdmicos futuros: Son portadores de beneficios econdmicos futuros los activos

que son utilizados para generar entradas de efectivo.

Beneficios a los empleados: Todas las formas de contraprestacién concedida por una entidad

a cambio de los servicios prestados por los empleados o por indemnizaciones por cese.

Beneficios a los empleados a corto plazo: Beneficios a los empleados (diferentes de las

indemnizaciones por cese) que se deben liquidar totalmente antes de los doce meses siguientes
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al final del periodo sobre el que se informa en el que los empleados hayan prestado los servicios

relacionados.

Beneficios post-empleo: Beneficios a los empleados (diferentes de los beneficios por

terminacidn) que se pagan después de completar su periodo de empleo en la entidad.

Beneficios por terminacion: Beneficios a los empleados (diferentes de los beneficios por

terminacidn) que se pagan después de completar su periodo de empleo en la entidad.

Bloque de Legalidad: Conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya observancia
se encuentra obligada la Administracion Publica, el cual comprende tanto la ley como las
normas de rango superior, igual o inferior a ésta, incluidos los principios generales y las reglas

de la ciencia o de la técnica.

Caja Chica: Fondos destinado a atender gastos menores y urgentes en el marco de la

normativa especifica sobre cajas chicas.

Cambio en una estimacién contable: Ajuste al importe en libros de un activo o de un pasivo,
o al importe del consumo peridédico de un activo, que se produce tras la evaluacion de la
situacion actual del elemento, asi como de los beneficios futuros esperados y de las
obligaciones asociadas con los activos y pasivos correspondientes. Los cambios en las
estimaciones contables son el resultado de nueva informacién o de nuevos acontecimientos vy,

€en consecuencia, no son correcciones de errores.

Capital: Conjunto de cuentas que comprenden el valor de los recursos asignados al ente
publico para su constitucion y funcionamiento y de los incrementos producidos posteriormente
como consecuencia de las incorporaciones efectuadas durante la actividad del ente al capital

inicialmente reconocido.

Clase de propiedades, planta y equipo: Un grupo de activos de naturaleza o funcion similar
en las operaciones de una entidad, que se muestra como una partida unica a efectos de

revelacion en los EEFF.

Cobro Judicial: El desarrollo y establecimiento de controles tendientes al logro de la maxima
recuperacion de la cartea que ejecutan los abogados contratados para tal fin por la
municipalidad, en aras de obtener la recuperacion de las obligaciones vencidas, una vez que

se agoten los tramites de cobro administrativos y extrajudicial.
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Compromisos no devengados: Son compromisos en firme donde aun no se ha producido el
hecho que genera su devengo contable, por lo cual no afectaran los Estados Financieros,

pudiendo exponerse en Notas.

Condonacién de deuda: Es la condonacién, emitida por parte de una entidad, respecto de la

deuda que otra entidad, publica o privada, controlada o no, mantiene con aquélla.

Conciliacion Bancaria: La conciliacion bancaria es la comparacién entre los apuntes contables
que realiza la empresa para el registro de los movimientos de dinero de sus cuentas y los

extractos bancarios que envia la entidad financiera sobre dichos movimientos.

Control Presupuestario: Fase del proceso presupuestario que comprende el conjunto de
normas y procedimientos sistematicos y ordenados de caracter técnico, legal y administrativo
que se aplican para garantizar razonablemente el cumplimiento eficiente, efectivo y econdmico

del presupuesto y de los respectivos objetivos y metas.

Contribuciones Sociales: Son los ingresos obtenidos por el ente publico, derivados de
contribuciones al seguro de pensiones y a diferentes regimenes de pensiones especiales a
cargo del Gobierno Central de funcionarios activos como de pensionados, provenientes de

varios regimenes de pensiones de caracter contributivo

Costos financieros: Son los intereses y otros gastos en los que incurre una entidad en relacion

con fondos que obtiene de un préstamo.

Costos por préstamos: Intereses y otros gastos en que incurre una entidad en relacién con

operaciones de endeudamiento.

Cuenta Incobrable: Es aquella que presenta caracteristicas tales que hacen dificil o imposible
la recuperacion de la deuda (Morosa) o que no representa un monto con relevancia econdémica
que de tratar de hacerlo efectivo el costo beneficio no guarda relacién (exigua). Esta cuenta
incobrable hace referencia a las deudas tributarias de un determinado Obligado Tributario que
resultan incobrables por la Administracion, por cuento dicho sujeto resulte inexistente o bien
porque no tenga capacidad de pago y por ende la Municipalidad decide desestimar de manera

temporal la gestion de cobro al ser mas alto el costo de recuperacion que el retorno del mismo.

Déficit o superavit: Es el valor presente de la obligacién por beneficios definidos menos el

valor razonable de los activos del plan (si los hubiera).
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Depreciacion y amortizacion: Representa la distribucion sistematica del importe depreciable
de un activo a lo largo de su vida util. En el caso de un activo intangible, generalmente se utiliza
el término “amortizacion” en lugar del término “depreciacion”. Ambos términos tienen el mismo

significado.

Deuda Publica: Endeudamiento resultante de las operaciones de crédito publico, que puede
generarse por cualquiera de los mecanismos previstos en el Articulo 81 de la Ley de
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos. Comprende tanto el
endeudamiento publico interno como externo. La contratacion de créditos con instituciones
financieras, sean éstas nacionales o internacionales. La consolidacién, conversion y

renegociacion de deudas, entre otras.

Efectivo: Comprende tanto la existencia de dinero en caja como los depdsitos bancarios a la

vista.

Egresos: Conjunto de cuentas que comprenden la acumulacion de flujos economicos-
financieros que representan disminucién en el patrimonio, con caracter de resultados negativos
para el ente publico, no significando disminucién de endeudamiento ni reintegro de aportes de

capital.

Ejecucion Presupuestaria: Fase del proceso presupuestario que comprende el conjunto de
normas y procedimientos sistematicos y ordenados de caracter técnico, legal y administrativo
que, partiendo del presupuesto aprobado, se aplican para el cumplimiento eficiente, efectivo y

econdmico de los objetivos y metas establecido en los planes y programas presupuestarios.

Endeudamiento publico: Comprende las obligaciones contraidas legalmente por el gobierno
o por las entidades gubernamentales celebradas mediante contratos de endeudamiento
publico, con emision y colocacion de titulos y bonos de la deuda publica, empréstitos internos y
externos, y otras operaciones de crédito con organismos financieros nacionales e

internacionales.

Endeudamiento publico a mediano y largo plazo: Deuda cuyo vencimiento supera el

ejercicio economico en el cual es contraido

Equivalente de efectivo: Son inversiones a corto plazo de gran liquidez, facilmente
convertibles en importes determinados de efectivo, estando sujetos a un riesgo despreciable de

cambios en su valor.
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Errores de periodos anteriores: Omisiones e inexactitudes en los EEFF de una entidad, para
uno o mas ejercicios anteriores, resultantes de un fallo al emplear o de un error al utilizar
informacion fiable que estaba disponible cuando los EEFF para tales periodos fueron
autorizados para su emisidn; y podria esperarse razonablemente que se hubiera conseguido y
tenido en cuenta en la elaboracién y presentacion de aquellos EEFF. Dentro de estos errores
se incluyen los efectos de errores aritméticos, errores en la aplicacién de politicas contables, la

inadvertencia o mala interpretacién de hechos, asi como los fraudes.

Estados Financieros Consolidados (EEFFC): Son los EEFF de una entidad econdmica, en
los que los activos, pasivos, activos netos / patrimonio, ingresos, gastos y flujo de efectivo de la
entidad controladora y sus entidades controladas se presentan como estados de una sola
entidad.

Estados Financieros (EEFF): Los EEFF deben ser preparados sobre la base contable del
devengado y son parte del Informe Financiero con Propdsito General (IFPG) como nucleo
principal de la informacién financiera. Los EEFF deben ser el medio para que los funcionarios
gubernamentales respondan por la administracion de los recursos publicos, transformandose
de esta manera en una herramienta de rendicion de cuentas claras y transparentes, por los

recursos que le han sido confiados.

Estimaciones contables: Son las estimaciones realizadas cuando las partidas de los EEFF no

pueden ser medidas con precision, producto de la incertidumbre inherente a la actividad.

Evaluacion Presupuestaria: Fase del proceso presupuestario que comprende el conjunto de
normas y procedimientos sistematicos y ordenados de caracter técnico, legal y administrativo,
mediante los cuales se analiza y valora sistematica y oportunamente la economia, eficiencia,
eficacia y calidad de los resultados fisicos y financieros de los programas, asi como la
administracion de los ingresos, en relacion con la planificacion, programacion y las estimaciones

contenidas en el presupuesto.

Financiamiento: Recursos que tienen el propdsito de cubrir las necesidades derivadas de la
insuficiencia de los ingresos corrientes y de capital, mediante la adquisicion de cuentas de
pasivo por la utilizacion de créditos y colocacion de titulos valores internos y externos, ademas

incluye la incorporacion de superavit y recursos de emision monetaria.

Formulacion Presupuestaria: Fase del proceso presupuestario que comprende el conjunto de

normas y procedimientos sistematicos y ordenados de caracter técnico, legal y administrativo
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para la elaboracién del plan anual operativo y el presupuesto, de manera que estos expresen
la asignacion optima de los recursos disponibles, con el fin de atender los requerimientos de los
planes de mediano y largo plazo y satisfacer las necesidades que dieron origen a los objetivos

y fines para los que fue creada cada institucion.
Flujos de efectivo: Son las entradas y salidas de efectivo y equivalentes de efectivo.

Gastos: Reducciones de los beneficios econdmicos o del potencial de servicio, acaecidos
durante el ejercicio sobre el que se informa y que toman la forma de flujos de salida o consumo
de activos o incremento de pasivos, produciendo una disminucion en los activos

netos/patrimonio, excepto los relativos a lo distribuido a los propietarios.

Gastos Generales de Administracion (Gastos Administrativos): Se incluyen los gastos para
la direccion y administracion general propios del gobierno local, los cuales consideran tanto los
gastos corrientes, entendidos estos como los gastos generales de administracion que no
impliquen costos directos de los servicios municipales segun el articulo 102 del CM; asi como
aquellos gastos de capital, transacciones financieras y sumas sin asignacion. Se excluye del
porcentaje sefialado en el articulo 102 del CM (40% Gastos generales de administracion), los
gastos corrientes asociados a las transferencias corrientes que debido a una ley especifica la
Administracion debe realizar de caracter obligatorio a entidades publicas o privadas, asi como
los gastos de capital, transacciones financieras y sumas sin asignacion. Para el calculo
establecido en el articulo 102 del CM (40% Gastos generales de administracion), se consideran

los gastos corrientes incluidos en la actividad de auditoria interna.

Gastos Corrientes: Comprende las erogaciones no recuperables que se destinan a la
remuneracion de los factores productivos, adquisicion de bienes y servicios y transferencias,
para atender las actividades ordinarias de produccion de bienes y prestacion de servicios que
son propias del sector publico. Los bienes y servicios clasificados en esta partida tienen una
vida prevista inferior a un afo, por lo que no forman parte de los bienes duraderos, dentro de

los mismos se encuentran los Gastos de consumo, intereses, transferencias corrientes.

Gastos de Capital: Comprende las erogaciones no recuperables para la adquisicion o
produccion de bienes duraderos, destinados a un uso intensivo en el proceso de produccidn
durante un largo periodo de tiempo. Estos gastos implican aumentos en los activos, mejoras en
los ya existentes y la prolongacién de su vida util, a fin de incrementar la capacidad productiva

o de servicio de las instituciones publicas. Incluye los gastos por concepto de remuneraciones,
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compra de bienes y servicios asociados a la formacién de capital, asi como las transferencias

de capital.
Importes contables: Son los importes que surgen de los EEFF.
Importes ejecutados: Son los importes que resultan de la ejecucion del presupuesto.

Importe depreciable / amortizable: El costo de un activo u otra cantidad que lo sustituya, una

vez deducido su valor residual.

Importe recuperable de propiedades, planta y equipo: En un activo generador de efectivo,

el mayor entre su valor razonable menos los costos de venta, y su valor en uso.

Importe recuperable de un activo o de una unidad generadora de efectivo: En un activo o
en una unidad generadora de efectivo, el mayor entre su valor razonable menos los costos de

venta, y su valor en uso.

Importe en libros de un activo: Es el importe por el que se reconoce un activo, una vez

deducidas la depreciacion acumulada y las pérdidas por deterioro del valor acumuladas.

Importe en libros (de propiedades de inversion): El importe por el que se reconoce un activo

en el estado de situacion financiera.

Importe en libros (de un activo intangible): El importe por el que se reconoce un activo, una

vez deducidas la amortizaciéon acumulada y las pérdidas por deterioro del valor acumuladas.

Importe en libros de un pasivo: Es el importe por el que se reconoce un pasivo en el estado

de situacion financiera.

Importe sujeto a depreciacién/amortizacion: Es la parte del costo de un activo sobre el cual

se calcula su depreciacion.

Impuestos: Son beneficios econdmicos futuros o potencial de servicios pagados o por pagar
compulsivamente a las entidades del sector publico, de acuerdo con leyes o regulaciones,
establecidas para proporcionar ingresos al gobierno. Los impuestos no incluyen multas u otras

sanciones impuestas por infringir la ley.

Informes: Recopilacion y analisis de informacion alfanumérica de manera estructurada, para la

toma de decisiones.
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Ingresos: Conjunto de cuentas que comprenden la acumulacion de flujos econdmicos-
financieros que representan aumento en el patrimonio, con caracter de resultados positivos para
el ente publico, no significando endeudamiento ni aportes de capital ni incrementos de

patrimonio del ente publico que deban ser imputados a reservas.

Ingreso fiscal: Recaudacién del Fisco que proviene de los pagos de impuestos de los
contribuyentes, venta de servicios y otros. Los ingresos fiscales son aquellos que recauda la

Municipalidad para financiar sus actividades.

Ingresos Corrientes: Se originan en las transacciones corrientes que realizan las entidades
del sector publico destinadas a incrementar el patrimonio neto. Algunos provienen de la
potestad tributaria del Estado, son de caracter obligatorio y se caracterizan por no guardar
proporcion con el costo de los servicios prestados. Otros provienen de la venta de bienes y
servicios, por el cobro derechos administrativos y rentas asociadas a la propiedad de factores
productivos. Incluye los ingresos de caracter tributario, contribuciones sociales, ingresos no

tributarios y transferencias corrientes.

Ingresos de Capital: Ingresos del Sector Publico constituidos por recursos fondos, bienes o
recaudaciones que producen modificaciones en la situacioén patrimonial o en la composicién de
los activos. Incluye los ingresos por la venta de activos fijos e intangibles, recuperacion de
anticipos por obras de utilidad publica, la recuperacién por préstamos concedidos y otras

inversiones financieras, las transferencias de capital y otros recursos de capital.

Instrumento financiero: Es un contrato que da lugar, simultaneamente, a un activo financiero

en una entidad y a un pasivo financiero o un instrumento de patrimonio en otra entidad.

Inventarios: Son activos en la forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el
proceso de produccion, o bien, ser consumidos o distribuidos en la prestacion de servicios; ser
conservados para su venta, o distribucidn en el curso ordinario de las operaciones, en proceso

de produccién para la venta o distribucion.

Jerarca: Superior jerarquico, unipersonal o colegiado del 6rgano o ente, quien ejerce la maxima

autoridad.

Material (o con importancia relativa): Omisiones o inexactitudes de partidas son materiales o
tendran importancia relativa si pueden, individualmente o en su conjunto, influir en las
valoraciones o en las decisiones econdmicas tomadas por los usuarios con base en los EEFF.

La importancia relativa depende de la magnitud y la naturaleza de la omision o inexactitud,
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enjuiciada en funcién de las circunstancias particulares en que se hayan producido. La magnitud

o la naturaleza de la partida o una combinacion de ambas, podria ser el factor determinante.

Mayorizacioén: Es la accion de trasladar sistematicamente y de manera clasificada los valores
qgue se encuentran en el libro diario, respetando la ubicacion de las cifras, de tal manera que, si
un valor esta en debe, pasara al debe de la cuenta correspondiente; asi también de la cuenta

que esta en el haber, pasara al haber.

Método de la tasa de interés efectiva: Un método de calculo del costo amortizado de un activo
o un pasivo financieros (o de un grupo de activos o pasivos financieros) y de imputacion del

ingreso o gasto financiero a lo largo del periodo relevante.

Método del Costo: Es un método de contabilizacién segun el cual la inversion se registra por
su costo. El inversionista reconoce los ingresos de la inversion solo en la medida en que tiene
derecho a recibir distribuciones de las ganancias acumuladas de la entidad participada,
originadas después de la fecha de adquisicién. Los derechos a percibir o percibidos en exceso
respecto a tales resultados se considera que son una recuperacion de la inversion y se

reconocen como una reduccion del costo de esta.

Monto Exiguo: Se define monto exiguo a aquel que no representa un monto con relevancia
econdmica y que al tratar de hacerlo efectivo no guarda relacion entre el costo incurrido y el

beneficio recuperado.

Multas: Son beneficios econdmicos o potenciales de servicios recibidos o por recibir por una
entidad del sector publico, por decision de un tribunal u otro organismo responsable de hacer

cumplir la ley, como consecuencia de infringir Leyes o regulaciones.

NICSP: Las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP) son el
marco contable establecido por la Junta Internacional de Normas Contables para el Sector
Publico (IPSASB por sus siglas en inglés), con las cuales se pretende unificar los tratamientos

contables de las Entidades Publicas globalmente.

Notas a los Estados Financieros: Contienen informacién adicional a la presentada en los
estados de situacion financiera, estado de rendimiento financiero y estado de cambios en los
activos netos/patrimonio y el estado de flujos de efectivo. Estas proporcionan descripciones
narrativas o desagregaciones de partidas reveladas en dichos estados y contienen informacién

sobre las partidas que no cumplen las condiciones para ser reconocidas en estos estados.
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Liquidacion: Una transaccion que elimina todas las obligaciones legales o implicitas
posteriores para parte o todos los beneficios proporcionados segun un plan de beneficios
definidos, distinta de un pago de beneficios a los empleados 0 en nombre de éstos que esta

establecida en las condiciones del plan e incluida en los supuestos actuariales.

Pasivos: Son las obligaciones presentes de la entidad que surgen de hechos pasados, y cuya
liquidacion se espera represente para la entidad un flujo de salida de recursos que incorporen

beneficios econémicos o un potencial de servicio.

Pasivos Contingentes: Un pasivo contingente es una obligacién posible, surgida a raiz de
sucesos pasados, cuya existencia ha de ser confirmada sdlo por la ocurrencia (0 en su caso
por la no ocurrencia) de uno o mas sucesos futuros inciertos, que no estan enteramente bajo el
control de la entidad, o bien, una obligacion presente surgida a raiz de sucesos pasados, que
no se han reconocido contablemente, porque no es probable que una salida de recursos que
incorporen beneficios econdémicos o un potencial deservicio sea exigida estableciendo una

obligacion; o bien, el monto de la obligacion no puede ser medido con la suficiente fiabilidad.

Patrimonio (o Activos netos/patrimonio): Es la porcion residual de los activos de la entidad,
una vez deducidos todos sus pasivos. Si bien se incluyen como parte integrante del Patrimonio
en sentido amplio, los intereses minoritarios en entidades controladas, a efectos de exposicidon
deben mostrarse por separado del Patrimonio atribuible a los propietarios de la entidad

controladora. A tales efectos, se denominara a este ultimo “Patrimonio Publico”.

Pérdida por deterioro: Es el monto que exceda el importe en libros de un activo a su importe

recuperable.

Pérdida por deterioro de un activo generador de efectivo: Es el monto en que el importe de

un activo en libros excede su importe recuperable.

Pérdida por deterioro de un activo no generador de efectivo: Es el monto en que el importe

de un activo en libros excede su importe de servicio recuperable.

Periodo Contable: Corresponde al tiempo maximo en el que peridodicamente el ente publico,
debe medir y analizar los resultados presupuestarios y patrimoniales de su gestion. El periodo
contable se inicia el 01 de enero y concluye el 31 de diciembre de cada afo, al final del cual se
hara el proceso de cierre anual, debiendo tener siempre la misma duracién para ser
comparables. Podran solicitarse informes contables periédicos, de acuerdo con las necesidades

o requerimientos del 6rgano rector, sin que esto signifique la ejecucion de un cierre.
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Plan Anual Operativo: Es una propuesta estructurada de objetivos y metas, asi como de
acciones que se ejecutaran por parte de Las unidades en un periodo a corto plazo,

generalmente un ano, vinculados al Plan Estratégico Institucional.

Politicas contables: Son los principios especificos, bases, acuerdos, reglas y procedimientos

adoptados por la entidad en la elaboracion y presentacion de los EEFF.

Potencial de servicio: Los activos que son utilizados para la distribucién de bienes o prestacion
de servicios de acuerdo con los objetivos de una entidad, pero no generan directamente

entradas de efectivo, son descritos como portadores de un potencial de servicio.

Préstamos por pagar: Pasivos financieros diferentes de las cuentas comerciales por pagar a

corto plazo en condiciones normales de crédito.

Préstamos y cuentas por cobrar: Activos financieros no derivados con pagos fijos o
determinables, que no se negocian en un mercado activo, distintos de los que la entidad tenga
la intencion de vender inmediatamente o en un futuro préximo, que seran clasificados como

mantenidos para negociar, y los que la entidad, en el momento del reconocimiento.

Presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros el plan anual operativo
institucional, mediante la estimacion de los ingresos probables y los egresos necesarios para

cumplir con los objetivos y las metas de los programas presupuestarios establecidos.

Propiedades de inversién: Son propiedades (terrenos o un edificio, en su totalidad o en parte,
o0 ambos) que se tienen para obtener rentas o plusvalia o ambas, en lugar de su uso en la
produccion o suministro de bienes o servicios o para fines administrativos; (Propiedades, planta

y equipo) o bien para su venta en el curso ordinario de las operaciones (Inventario).

Propiedades, planta y equipo: Activos tangibles que posee una entidad para su uso en la
produccion o suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros o para propositos

administrativos; y se espera que seran utilizados durante mas de un periodo contable.
Provision: Es un pasivo en el que existe incertidumbre acerca de su monto o vencimiento.

Proceso Presupuestario: Conjunto de fases continuo, dinamico, participativo y flexible,
mediante el cual se formula, aprueba, ejecuta, controla y evalua la gestion institucional, en sus

dimensiones fisicas y financieras, de conformidad con el bloque de legalidad.
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Programacion de la Ejecucion Presupuestaria: Conjunto de actividades que se programa
ejecutar durante un periodo para dar cumplimiento a la programacidén presupuestaria y que
conforme a sus requerimientos permite establecer la programacion financiera de los gastos en
relacion con los recursos previsibles para el cumplimiento de los objetivos y metas. La
programaciéon de la ejecucion presupuestaria posibilita compatibilizar el ritmo 6ptimo de la

ejecucion de los programas presupuestarios con la disponibilidad de recursos financieros.

Programacion Presupuestaria: Conjunto de acciones coordinadas, intimamente ligadas entre
si, que permiten mediante la participacion activa de los niveles directivos responsables, tanto
en el plano institucional como en el programatico, traducir los planes de largo y mediano plazo

en un plan anual.

Principio de economia: La obtencién de bienes y servicios al menor costo, en igualdad de

condiciones de calidad.

Principio de eficacia: El logro de los resultados de manera oportuna, en relacion directa con

los objetivos y metas.

Principio de eficiencia: La aplicacion mas conveniente de los recursos asignados para
maximizar los resultados obtenidos o esperados. Se da cuando se utilizan menos recursos para

lograr un mismo objetivo o cuando se logran mas objetivos con los mismos 0 menos recursos.

Principio de publicidad: En aras de la transparencia, la informacion financiera debe ser

asequible al conocimiento publico, por los medios electrénicos y fisicos disponibles.

Principio de transparencia: Se aplica a un mercado financiero o a una operacién que no tiene
partes ocultas que limiten el libre ejercicio de las leyes de la oferta y la demanda y en el cual se

puede verificar la correcta formacion de precios.

Recursos naturales en conservacion: Son las reservas naturales en minas, canteras,
yacimientos, bosques y otro tipo de recursos naturales, que han sido estimados mediante
estudios técnicos y cientificos o a través de metodologias de valoracidén de uso y aceptacion
internacional y que no se encuentren sujetos a explotacion alguna, sino en mero estado de

conservacion.

Recursos naturales en explotacion: Son las reservas naturales en minas, canteras,
yacimientos, bosques y otro tipo de recursos naturales, que han sido estimados mediante

estudios técnicos y cientificos o a través de metodologias de valoracién de uso y aceptacion
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internacional y que se encuentren en uso o en condiciones de explotacioén. Se incluye el valor
de todas aquellas inversiones realizadas para la explotacidon de dichos recursos, hasta el

momento en que comienza la etapa de produccion.

Recursos naturales no renovables: Valor de las reservas en minas, canteras, yacimientos y

otros recursos naturales cuya existencia se agota progresivamente con su utilizacion.

Recursos naturales renovables: Valor de las reservas en recursos naturales cuya existencia
no se agota con su utilizacion, ya que vuelven a su estado original o bien se regeneran a una

tasa mayor a la tasa con que los recursos no renovables disminuyen mediante su utilizacion.

Re-expresioén retroactiva: Correccion del reconocimiento, medicién e informacién a revelar de
los importes de los elementos de los EEFF, como si el error cometido en ejercicios anteriores

no hubiera ocurrido nunca.

Riesgo de crédito: El riesgo de que una de las partes de un instrumento financiero cause una

pérdida financiera a la otra parte por incumplir una obligacién.

Riesgo de liquidez: El riesgo de que una entidad encuentre dificultad para cumplir con
obligaciones asociadas con pasivos financieros que se liquiden mediante la entrega de efectivo

u otro activo financiero.

Riesgo de mercado: El riesgo de que el valor razonable o los flujos de efectivo futuros de un
instrumento financiero puedan fluctuar como con secuencia de variaciones en los precios de
mercado. El riesgo de mercado comprende tres tipos de riesgos: riesgo de tasa de cambio,

riesgo de tasa de interés y otros riesgos de precio.

Riesgo de tasa de cambio: El riesgo de que el valor razonable o los flujos de efectivo futuros
de un instrumento financiero puedan fluctuar como consecuencia de variaciones en las tasas

de cambio de una moneda extranjera.

Riesgo de tasa de interés El riesgo de que el valor razonable o los flujos de efectivo futuros de
un instrumento financiero puedan fluctuar como consecuencia de variaciones en las tasas de

interés de mercado.

Sector Gobierno Local: Comprende a los entes autbnomos con jurisdiccién territorial
determinada, encargados de la administracion de los intereses y servicios locales de cada

canton o distrito, considerandose en este ultimo caso, aquellos concejos municipales de distrito
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que tienen presupuesto independiente. Incluye otras instituciones tales como Comités

Cantonales de Deportes, federaciones, ligas y uniones relacionados con los Gobiernos locales.

Segmentos: Es una actividad o grupo de actividades de las entidades, que son identificables
por atributos afines y para las cuales es apropiado presentar informacion financiera separada
con el fin de evaluar el rendimiento pasado de dichas entidades en la consecucion de sus

objetivos, y para tomar decisiones respecto a la futura asignacién de recursos.

Significatividad (o importancia relativa): Las omisiones o inexactitudes de partidas son
significativas o tendran importancia relativa si pueden, individualmente o en su conjunto, influir
en las decisiones econémicas tomadas por los usuarios sobre la base de los EEFF. La
significacion o importancia relativa depende de la magnitud y la naturaleza de la omision o
inexactitud, considerada en funcién de las circunstancias particulares en que se hayan
producido. La magnitud o la naturaleza de la partida o una combinacién de ambas, podria ser

el factor determinante.
SIPP: Sistema Integrado Presupuesto Publico.

Sistema Contable: Un sistema contable es una estructura organizada, con pautas de

informacion que permiten registrar y entender la situacion financiera de una Institucion.

Suceso que da origen a la obligacién: Un suceso que crea una obligacion legal o implicita, a
consecuencia de lo cual a una entidad no le queda otra alternativa mas realista que cancelar

esa obligacion.

Tasa de interés efectiva: Es la tasa de descuento que iguala exactamente los flujos de efectivo
por cobrar o por pagar estimados a lo largo de la vida esperada del instrumento financiero (o,
cuando sea adecuado, en un periodo mas corto) con el importe neto en libros del activo

financiero o pasivo financiero.

Transferencias: Son entradas de recursos de beneficios econdmicos futuros o potencial de

servicio de transacciones sin contraprestacion, distintas de impuestos.

Transferencias De Capital: Conjunto de cuentas que comprenden el valor de los recursos
asignados al ente publico en concepto de transferencias de bienes, servicios y derechos,
efectuadas por parte de entidades publicas que participen en el patrimonio del ente, sin cargo

de devolucion ni contraprestacion y con afectacion a gastos de capital.
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Uniformidad: Los usos de la informacion contable requieren que se sigan procedimientos de
cuantificacion, las politicas contables, los procedimientos de registro y la presentacion contable
deben ser utilizados en forma consistente en el tiempo y en el espacio, con el fin de no afectar

el analisis, comparacion e interpretacion de los Estados Financieros.

Valor en uso de un activo generador de efectivo: El valor presente de los flujos futuros
estimados de efectivo que se espera se derive del uso continuado de un activo y de su

disposicién al final de su vida util.

Valor en uso de un activo no generador de efectivo: El valor presente del potencial de

servicio restante del activo.

Valor especifico para una entidad: El valor presente de los flujos de efectivo que una entidad
espera obtener del uso continuado de un activo y de su disposicion al término de su vida util, o

bien de los desembolsos que espera realizar para cancelar un pasivo.

Valor razonable: El importe por el que puede ser intercambiado un activo o cancelado un
pasivo, entre partes interesadas y debidamente informadas, en una transaccioén realizada en

condiciones de independencia mutua.

Valor realizable neto: El precio estimado de venta en el curso ordinario de las operaciones,
menos los costos estimados para terminar su produccion y los necesarios para llevar a cabo la

venta, intercambio o distribucion.

Valor residual de un activo: Es el importe estimado que una entidad podria obtener en un
determinado momento por la disposicion del activo, después de deducir los costos estimados

de la disposicién y las depreciaciones acumuladas por los afios de vida util del activo.

Valor residual (de propiedades, planta y equipo de un activo intangible): El importe
estimado que una entidad podria obtener en el momento presente de la disposicién del activo,
después de deducir los costos estimados por dicha disposicidn, si el activo hubiera alcanzado
ya la antigledad y las demas condiciones esperadas al término de su vida util.

Vida econémica: Es el periodo durante el cual se espera que un activo produzca beneficios
economicos o potencial de servicio para uno o mas usuarios. El numero de unidades de

produccion o similares que se espera obtener del activo por parte de uno o mas usuarios
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- Vida util (de propiedad, planta y equipo o de un activo intangible):  Periodo durante el
cual se espera que un activo esté disponible para su uso por una entidad; o bien el numero de

unidades de produccién o similares que se espera obtener del activo por parte de la entidad.

1.5 Metodologia

La presentacion de un procedimiento aislado no permite conocer la operacion de una
dependencia o unidad administrativa, por lo que surge la necesidad de que todos los
procedimientos se agrupen, en forma ordenada, en un solo documento, denominado “Manual

de Procedimientos”.

Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos que apoyan el quehacer
institucional, estan considerados como elementos fundamentales para la coordinacion,
direccion, evaluacion, control administrativo, y como herramienta estratégica dentro del
proceso del control interno institucional, asi como para facilitar la adecuada relacién entre las

distintas unidades administrativas de la Municipalidad.

Este manual de procedimientos ha sido elaborado con la participacion de las unidades

administrativas que tienen la responsabilidad directa de realizar cada uno de los procesos.

El presente manual, posee una guia que es el procedimiento de generacion y control de
documentos y registros, donde establece los formatos necesarios para administrar los

documentos que se pueden crear dentro de la gestion financiera-contable. Este define:

* Los procesos necesarios para la gestion financiera-contable y su aplicacion a
través de la organizacion,

« La secuencia e interaccién de estos procesos,

* Los criterios y los métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operacion

como el control de estos procesos sean eficaces.
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2. CAPITULO Il. SISTEMA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA MUNICIPAL

Concepto

El Sistema Financiero Institucional esta conformado por el conjunto de normas, principios y
procedimientos utilizados, asi como por las unidades administrativas participantes en el proceso de
planificacion, obtencion, asignacion, utilizacion, registro, control y evaluacion de sus recursos

financieros; y los respectivos recursos materiales y humanos que intervienen en el proceso.

Objetivo

El objetivo del Sistema de Administracién Financiera Municipal

a) Promover que la obtencién y aplicacion de los recursos publicos se realicen segun los
principios de economia, eficiencia y eficacia.

b) Facilitar informacién oportuna y confiable sobre el comportamiento econémico financiero
institucional, mediante el desarrollo de los sistemas de informacidén correspondientes, como
apoyo a los procesos de toma de decisiones y evaluacion de la gestion.

c) Definir el marco de responsabilidades de los participantes en el Sistema de administraciéon

financiera institucional.

Organizacion Interna
El sistema de administracion financiera municipal contempla:

a) Subproceso de Crédito
) Subproceso de Presupuesto
b) Subproceso de Contabilidad
) Subproceso de Tesoreria

Bloque de legalidad asociado a la Administracién Financiera Municipal

El bloque de legalidad son el conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a
cuya observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, el cual

comprende tanto la ley como las normas de rango superior, igual o inferior a ésta,
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incluidos los principios generales y las reglas de la ciencia o de la técnica. Las

funciones que se desarrollan en la Gestion Financiera Contable se encuentran

fundamentadas en las siguientes normas:

Constitucion Politica

Ley No. 7794, Cédigo Municipal, Art. 123.

Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios, Ley N0.4755

Ley General de la Administracion Publica Ley No. 6227.

Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion

Publica. Ley 8422

Ley General de Control Interno No. 8292.

Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos

Publicos No. 8131.

Normas Técnicas de Presupuestos Publicos, N-1-2012-DC-DFOE y sus

reformas por resoluciones R-DC-064-2013 y R-DC-073-2020.

Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico-NICSP.

Directrices generales a los sujetos pasivos de la Contraloria General de

la Republica para el adecuado registro y validacion de informacion en el

Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuesto (SIPP) (D-1-2010-
DC-DFOE) y su reforma R-DC-69-2019.

Ley Impuesto Sobre Bienes Inmuebles Ley No. 7509 y su reforma Ley No. 7729.
Ley de General de Contratacién Publica No. 9986 y su reglamento.

Articulos 11 de la Constitucion Politica; 55 de la Ley de la Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, N.° 8131; 114 y 122, 123 del
Caodigo Municipal, 19 de la Ley Organica de la Contraloria General, N.° 7428 y las
Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico -NTPP-. De conformidad con lo
establecido en el articulo 100, 103, 104 y 106 del Cédigo Municipal, Ley N.° 7794,
el articulo 10 de la Ley General de Concejos Municipales de Distrito, N.° 8173, para
las municipalidades que cuentan con Concejos Municipales de Distrito, la
informacion a presentar debera elaborarse de forma consolidada y en las fechas
correspondientes de acuerdo a los plazos sefalados.

Norma 4.2.7 y 1.2 de las Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico.

Normas técnicas de presupuestos publicos 4.3.2.

Clasificador por objeto del Gasto del Sector Publico", Ministerio de Hacienda,
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Direccién General de Presupuesto Nacional.

e Ley 8131, Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos

e Reglamento sobre variaciones al presupuesto de la Municipalidad de Siquirres.

e Norma Técnica de Presupuesto 4.2.16 Presunciones y responsabilidad de la
Administracion en relacion con el cumplimiento del bloque de legalidad atinente a
los documentos presupuestarios.

e Norma Técnica de Presupuesto 4.3.12 Sujecion de los presupuestos
extraordinarios y de las modificaciones presupuestarias al bloque de legalidad y a
la normativa técnica presupuestaria.

e Norma Técnica de Presupuesto 4.3.14 Suministro de la informacion de la ejecucion
presupuestaria al Organo Contralor.

e Normas técnicas basicas que Regulan el Sistema de Administracion Financiera
de la Caja Costarricense de Seguro Social, Universidades Estatales,
Municipalidades y otras entidades de caracter Municipal y Bancos Publicos” (R-
CO0-8-2007)

e Norma Técnica de Presupuestos Publicos 4.5 “Fase de evaluacion presupuestaria.

e DCN-UCC-0649-2021presentacion de Estados Financieros a junio 2021, NICSP
Resolucién DCN-0003-2021, Resolucion DCN-0002-2021 y sus Anexos

e Formato de Notas a los Estados Financieros 2021

e Lineamientos Generales sobre la Planificacion del Desarrollo Local (L-1-2009-CO-
DFOE)

e DCN-0397-2022 Presentacion de EEFF marzo 2022 NICSP

e Normas internacionales de contabilidad para el sector publico, emitidas por el
Concejo de Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico
(IPSASB)

e Todas las directrices emanadas por la Contraloria General de la Republica y
respaldadas por el Gobierno de Costa Rica, la cual establecen plazos y directrices
para la implementacion de las NICSP, en el sector publico costarricense

¢ Plan de Contabilidad Nacional, emitido por Contabilidad Nacional

1.1.1 Responsables
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» Participantes Internos

Se reconocen actores internos responsables principales que participan en el proceso
financiero-contable institucional los cuales son:

1. Concejo Municipal
2. Alcaldia

3. Titular Area Financiero-Tributario

4. Presupuesto

5. Contabilidad

6. Tesoreria

7. Proveeduria

8. Talento Humano

9. Departamento Legal

10. Departamento y unidades con competencia presupuestaria

» Participantes Externos

Se reconocen actores externos responsables de todo el proceso financiero-contable,
a saber:

Contraloria General de la Republica (CGR)
Contabilidad Nacional (CN)

Ministerio de Hacienda (MH)

Proveedores de bienes y servicios

e

2.1 Gestion de actualizacion del Manual de Procedimientos Financiero Contable

La Ley General de Administracion Publica en el articulo N°4 establece que: “la actividad
de los entes publicos debera estar sujeta en su conjunto a los principios fundamentales del
servicio publico, para asegurar su continuidad, su eficiencia, su adaptaciéon a todo cambio en
el régimen legal o en la necesidad social que satisfacen y la igualdad en el trato de los

destinatarios, usuarios o beneficiarios”.

El proceso financiero-contable debe contar con mecanismos que permita mantener
actualizado el Manual Financiero-Contable, lo que permite fortalecer y optimar la gestion
institucional.

Para asegurar la eficiencia, optimizacion, continuidad y adaptacion del proceso
financiero-contable se debe realizar como minimo una revision anual del presente manual, la
cual se hara en los meses de agosto previo a la remisién del Plan-Presupuesto Ordinario al
Concejo Municipal. En caso, que se detecten variaciones relevantes en los procedimientos,

se realizaran revisiones extraordinarias en un plazo no superior a 60 dias naturales posterior
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al comunicado oficial y formal de la Contraloria General de la Republica, Auditoria Interna,

Alcaldia o Concejo Municipal, o del funcionario encargado del area tributaria-financiera.

Entre las circunstancias en las cuales se debe realizar revision extraordinaria se pueden

citar: modificacion o cambio al organigrama, modificacién y/o cambio en los procesos, cambio

en del sistema Informatico financiero-contable, entrada en vigor de nueva normativa vinculante

y/o actualizacion de norma técnica o juridica, estrategias institucionales y politicas financiero-

contables, entre otras.

2.1.1 Procedimiento de recopilacién de informacion y actualizacion del manual financiero

contable

Objetivo:

Establecer lineamientos para la recopilacion, redaccion, estructuracion y presentacion

los documentos, que se utilizan como base para la confeccion y actualizacion del Manual

Financiero Contable.

Abreviaturas:

e ALC: Alcalde Municipal

e MFC: Manual Financiero-Contable

e CGR: Contraloria General de la Republica

Documentos Relacionados:

NOMBRE DEL
CcODIGO
DOCUMENTO
GEN-FOR-001 Guia Maestra de Documentos
Plantilla para procedimientos e
GEN-FOR-002
instructivos
Plantilla para los formularios en
GEN-FOR-003
Word
Plantilla para los formularios en
GEN-FOR-004
Excel
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Lineamientos Generales:

Cuando se realice la revision anual de algun documento (revisiones anuales) y se
identifique que el mismo se encuentra vigente y sin cambio, se realizara ingresando en el
control de cambios lo siguiente: “Se revisé el documento en el dia DD/MM/AAAA, y se acordo
que aun se encuentra vigente”. El encabezado se actualiza segun lo dictaminado en el punto

6 de este procedimiento.

2.1.1.1 Método de trabajo y procedimiento para actualizacién y control:

# Actividad Responsable

1 | Administracion de los documentos:

El  Manual Financiero-Contable recopila toda |Ila

documentacion relativa a los subprocesos, procedimientos € |  coordinacion

instrucciones para desarrollar las actividades del Sistema Tributaria-

Financiero Contable de la institucion. La Administracion de Financiera

dicha documentacion corresponde al Titular Area Financiera

2 | Clasificacion de los documentos:

El sistema de clasificacion documental es el

siguiente: XXX - YYY- ZZ2Z Coordinacion
‘ ‘ Pl Consecutivo del documento Tributaria-
Tipo de documento Financiera

Proceso
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Formato de los documentos:

El formato de cada documento esta preestablecido en los
documentos: Plantilla para procedimientos e instructivos,
Plantilla para formularios en WORD y Plantilla para
formularios en EXCEL, que se debe aplicar segun

corresponda.

La fecha de cada documento que indica su aprobacion se

establece de conformidad con el siguiente formato: Los
, f , - . Coordinacion
primeros 2 digitos indican el dia, los siguientes 2 digitos el mes
. . . . Tributaria-
y el afo se indica con el numero completo. Ejemplo:

13/04/2021.

Financiera

El logotipo que se debe utilizar es el escudo del cantén.

Tipo de letra Arial 12, para el cuerpo del documento, los titulos
en Arial 12 en negrita (Bold), interlineado 1.5.

Redaccioén y sintaxis:

El MFC (Manual Financiero Contable) y los procedimientos
que lo componen, se deben redactar en idioma espafiol y en
tercera persona del tiempo presente del modo indicativo. Por | Coordinacion
ejemplo: “El encargado redacta su informe una vez finalizado Tributaria-
el estudio” Financiera
Las instrucciones de trabajo se redactan en segunda persona
singular en modo imperativo. Por ejemplo: “Llene el

formulario”, “Prepare la nbmina”.
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Estructura del Manual:

Introduccién: Descripciéon del Manual y la relacién con la

Municipalidad.

Simbologia utilizada: Descripcion de todos aquellos

distintivos graficos que se requieren para la comprension del

manual y sus componentes.

Objetivo: Describe el planteo de una meta o un propdsito a

alcanzar.

Metodologia: Describe el marco metodolégico que se utiliza | Coordinacion

dentro del manual. Tributaria-
Financiera

Control de registros: En este apartado se incluye el control

aplicable a los registros generados por las tareas descritas en
el manual, procedimiento o instructivo en donde se describa el
lugar de almacenamiento, como se muestra en el formulario
Plantilla para procedimientos e instructivos. En caso de
que no existiese registros, se debe incluir la frase “No hay” en
el espacio de nombre del registro y dejar todos los demas
espacios en blanco.

Control de cambios: En este espacio se describen los

cambios ocurridos con respecto a la versién anterior.
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Estructura de los procedimientos, instrucciones de

trabajo o instructivos:

Objetivo: Explica de manera breve y concisa lo que se
pretende lograr con la aplicacion del documento,
estableciendo claramente lo que éste regula o bien para que

sirve.

Alcance: Define en qué medida y en cuales operaciones
aplica el documento. Es decir, las areas, procesos o
departamentos que afecta y los casos en que se excluye

alguna de ellas.

Definiciones: Establece todos aquellos conceptos o

expresiones que pudieran resultar ambiguos, que sean de
caracter técnico o de uso muy propio de la Municipalidad.

. Coordinacion
Documentos relacionados: En este apartado, se detallan

] ) , Tributaria-
todas las referencias que se han incluido en el documento,

Financiera
tales como:

e Manuales, Procedimientos, Instructivos de trabajo o
instrucciones, Formularios y otros documentos internos

o externos.

Se debe utilizar una tabla para listar los cédigos y los nombres
de los documentos, con el formato que se detalla en el
formulario Plantilla para procedimientos e instructivos, en
caso de que no existan documentos relacionados, debe
colocarse “No hay” en la columna de NOMBRE DE

DOCUMENTO, y dejar en blanco el espacio para el codigo.

Lineamentos generales: Estas indicaciones son

establecidas por la Municipalidad; con el fin de uniformar
actividades, servicios y procesos. En el caso que no existiese

lineamiento alguno, se debe colocar “No hay” debajo del titulo.
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Método de trabajo: Para confeccionar este apartado se

recomienda tomar en cuenta lo siguiente:

e El procedimiento o instructivo describe en orden
cronoldgico la forma en que se llevan a cabo las
actividades y procesos necesarios para cumplir con el
objetivo.

e Enumere en forma general y en orden de sucesion las
etapas que forman parte de la operacién actividad o
proceso a describir.

e Describa cada unade las etapas con el fin de establecer
como se ejecuta cada una de ellas. Este apartado debe
dar respuesta a las siguientes preguntas ¢ Qué tarea se
hace?, ¢ Cuando se hace?, ¢ Quién lo ejecuta?, ; Donde
y como se hace?

e Defina los formularios, procedimientos, instructivos y
otros documentos que son complemento o tienen
relacion directa con cada actividad, ya sea que amplien
algun dato que se mencione o0 que sean necesarios
para registrar la informacién que se genere de la
misma. Cuando se referencie algun documento, su

nombre debe escribirse en negrita.

Control de registros: En este apartado se incluye el control

aplicable a los registros generados por las tareas descritas en
el procedimiento o instructivo en donde se describe el lugar de
almacenamiento, cuanto tiempo se guarda y la disposicion
final, como se muestra en el formulario Plantilla para
procedimientos e instructivos. En caso de que no existiese
registros, se debe incluir la fase “No hay” en el espacio de
nombre del registro y dejar todos los demas espacios en
blanco.

Control de cambios: En este espacio se describen los

cambios ocurridos con respecto a la version anterior.
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Revision, validacién, aprobacién y distribucion de los

documentos:

El personal involucrado desarrolla los documentos que le
atafien segun su area de accion. Corresponde al Titular del
Area Financiera asesorar a cada departamento en la

conformacion de cada documento.

El encargado del proceso, lo revisa y somete a valoracién al
superior inmediato (1era revision indicar el puesto). El Titular
del Area Financiera eleva a la Alcaldia la revision del
documento.

En caso de rechazo, el Titular del Area Financiera comunica
la decision a los involucrados y, si existieren recomendaciones
o cambios sugeridos, éstos deben realizarse y solicitar de | Coordinacién
nuevo la aprobaciéon (como proceso nuevo). Tributaria-
De no hallarse recomendaciones o cambios sugeridos la Financiera
Alcaldia remite el documento al Concejo Municipal para su
aprobacion.

Si existieren recomendaciones o0 cambios sugeridos, el
Concejo Municipal solicita a la Alcaldia para que se realicen
los ajustes que consideren.

La Alcaldia traslada las recomendaciones o cambios
sugeridos al Titular del Area Financiera con el fin de que
coordine con los encargados del proceso los ajustes
necesarios. Estos deben realizarse y solicitar de nuevo la
aprobacion (como proceso nuevo).

De no hallarse recomendaciones o cambios sugeridos por
parte del Concejo Municipal, este aprueba el documento y lo

remite a la Alcaldia.

Cambios en documentos y datos
Coordinacion

Cuando el encargado del proceso identifique una mejora de Tributaria-

algun proceso, lo comunica al superior inmediato. Financiera
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El personal involucrado realiza un estudio de la mejora a tratar
y una vez que se defina la misma, la remiten al Titular del

Area Financiera.

El Titular del Area Financiera estudia las solicitudes de

cambio y los verifica con la Alcaldia.

Una vez verificada la viabilidad de los cambios, el Titular del
Area Financiera los ejecuta de acuerdo con las instrucciones,
mediante la actualizacion del documento en aspectos como la
fecha de aprobacion y el numero de versién, marcando con
subrayado la parte adicionada o afectada para resaltar de
manera efectiva los cambios, y llenando el control de cambios
del documento.

Si la alcaldia rechaza la peticion de cambio, el Titular del
Area Financiera comunica la decisién a los involucrados y
desecha tal version del documento. Si existiere
recomendaciones o cambios sugeridos, deben realizarse e
iniciar una nueva aprobacién.

Una vez que la alcaldia aprueba el documento, el Titular del
Area Financiera aplica lo correspondiente al punto de

Emision y transmision de documentos.

Documentos obsoletos

Los documentos obsoletos se mantienen solamente en
formato electronico bajo custodia del Titular del Area
Financiera, para fines legales, de preservacion del o
Coordinacion
conocimiento o de informacion. Ademas de incluir en una . .
Tributaria-
carpeta electronica con el nombre de “DOCUMENTOS _ .
Financiera
OBSOLETOS”, ordenada por cada uno de los apartados
descritos en el punto 2 Clasificacion de los documentos.
Ejemplo: DO-GEN- PRO-001. Esto significa: DOCUMENTO

OBSOLETO GEN-PRO- 001.
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10 | Control de los registros

Los registros se resguardan asegurando su accesibilidad, ya
sea en version impresa o electronica conforme a lo que se
establece en la Guia Maestra de Documentos y conforme al
control de registros que posee cada documento. De igual

manera, el lugar de custodia debe reunir las condiciones que | Coordinacion

minimizan los riesgos de deterioro o pérdida de la informacién | Tributaria-
que es responsabilidad de cada custodio. Tal condicion se| Financiera
verifica en las auditorias internas. Los registros se identifican
y archivan de la forma que se indica en el control de los
registros existente en cada documento creado.
Para evitar la pérdida de datos contenidos en los registros
electronicos, se aplican respaldos.
Version: 01
ersion: 0 Cédigo:
Guia maestra de documentos Fecha: GEN-FOR-001
XX/XX/XX
Caddigo Nombre del Originado en | Version| Aprobacion | Responsable| Observaciones
Actual documento
Manual para la
Gestion
Financiera
Contable
Formulario
e Utilice este encabezado en la primera pagina:
1era. Revision por: Cddigo: GEN-PRO-001
2da. Revision por: Version: 01
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Aprobado en Resolucion

No. por : Nombre del Pagina 1 de 2
Alcalde (sa)
. Fecha de Aprobacion:
Firma:
XX/ XXIXXXX
Plantilla para el desarrollo de flujograma
Actividad Funcionario o Funcionario o Funcionario o Funcionario o
departamento 1| departamento2| departamento 3 departamento 4

En caso de aplicarse en los procedimientos, procesos o instructivos.

e Control De Registro

o Cargo responsable Lugar de
Caédigo Nombre
almacenamiento almacenamiento
e Control De Cambios
Fecha: Descripcion del motivo Sustituye version:

2.2 Subproceso de Crédito:
Este subproceso se constituye con un marco regulatorio en la gestion del endeudamiento de la
Municipalidad de Siquirres, con el fin de reducir los riesgos vinculados con el uso de los recursos
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municipales, evitar el debilitamiento del control, gestionar oportuna la toma de decisiones, la 6éptima
rendicion de cuentas, la reduccién de la vulnerabilidad en relacién con la sostenibilidad financiera
municipal, reflejar la garantia de contar con suficiencia en ingresos para la atencion de la deuda, asi
como la eliminacion de perjuicios para la Hacienda Municipal por erogaciones en gastos financieros

adicionales derivadas del incumplimiento de las obligaciones.

Participantes y responsables:
Concejo Municipal:

a. Discutir y aprobar las politicas, directrices o normativa de la gestién de endeudamiento. Art 13
Cddigo Municipal.

b. Discutir y aprobar los préstamos. Art 95 Cédigo Municipal.

c. Discutir y aprobar los diferentes documentos presupuestarios que incluyan recursos de
préstamos. Art. 13 Codigo Municipal.

Alcaldia:
a. Formular las politicas, directrices o normativa de gestion del endeudamiento. Articulo 2.5.6.
Norma Técnica Basica del Sistema de Administracién Financiera.

b. Proponer los proyectos a financiar con préstamos. Art 2.12 Lineamientos de planificacion del
Desarrollo Local

c. Analizary avalar la propuesta o recomendacién efectuada por el area correspondiente, respecto
de la opcién de financiamiento mas favorable para el gobierno local. Art. 2.5.2 Norma Técnica
Basica del Sistema de Administracion Financiera.

d. Presentar al Concejo Municipal la propuesta de financiamiento y el documento presupuestario
correspondiente. Art 17 y 95 Cddigo Municipal.

Funcionarios Municipales responsables de los estudios de viabilidad.

Area Financiera

a. Elaborar los insumos financieros necesarios (flujos de fondos, analisis de opciones de
financiamiento, otros) que respalden la capacidad financiera de la municipalidad para la
atencion de la deuda por préstamos. Art 95, 99 del Cédigo Municipal y 2.5.7 de las Norma
Técnica Basica del Sistema de Administraciéon Financiera, el cual indica realizar
Mecanismos de Endeudamiento, con el propdsito de establecer las medidas que
garanticen que los mecanismos de endeudamiento utilizados por la institucion se ajusten
al bloque de legalidad.

b. Recomendar a la Alcaldia la opcion de financiamiento mas favorable. Art 95, 99 del
Caodigo Municipal y 2.5.7 de las Norma Técnica Basica del Sistema de Administracion
Financiera.
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c. Controlar la ejecucién de los recursos girados por las entidades prestatarias. Art 95, 99
del Codigo Municipal y 2.5.7 de las Norma Técnica Basica del Sistema de Administracion
Financiera.

z

Area Legal

Emitir criterio legal acerca de la viabilidad juridica de modo tal que contemple el marco legal

sobre el cual se base el proyecto.

Area Técnica

Cuando proceda emitir el criterio técnico acerca de la viabilidad y factibilidad del proyecto.

Entes financieros externos

a.

Proveer a la municipalidad diferentes opciones crediticias para el financiamiento de proyectos.
Ley del Sistema Bancario Nacional, Reglamento del IFAM, entre otros.

La tasa de interés anual que regira durante el contrato.
El total de intereses a pagar o el costo financiero de la operacion.

El sistema de amortizacion del Capital, asi como la cantidad, periodicidad y el monto de los
pagos a realizar.

Indicar si existen penalizaciones, pagos extraordinarios, seguros u otro tipo de gasto que pueda
darse en la formalizacion, vigencia o liquidacion de crédito.

Lineamientos Generales

2.
3.

. La competencia para dar inicio al proceso de estudio para solicitar crédito le corresponde al

titular de la Alcaldia.
Todo crédito debe pasar por una etapa de evaluacion.

Limite de crédito es equivalente al 25% del presupuesto municipal, se establece una excepcion

con los recursos provenientes de la ley 8114 y 9329, de los ultimos 5 anos del presupuesto

municipal.

4.

Limite de crédito con los recursos provenientes de la ley 8114-9329 es del 50% del promedio

de presupuesto municipal asignando a estos fondos.

5.
6.

Se requiere vinculacion del crédito a solicitar con los instrumentos de planificacion institucional.

La Administracion debera buscara las mejores condiciones o alternativas de financiamiento

disponibles en el mercado, en cuanto a tasas, intereses, plazos, moneda, abonos, condiciones de

pago, monto a amortizar, renegociacion y tramite de contratacion.

7.

Las operaciones de endeudamiento deberan contar con la garantia del estado.
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8. En todo proceso de estudio de endeudamiento, debe el Concejo Municipal y la Alcaldia

Municipal hacer observancia y cumplimiento de la politica de endeudamiento institucional.

2.2.1 Procedimientos para estudio y aprobacién de créditos

Tiempo Estimado Del Proceso: Se estima como maximo 30 dias.

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 La alcaldia por medio de oficio y con el insumo técnico y
valoracion legal del area respectiva remite al titular del Area ALC
Financiera la indicacion de realizar los estudios preliminares y

analisis respectivo para la adquisicion del crédito.

2 | El titular del Area Financiera realiza evaluacion financiera
segun las necesidades de la institucion, incluyendo como
minimo:
1- Cuadro comparativo de las diferentes opciones de
financiamiento dentro del mercado.
2- Flujos de fondos que reflejen las fuentes de ingreso y la
disponibilidad de liquidez.

Coordinacion

3- Indicadores de deuda. Analiza las caracteristicas, el . ,
Tributaria-

perfil de riesgo, la estrategia de negocio, los flujos de Financiera
caja, los criterios de elegibilidad, la capacidad de pago
del municipio, la liquidez, la rentabilidad y la solvencia.

4- Estudios y analisis relativos a la viabilidad financiera y
la capacidad de pago del Municipio.

5- Verifica que no se exceda el limite de crédito

establecido.

3 | El titular del Area Financiera presenta al alcalde el resultado | Coordinacién

de la evaluacion financiera del crédito. Tributaria-
Financiera
4 | El Alcalde (sa) Municipal selecciona la opcion de crédito que ALC
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mejor se ajusta a las necesidades de la institucion con base
en la evaluacion financiera realizada y solicita la vinculacion
del crédito con los instrumentos de planificacion de la

institucion.

5 | El Alcalde (sa) Municipal remite para aprobacion del Concejo ALC
Municipal la solicitud de crédito a solicitud

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.3 Subproceso de Presupuesto

El subsistema de Presupuesto comprende los principios, las técnicas, los métodos y

procedimientos empleados, asi como los dérganos participantes en el proceso presupuestario

institucional.

2.3.1

Formulacion presupuestaria

Lineamientos:

a)

b)

La competencia para dar inicio al proceso de formulacion de presupuesto ordinario y
extraordinario le corresponde al titular de la Alcaldia.

La competencia para dar inicio al proceso de formulacion de modificaciones presupuestarias le
corresponde al encargado (a) presupuesto, o al superior inmediato segun las competencias
establecidas en la Ley General de Administracion Publica.

El superior jerarquico del area que administra tributos realiza estimacion de ingresos tributarios
cuando se requiera.

La persona encargada de Presupuesto Institucional coordina con las entidades externas la
estimacion de ingresos que provienen de transferencia de capital y transferencias de gobierno
central.

La competencia de solicitar los requerimientos internos para los documentos presupuestarios
recae en el departamento de presupuesto.

La persona encargada de presupuesto debe asegurar que en los documentos presupuestarios
cumpla con lo establecido en la Normas Técnicas de Presupuesto Presupuestos Publicas y las
directrices emitidas por la Contraloria General de la Republicas, asi como, los lineamientos,

directrices internas.
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g) Los departamentos y areas con competencia presupuestaria deben atender las solicitudes y
requerimientos de informacién en tiempo y forma.

h) Aprobado el documento presupuestario el encargado de presupuesto debe ingresar la
informacion al SIPP con documentacion e informacion clara, legible y sin alteraciones.

i) La estructura programatica institucional debera sera la definida por la Contraloria General de la
Republica. Para la asignacion de subprogramas, actividades y proyectos. El departamento de
Talento Humano establecera en materia de remuneraciones los programas, subprogramas,
actividades y proyectos la asignacion de plazas y su respectiva fuente de financiamiento con
base al bloque de legalidad y la especificidad de los recursos especificos.

j) Los documentos presupuestarios que sean sometidos al proceso de aprobacion presupuestaria
(presupuesto ordinario y presupuestos extraordinarios) deberan contener al menos los
siguientes elementos: 1- Documento de presentacion formal del presupuesto, 2- Seccién de
Ingresos con el nivel de detalle definido al efecto, 3- Seccion de Egresos con el nivel de detalle
definido al efecto, 4- Informacion adicional para aprobacion presupuestaria, segun los
requerimientos establecidos por las instancias internas y externas competentes. Asimismo,
esos documentos deberan ajustarse a los demas requerimientos que establezcan las instancias
externas vinculadas con el proceso de aprobacién presupuestaria.

k) La persona encargada de Presupuesto debe aplicar en toda la informacion presupuestaria las
Normas Técnicas de Presupuesto Publico, asi como lineamientos de control financiero-
presupuestario que internamente haya dispuesto la institucion y en caso de duda hacer consulta

expresa y formal a la jefatura inmediata.

2.3.2 Procedimiento elaboracion presupuesto ordinario inicial

Objetivo
Presupuestar los fondos requeridos por la institucion para la operacion efectiva de la unidad
administrativa, los servicios e inversiones necesarios del afio cumpliendo con lo establecido en el Plan

Anual Operativo y Vision Plurianual.

Insumos requeridos

. Estudio Integral de Ingresos.

. Acuerdos Municipales.

. Plan Desarrollo Municipal y Plan Operativo Anual

. Certificaciones de aportes de Ley y de transferencias
. Relacion de Puestos
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. Certificaciones de caracter obligatorio.
. Hojas guias de Presupuesto y certificaciones
. Manual de Puestos

Tiempo estimado del proceso: El inicio del periodo de formulacion Presupuestaria sera comunicado
por la Alcaldia Municipal. Se estima como maximo 30 dias una vez se tenga toda la documentacion
de los departamentos, respetando la entrega al Concejo Municipal a mas tardar el dia 30 de agosto

segun se dispone en el Coédigo Municipal.

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 La alcaldia por medio de oficio remite la indicacion del ALC
inicio del proceso.

2 | Elaboracién de estimacion de ingresos tributarios por
parte del titular del area tributaria, se haran con base en
métodos  técnicos, matematicos, financieros y
estadisticos de comun aceptacion, considerando su
composicion y estacionalidad. Los supuestos utilizados | Coordinacién
para dichas estimaciones deberan estar técnicamente Tributaria-

fundamentados y documentados. NTPP 4.1.4 Financiera

Debera realizar tres estimaciones de ingresos: Una con
un escenario Optimista, la segunda con un escenario

realista, y la tercera con un escenario pesimista.

3 | Realizar la formulacibn de los recursos por
remuneraciones por parte de Talento Humano de todos
los funcionarios y de acuerdo con lo establecid en la
relacion de puestos con las plazas aprobadas. Ademas
del pago de dietas, cargas sociales y polizas de riesgos | Encargado(a)

profesionales. Talento Humano

Debera realizar tres estimaciones. Una con un escenario

Optimista, la segunda con un escenario realista, y la

tercera con un escenario pesimista.
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El Titular del Area Financiera debe realizar Analisis de
viabilidad financiera, sostenibilidad y analisis de tope del
gasto administrativo para adquirir este tipo de
compromisos en forma permanente, segun el detalle que L
. o ) Coordinacion
se describe en la como lo solicite la Contraloria General . .
Tributaria-
de la Republica en las Indicaciones de Formulacion _ .
_ ) o Financiera
Presupuestaria “segun Norma 4.2.14, inciso b), aparte iii)
de las NTPP. Asi mismo, el departamento de Talento
Humano y departamento legal deben incorporar la

viabilidad técnica y legal de la propuesta.

El departamento de Talento Humano en conjunto con el
Departamento de Presupuesto debe formular la| Encargado(a)
asignacion de los recursos para nuevas plazas de | Talento Humano
acuerdo con los perfiles y justificacion del movimiento | Encargado(a)
emitido por Talento Humano lo cual debera ser Presupuesto

refrendado y aprobado por la Alcaldia Municipal.

El departamento de Talento Humano en conjunto con el
Departamento de Presupuesto debe realizar la

formulacion de los recursos para financiar sueldos por
. . . . . Encargado(a)
servicios especiales, y jornales ocasionales junto con los
] S Talento Humano
perfiles y la respectiva justificacion lo cual debera ser

) o Encargado(a)
refrendado y aprobado por la Alcaldia Municipal.
) . . . _ Presupuesto
Debera realizar tres estimaciones. Una con un escenario
Optimista, la segunda con un escenario realista, y la
tercera con un escenario pesimista.
El departamento de Talento Humano en conjunto con el
departamento de presupuesto debe realizar la
Encargado(a)

formulacién de los recursos por indemnizaciones,
. ] ] Talento Humano
necesarias para cumplir con por futuras sentencias
o , - . Encargado(a)
judiciales, asi como becas municipales, prestaciones
. - . Presupuesto
legales y lo correspondiente a la convencidn colectiva de

trabajadores.

El departamento de Presupuesto y Tesoreria Municipal | Encargado(a)
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deben formular y presupuestar los montos por Tesoreria
transferencias de ley por parte de Presupuesto, pago de | Encargado(a)
amortizaciones, intereses de la deuda interna por Presupuesto
financiamiento y créditos

9 |Los departamento y unidades asignados con
competencia presupuestaria deben realizar la| Unidades con
formulaciéon de recursos con base en las solicitudes del competencia
Plan Anual Operativo de acuerdo con las actividades | presupuestaria
ordinarias y proyectos especiales.

10 | Departamento administrador de recursos de 8114-9329 | Encargado (a)
debe realizar la formulacion de los recursos de acuerdo | recursos 8114-
las aprobaciones de la Junta Vial Cantonal. 9329

11 | Los departamento y unidades que tienen asignada
competencia presupuestaria remite al departamento de | Unidades con
Presupuesto y al Titular del Area Financiera los| competencia
requerimientos de bienes, servicios y otros gastos para | presupuestaria
el cumplimiento de los objetivos y metas anuales.

12 | Confeccionar propuesta vision plurianual en conjunto con
el departamento de planificacion y las coordinaciones
institucionales. Para posteriormente realizar el borrador
del Plan Presupuesto, consolidando y tabulando la
informacion de ingresos y egresos, justificaciones de
ingresos 'y egresos, certificaciones y documentos | Encargado (a)
complementarios. de presupuesto
Debera realizar tres estimaciones. Una con un escenario
Optimista, la segunda con un escenario realista, y la
tercera con un escenario pesimista.

13 | Remitirlo al titular area financiera para revision interna. Encargado (a)

de presupuesto
14 | Revisién del borrador plan presupuesto, el formato | Coordinacion

debidamente llenado de visién plurianual, asi como

Tributaria-
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realizar la verificacion de cumplimiento de principios
presupuestarios mediante el bloque de legalidad interna
y disposiciones de las Normas Técnicas de Presupuesto
Publico. De lo anterior se retroalimentara al

departamento de presupuesto.

Financiera

15 | En caso de requerir ajustes al borrador Plan Presupuesto
se devuelve al departamento de presupuesto para su L
. o _ .| Coordinacion
correccion y nueva remision. De lo contrario se autorizara . .
] . - Tributaria-
al departamento de presupuesto realizar la impresion de _ .
N o o Financiera
la version definitiva convirtiéndose en un Plan
Presupuesto oficial.
16 | Realiza ajustes al borrador Plan Presupuesto,
incorporando como anexo el Modelo de verificacion de
bloque de legalidad presupuestario y el modelo de
verificacion de bloque de legalidad del Plan Anual | Encargado (a)
Operativo e imprime version definitiva y remite el Plan | de presupuesto
Presupuesto oficial impreso al titular del area financiera
para verificacion de ajustes solicitados y remision a la
alcaldia.
17 | Remitir al Alcalde (sa) el Plan Presupuesto. Coordinacion
Tributaria-
Financiera
18 | Recibe el Plan Presupuesto, en caso de requerir ajustes
lo devuelve al Titular del Area Financiera con las
observaciones realizadas, de no presentar ALC
observaciones remite el Plan Presupuesto para
aprobacion del Concejo Municipal.
19 | Recibe el Plan Presupuesto, en caso de requerir ajustes
lo devuelve al Alcalde con las observaciones realizadas, _
. Concejo
de no presentar observaciones aprueba el Plan o
. _ Municipal
Presupuesto y remite a al Alcalde para continuar con el
tramite correspondiente.
20 | El departamento de presupuesto procede a incorporar el | Encargado (a)
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documento presupuestario con su respectivo acuerdo de | de presupuesto

aprobacion o improbacién, asi como toda Ia
documentacion vinculada en el Sistema de Informacion
de Planes y Presupuesto (SIPP) de la Contraloria

General de la Republica.

21 | Se procede a archivar todos los documentos de respaldo

de la versién definitiva aprobada en un prontuario digital
" . . . | Encargado (a)
de acceso publico con el fin de suministrar la informacion
_ ) o de presupuesto
que requiera la Contraloria General de la Republica, la

Auditoria Interna u otros interesados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.3.3 Presupuesto extraordinario

Objetivo

Presupuestar los fondos requeridos por la institucion para la operacion efectiva de la unidad
administrativa, los servicios e inversiones necesarios del afio cumpliendo con lo establecido en el Plan

Anual Operativo.

Tiempo estimado del proceso: Se estima como maximo, 30 dias naturales después de recibida la
solicitud de inicio por parte de la Alcaldia Municipal.

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 | La alcaldia por medio de oficio remite la indicacion del ALC
inicio del proceso.

En caso de incorporar ingresos tributarios se formulara
la estimacion de ingresos por parte del Titular del Area L
Tributaria de acuerdo con los parametros establecidos Coordinacion
por la Contraloria General de la Republica. Tributaria-

Debera realizar tres estimaciones. Una con un Financiera
escenario Optimista, la segunda con un escenario
realista, y la tercera con un escenario pesimista

2 | En caso de incorporar ingresos de transferencia de ley, Encargado (a)
transferencia de capital o crédito el departamento de
presupuesto procedera a incorporar la certificacion del

Presupuesto
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recurso financiero por parte de la entidad concedente.

En caso de incorporar ingresos producto de liquidaciéon
presupuestaria el departamento de presupuesto
procedera a incorporar la certificaciéon del acuerdo de
Concejo Municipal donde se hizo la aprobacion
respectiva

Encargado (a)

Presupuesto

En caso de incorporar egresos por remuneraciones el
departamento de Talento Humano incorporara del
detalle de las plazas de servicios especiales o jornales
ocasionales, su justificacion y propuesta de
financiamiento con base al Manual de Puestos y a la
regulacion establecida para dichos movimientos.

Debera realizar tres estimaciones. Una con un
escenario Optimista, la segunda con un escenario
realista, y la tercera con un escenario pesimista

Encargado (a)

Talento Humano

En los casos en que se pretenda la creacion de plazas
mediante un presupuesto extraordinario la Titular del
Area Financiera debe realizar Anélisis de viabilidad
financiera, sostenibilidad y analisis de tope del gasto
administrativo para adquirir este tipo de compromisos
en forma permanente, segun el detalle que se describe
en la como lo solicite la Contraloria General de la
Republica en las Indicaciones de Formulacion
Presupuestaria “segun Norma 4.2.14, inciso b), aparte
iif) de las NTPP. Asi mismo, el departamento de Talento
Humano y departamento legal deben incorporar la
viabilidad técnica y legal de la propuesta.

Coordinacion
Tributaria-

Financiera

Los departamentos de Talento Humano en conjunto
con el departamento de presupuesto deben formular la
asignacion de los recursos para nuevas plazas de
acuerdo con los perfiles y justificacion del movimiento
emitido por Talento Humano lo cual debera ser
refrendado y aprobado por la Alcaldia Municipal.

Debera realizar tres estimaciones. Una con un
escenario Optimista, la segunda con un escenario
realista, y la tercera con un escenario pesimista

Encargado (a)
Presupuesto
Encargado (a)

Talento Humano

Los departamentos de Talento Humano en conjunto
con el departamento de presupuesto deben realizar la
formulacion de los recursos por indemnizaciones,
necesarias para cumplir con por futuras sentencias
judiciales, asi como becas municipales, prestaciones
legales y lo correspondiente a la convencion colectiva
de trabajadores.

Encargado (a)
Presupuesto
Encargado (a)

Talento Humano

Los departamento y unidades asignados con
competencia presupuestaria deben realizar la
formulacion de recursos con base en las solicitudes del
Plan Anual Operativo de acuerdo con las actividades
ordinarias, el reforzamiento de estas.

Unidades con
competencia

presupuestaria
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Debera realizar tres estimaciones. Una con un
escenario Optimista, la segunda con un escenario
realista, y la tercera con un escenario pesimista

Los departamento y wunidades asignados con
competencia presupuestaria deben realizar la
formulacion de recursos para servicios especiales

Unidades con
competencia

presupuestaria

10

Confeccionar propuesta vision plurianual en conjunto
con el departamento de planificacion y las
coordinaciones institucionales. Para posteriormente
realizar el borrador del Plan Presupuesto,
consolidando y tabulando la informacion de ingresos y
egresos, justificaciones de ingresos y egresos,
certificaciones y documentos complementarios.

Debera realizar tres estimaciones. Una con un
escenario Optimista, la segunda con un escenario
realista, y la tercera con un escenario pesimista

Encargado (a)

Presupuesto

11

Remitir presupuesto extraordinario al titular area
financiera para revision interna.

Encargado (a)

Presupuesto

12

Revision del borrador plan presupuesto, el formato
debidamente llenado de visidén plurianual, asi como
realizar la verificacion de cumplimiento de principios
presupuestarios mediante el bloque de legalidad
interna y disposiciones de las Normas Técnicas de
Presupuesto Publico. De lo anterior se retroalimentara
al departamento de presupuesto.

Coordinacion
Tributaria-

Financiera

13

En caso de requerir ajustes al borrador del
Presupuesto  Extraordinario se devuelve al
Departamento de Presupuesto para su correccion y
nueva remision. De lo contrario se autorizara al
Departamento de Presupuesto realizar la impresion de
la version definitiva convirtiéendose en Presupuesto
Extraordinario oficial.

Coordinacion
Tributaria-

Financiera

14

Realiza ajustes al borrador del Presupuesto
Extraordinario incorporando como anexo el Modelo de
verificacion de bloque de legalidad presupuestario y el
modelo de verificacion de bloque de legalidad del Plan
Anual Operativo e imprime version definitiva y remite
el Plan Presupuesto oficial impreso al titular del area
financiera para verificacién de ajustes solicitados y
remision a la alcaldia, posteriormente imprime version
definitiva y remite el Presupuesto Extraordinario oficial
impreso al titular del area financiera para verificacion
de ajustes solicitados y remision a la alcaldia

Encargado (a)

Presupuesto

Pagina 48142




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO
Versiéon 01 — Codigo: MS-TAF-001

- CONTABLE

15

Remitir al Alcalde (sa) el Presupuesto Extraordinario

Coordinacion
Tributaria-

Financiera

16

Recibe el Presupuesto Extraordinario, en caso de
requerir ajustes lo devuelve al Titular del Area
Financiera con las observaciones realizadas, de no
presentar observaciones remite el Presupuesto
Extraordinario para aprobacién del Concejo Municipal.

ALC

17

Recibe el Presupuesto Extraordinario, en caso de
requerir ajustes lo devuelve al Alcalde con las
observaciones realizadas, de no presentar
observaciones aprueba el Presupuesto Extraordinario
y remite al Alcalde para continuar con el tramite
correspondiente.

Concejo

Municipal

18

El departamento de presupuesto procede a incorporar
el documento presupuestario con su respectivo
acuerdo de aprobacién o improbacién, asi como toda
la documentacion vinculada en el Sistema de
Informacién de Planes y Presupuesto (SIPP) de la
Contraloria General de la Republica.

Encargado (a)

Presupuesto

19

Se procede a archivar todos los documentos de
respaldo de la versién definitiva aprobada en un
prontuario digital de acceso publico con el fin de
suministrar la informacion que requiera la Contraloria
General de la Republica, la Auditoria Interna u otros
interesados.

Encargado (a)

Presupuesto

20

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.3.4 Aprobacion presupuestaria

Objetivo

En este proceso se da la aprobacion presupuestaria interna que se realiza por parte del Alcalde y

posteriormente por Concejo Municipal y la externa que se da por parte de la Contraloria General de la

Republica.

Alcance

La aprobacion comprende el analisis y discusion rigurosos del presupuesto previsto para el

cumplimiento de los objetivos y metas, por parte de las instancias internas y externas competentes,

para fundamentar el correspondiente acto de aprobacion a cargo de los responsables respectivos.
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2.3.41 Nivel de aprobacidén presupuestaria interna

La formulacién presupuestaria se tendra niveles de aprobacion, siendo el primer nivel de aprobacion
por parte de los encargados o departamentos de competencias presupuestarias, los cuales recopilaran
la informacion de ingresos y egresos asignados, aplicaran criterios de verificacion de bloque de

legalidad, lo cual se remitira junto con las solicitudes respectivas.

El segundo nivel sera efectuado por la persona encargada de presupuesto, la cual consolidara la
informacion y aplicara verificacion cuantitativa, y de bloque de legalidad dejando constancia respectiva
de dicha revision. Debera realizar tres estimaciones. Una con un escenario Optimista, la segunda con

un escenario realista, y la tercera con un escenario pesimista

El tercer nivel de aprobacion sera realizado por la persona coordinadora del area financiera la cual
previo a verificacidon de las revisiones previas por parte de los encargados o departamentos asignados
con competencia presupuestaria y del departamento de presupuesto, procedera a realizar un analisis
razonado de la razonabilidad y legalidad de la informacion contenida en los documentos

presupuestarios y dejara constancia de dicha revision.

El cuarto nivel de aprobacién sera realizado por la alcaldia Municipal, el cual mediante el traslado al

Concejo Municipal consignara la aprobacion del contenido del documento presupuestario.

El quinto nivel de aprobacion que sera la aprobacion definitiva interna sera realizado por el Concejo
Municipal el cual emitira un acto motivado sobre las aprobaciones, improbaciones y ajustes que

consideren necesario se incorporen en los documentos presupuestarios.

Una vez que se cuente con la notificacion del resultado de la etapa de aprobacién interna final la
persona encargada de presupuesto via correo electronico debera informar a el alcalde, Coordinacion
Tributaria-Financiera, Auditoria, Tesoreria, Proveeduria Municipal y a todas las coordinaciones

institucionales sobre la resolucién de aprobacién externa.
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2.3.4.2 Nivel de aprobacidn presupuestaria externa

La persona encargada de Presupuesto debera atender los niveles de detalle del presupuesto que
definan las instancias externas competentes para su aprobacién, asi como las que realizare la atencion
directa de dichos requerimientos e informar en todo momento de manera inmediata al titular de la

Coordinacion Financiera para efectos de seguimiento y apoyo respectivo.

Una vez que se cuente con la notificacidon del resultado de la etapa de aprobacion externa respectiva
la persona encargada de presupuesto via correo electronico debera informar al Alcalde, Coordinacion
Tributaria-Financiera, Auditoria, Tesoreria, Proveeduria Municipal y a todas las coordinaciones
institucionales sobre la resolucion de aprobacion externa. Asi mismo, debera gestionar la publicacion
de la resolucion de aprobacion, y el documento presupuestario aprobado en la pagina oficial de la

Municipalidad.

2.3.5 Ejecucion presupuestaria

Objetivo
La ejecucion presupuestaria es el proceso de llevar a cabo las previsiones de ingresos y gastos que
se establecen en el presupuesto de la institucion. Se trata de implementar decisiones administrativas,

financieras y operativas para cumplir los objetivos y metas previstos en el presupuesto

Alcance

La ejecucidn procura con base en el presupuesto aprobado, el cumplimiento de las politicas, objetivos
y metas institucionales mediante una serie de actividades administrativas y operaciones econémico -
financieras que permiten la percepcion de los ingresos y su utilizacion en los egresos presupuestados

en el ejercicio respectivo.

Criterios y Lineamientos

Los lineamientos generales son los siguientes:

1. Cumplimiento de Objetivos: la ejecucion presupuestaria se debera realizar de conformidad

con los objetivos, metas y prioridades, con las asignaciones de recursos para cada programa y
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las disposiciones legales pertinentes. Cada area o responsable de Asignacion Presupuestaria
que cuente con presupuesto asignado sera responsable de la correcta ejecucion, de acuerdo

con su Plan Anual Operativo en materia presupuestaria.

2. Cumplimiento de la Normativa: la ejecucidon presupuestaria esta sujeta a la normativa legal
vigente en materia de gasto que ha emitido la Contraloria General de la Republica, y al sistema
de control interno que opera en la institucion. Toda erogacion debe estar amparada a la
documentacion soporte, que permita identificar los gastos realizados, asi como el nombre,

puesto y la firma digital o fisica del funcionario que realiz6 el gasto.

Toda erogacion que se realice debera observar la legalidad del gasto realizado, asi como la
aprobacion de éstos, con el proposito de garantizar que exista el contenido presupuestario
suficiente, que corresponde a la actividad a la cual se le debe cargar dichos gastos y con la
aprobacion del responsable de ejecutar el Presupuesto. Para ello deberan velar y atender lo
establecido en la Ley n°8292 Ley General de Control Interno en cuanto a proteger y conservar
el patrimonio institucional contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto
ilegal y lo instituido en la en lo referente a administrar los recursos publicos con apego a los

principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas satisfactoriamente.

3. Cumplimiento del Tratamiento Archivistico. de conformidad con el principio de
desconcentracién operativa del presupuesto y sus variaciones, el archivo y custodia de los
documentos, solicitudes y demas comprobantes necesarios para establecer controles
operativos de recursos corresponderan a las Areas con Asignacion Presupuestaria. El plazo de

custodia de dichos archivos es de 10 anos.

4. Cumplimiento de Respaldos Informaticos: debera considerarse que los respaldos
informaticos deben realizarse en los sistemas de Informacion Institucional, deben mantenerse
actualizados, para el caso de cambios de estos sistemas debe garantizarse la salvaguarda de
los respaldos de informacidn institucional historica en relacidén con la ejecucion presupuestaria
considerando la coordinacion con el Departamento de Tecnologia de Informacion vy

Comunicacion institucional. El plazo de custodia de dichos archivos es de 10 anos.

5. Cumplimiento de los Tiempos de Vigencia: la fase de ejecucion dara inicio el 1 de enero y

Pagina 522|142



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO- CONTABLE
Versiéon 01 — Codigo: MS-TAF-001

finalizara el 31 de diciembre de cada afio, de acuerdo con el articulo 176 de la Constitucion
Politica de la Republica, ampliandose a aplicacion de compromisos presupuestarios que

culminan al 30 de junio de cada afo, segun articulo 116 del Cédigo Municipal.

Se realizara la movilizacion de los recursos presupuestados de conformidad con las normas y
procedimientos técnicos, legales y administrativos aprobados por el Concejo Municipal, y de
acuerdo con la Ley 8131 de Administracién Financiera y Presupuestos Publicos. Los informes
de ejecucion presupuestal de ingresos y egresos se realizaran y presentaran en las fechas

establecidas por la Contraloria General de la Republica.

6. Cumplimiento de mecanismos de control: los funcionarios subordinados deben cumplir los
mecanismos de control de la ejecucion fisica con el fin de verificar el grado de cumplimiento de
la programacion presupuestaria, de tal forma que deberan llevarse los registros de informacion
necesarios acerca de la ejecucion fisica y financiera de su Presupuesto, asi como informar los

resultados de esa ejecucion.

De la ejecucion financiera, como primera accion de los mecanismos de control debe realizarse:
a) una comparacion de la ejecucion fisica con la ejecucion financiera de las metas de
manera trimestral.
b) informar los resultados de la comparacion realizada,
c) prepara la informacion para la elaboracién de los informes de ejecucidn presupuestaria,

d) realizar el informe de ejecucion financiera.

A- Ejecucidén Presupuestaria de Bienes, Servicios y Obras

Los servicios basicos tales como energia eléctrica, servicio de agua, de telecomunicaciones y otros de

similar naturaleza, deberan programarse en forma constante para cada uno de los meses del ejercicio

financiero presupuestario y los alquileres, en forma mensual de acuerdo con lo pactado en los

contratos o convenios suscritos por parte de la Tesoreria Municipal segun la programacion de

ejecucion financiera y los flujos de efectivo.

Para la programacion de los gastos correspondientes a este rubro, los departamentos o unidades de

Asignacion Presupuestaria deberan considerar el mes en que se estima adquirir el compromiso, o

Pagina 533|142



recibir el bien o servicio, de conformidad a los plazos establecidos en la Programacion Anual de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO- CONTABLE

Versiéon 01 — Codigo: MS-TAF-001

Adquisiciones y Contrataciones establecido por la proveeduria institucional.

En términos generales este procedimiento se traduce en lo siguiente:

Procedimiento:

#

Actividad

Responsable

1

El Alcalde Municipal, asigna el presupuesto a las
unidades o  departamentos de  Asignacion
Presupuestaria para la priorizacion del gasto; lo que
conlleva al Plan Anual Operativo debidamente
programado.

ALC

Solicitante o la unidad compradora, identifica la
necesidad de un bien o servicio y verifica la
disponibilidad presupuestaria y financiera; realizando la
solicitud de certificacion del Contenido Presupuestario
en el sistema de egresos de la Municipalidad y la
respectiva solicitud de generacion de reserva de
recursos.

Unidades con
competencia

presupuestaria

El departamento de presupuesto procede a generar la
reserva de los recursos con base en la solicitud de
presupuesto, mientras se adquiere la obligacion,
afectando los recursos presupuestarios en forma
preliminar, mientras se consolida el gasto y se efectua
el correspondiente registro presupuestario.

Encargado (a)

Presupuesto

El solicitante o la unidad compradora gestiona el
documento respectivo para materializar el egreso
aportando juntamente la certificacion de contenido
presupuestario; lo que conllevar al inicio del proceso de
Adelanto de Liquidacién, viaticos, nominas, decisiones
iniciales de contratacion.

Unidades con
competencia

presupuestaria

La tesoreria o la proveeduria municipal segun
corresponda el tipo de documento realizan estudio de
la solicitud del egreso, por lo que en el caso de denegar
la solicitud (debido a codigos incorrectos, falta de
informacion, falta de firmas autorizadas o falta de
presupuesto) se devuelve y se hace nuevamente la
solicitud.

Encargado (a)
Tesoreria
Encargado (a)

Proveeduria

La tesoreria segun el marco de su competencia debera
ademas de verificar el cumplimiento de bloque de
legalidad de la solicitud debera analizar para
aprobacion que se cumpla en la documentacién
aportada al menos los siguientes requerimientos:

a. Caodigo presupuestario y descripcion.
b. Numero del documento fecha de emision.

Encargado (a)

Tesoreria
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c. Sin borrones, tachaduras o alteraciones.

d. Cantidad de la mercancia o servicio en los casos
que corresponda

e. Unidad de medida de los elementos.

f. Detalle de las mercancias o servicios con las
caracteristicas y especificaciones técnicas si se
requieren.

g. Monto en colones (numeros) el cual representa el
costo total estimado de la mercancia o servicio.

solicitante en SICOP sobre la gestion de pago Se
realiza el pago a través del Sistema Bancario Nacional
y dejando constancia en registros de sistemas
informaticos institucionales tanto como en SICOP.

7 | Cuando corresponda a procesos de Adquisicion de
Bienes y Servicios la Proveeduria Municipal verificara Encargado (a)
y p
en SICOP la solicitud y el cumplimiento del bloque de Proveeduria
legalidad. .
8 | Cumplida esta etapa la Proveeduria municipal procede
a realizar el tramite correspondiente para la obtencién Encargado (a)
del bien, servicio u obra, a través de los mecanismos 9
establecidos en la Ley y Reglamento de Contratacion Proveeduria
Pdblica para posteriormente generar la Orden de
compra y/o contrato.
9 | Proveeduria Municipal procede a la gestion de Encargado (a)
adquisicién del bien, servicio u obra = .
roveeduria
10 | La unidad Solicitante recibe el bien o servicio requerido | Departamento y
realizando la respectiva recepcion provisional vy .
i . unidades con
definitiva segun corresponda.
competencia
presupuestaria
11 | Tesoreria Municipal previa gestion de la unidad

Encargado (a)

Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

B- Ejecucion Presupuestaria de Remuneraciones

El compromiso de los gastos en el recurso humano (planillas) le corresponde directamente al Area de

Talento Humano, el Area de Presupuesto actiia como apoyo técnico al proceso en general.

Este subproceso (remuneraciones) esta conformado segun el Clasificador Presupuestario vigente por

las siguientes sub partidas:

a) Sueldo para Cargos Fijos,
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b) Jornales,

c) Suplencias,

d) Tiempo extraordinario,

e) Recargo de funciones,

f) Compensacion de vacaciones,

g) Dietas,

h) Retribucion de afios servidos,

i) Restriccion al ejercicio liberal de la profesion,

j) Décimo Tercer Mes,

k) Salario Escolar,

[) Oftros Incentivos Laborales, que estén definidos en la Reglamentacion Interna
m) Contribuciones Patronales: C.C.S.S., INA, IMAS, FODESAF, ROPC, FCL.
n) Contribucion a Fondos Administrados.

Los gastos por sueldos y contribuciones patronales deberan ser distribuidos en forma constante en

cada uno de los meses que comprende el ejercicio financiero.

Procedimiento:

#

Actividad

Responsable

1

El departamento de Talento Humano, realiza el calculo del
costo de la planilla continua del personal comprende el
periodo de 1 de enero al 31 de diciembre del periodo
presupuestario vigente, en todas las partidas especificas.

Encargado (a)

Talento Humano

El departamento de Talento Humano, Ingresa la planilla en
el Sistema Informatico respectivo y obedece al presupuesto
ordinario y de la mano con la documentacion de la relacion
de puestos.

Encargado (a)

Talento Humano

El departamento de presupuesto con base en el documento
de Relacion de Puestos que contiene la planilla de la
Institucidn sus correspondientes sub-partidas en el Sistema
de Presupuesto y a lo aprobado en el respectivo
presupuesto y sus variaciones procede a llevar control
financiero de los egresos aplicados y la disponibilidad de
saldos con el fin de evitar faltantes, o saldos insuficientes.

Encargado (a)

Presupuesto

El departamento de Talento Humano en conjunto con el
Departamento de Presupuesto, establece los respectivos
controles operativos-financieros necesarias para garantizar
la buena marcha de las sub-partidas presupuestarias de la
planilla institucional, esto mediante el control de montos
aprobados en presupuesto y sus variaciones, la proyeccion

Encargado (a)

Presupuesto /

Encargado de
Talento Humano
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de pagos y verificacion mensual de saldos disponibles.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

C- Ejecucion Presupuestaria Inversiéon en Proyectos de bienes Duraderos y transferencias

Para esta ejecucion, los departamentos o unidades de Asignacion Presupuestaria deberan programar
los egresos correspondientes a este rubro, de conformidad a sus necesidades, compromisos,
obligaciones respectivas y debiendo considerar el mes en que se estima recibir el bien o realizar la

transferencia, asi como la programacién de compras institucionales.

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 |Los departamentos o unidades de asignacion | Unidades con
presupuestaria, en lo que se refiere a la informacion de los .
bienes de capital, es decir, es importante tener en competencia

consideracion la modalidad de ejecucion; como los proyectos |  nresupuestaria
o estudios de inversion.

2 |Los departamentos o wunidades de asignacion _
presupuestaria, la programacion de los fondos debera| Unidades con
formularse de acuerdo con los criterios técnicos definidos por | competencia
las unidades técnicas, ejecutoras y administradoras de .
contratos, generando como insumo el contrato u orden de | Presupuestaria
compra.

3 |Los departamentos o unidades de asignacion
presupuestaria, si la ejecucion de los proyectos es por
contrato, debera programarse en el mes correspondiente al |  Jnidades con
otorgamiento y los demas desembolsos de conformidad a la .
calendarizacion del avance fisico de la obra: informes de competencia
seguimiento, tomando en cuenta con esto la disponibilidad | nresupuestaria
de los recursos durante el periodo o los ajustes requeridos
en caso de trascender al periodo siguiente o si corresponde
a proyectos con caracteristicas de plurianualidad

4 |Los departamentos o unidades de asignacion | nidades con
presupuestaria, para la contratacion de Obras publicas, .
servicios, alquileres, deben seguirse los procedimientos de competencia

acuerdo con lo establecido en la Ley General de| presupuestaria
Contratacion Publica y su reglamento.
5 | Los departamentos o unidades de asignacion presupuestaria |  nidades con
deben presentar los requisitos de informacion con que debe .
contarse para realizar la transferencia y ejecucion de las competencia

partidas se detallan a continuacion: presupuestaria/
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- Aprobacion por parte del Concejo Municipal.

- Convenio debidamente firmado y aceptado, cuando no
corresponda a transferencia establecida por ley.

- Cuenta corriente bancaria o de caja unica para la
transferencia.

- La determinacion del 6rgano o unidad responsable de
preparar las liquidaciones presupuestarias de dichos fondos,
asi como la determinacion de las fechas en que se deberan
presentaran.

- Documento de solicitud de contenido presupuestario
debidamente firmada y aprobada para el giro de los recursos;
dando como resultado las transferencias corrientes o de
capital.

Coordinacion
Tributaria-

Financiera

Los funcionarios subordinados, deben cumplir los
mecanismos de control de la ejecucion fisica con el fin de
verificar el grado de cumplimiento de la programacion
presupuestaria, de tal forma que deberan llevarse los
registros de informacion necesarios, generando los registros
de la ejecucion fisica y financiera.

Unidades con
competencia

presupuestaria

Los funcionarios subordinados responsables de la ejecucion
de las obras o transferencias realizan la ejecucion financiera:

o Como primera accion de los mecanismos de control debe
realizarse una comparacion de la ejecucion fisica con la
ejecucion financiera de las metas.

o Informa los resultados de la comparacion realizada.

o Prepara la informacion comparada para la elaboracion de
los informes de ejecucion presupuestaria.

Coordinacion
Tributaria-

Financiera

El Departamento Contabilidad, recibe el informe consolidado
del cierre de la obra o proyecto.

Encargado (a)
Contabilidad

El Departamento de presupuesto registra en los informes de
ejecucion presupuestaria y custodia auxiliares preliminares
de liquidacidn presupuestaria institucional del proyecto o
transferencia especifica.

Encargado (a)

Presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.3.6 Mecanismos de variacion al presupuesto

Objetivo

El presupuesto aprobado podra ser ajustado unicamente a través de los mecanismos establecidos por
el ordenamiento juridico vigente, para lo que se deberan considerar los requisitos, procedimientos y

condiciones dispuestos por las instancias internas.

Las modificaciones presupuestarias son ajustes que se realizan en los gastos de un presupuesto
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aprobado para dar flexibilidad a la asignacion de recursos

Plazos
El plazo para la preparacion de la modificacion presupuestaria es de 10 dias como maximo, la
aprobacion por parte del Concejo debe ser maximo hasta 22 dias y la aplicacion en el sistema interno

una vez aprobado y remitido el acuerdo es de 3 dias.

Plazo maximo para registrarlo en el SIPP son cinco dias después de la aprobacién del Concejo

Municipal

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 En mes de enero de cada periodo la Coordinacion Tributaria- Coordinacion
Financiera en conjunto con el Departamento de Presupuesto
establece un calendario anual de modificaciones al
presupuesto. Financiera/

Tributaria-

Departamento de

Presupuesto

2 | Antes de solicitar cualquier ajuste economico, 10s | nidades con
encargados de las diferentes &reas solicitan saldos .
presupuestarios al departamento de presupuesto y las competencia
certificaciones presupuestarias a dicho departamento de las |  presupuestaria
cuentas que van a ser sujetas al rebajo y al aumento

3 | Los encargados o unidades con competencia presupuestaria
determinan y solicitan las necesidades de variar el
presupuesto de egresos respectivo en las fechas | nidades con
establecidas segun calendario anual de modificaciones al _
departamento de presupuesto y de planificacion institucional. competencia
Esto a través de un oficio de solicitud de modificacion |  nresupuestaria
presupuestaria y preparan la solicitud de modificacion de
egresos, que incluye las justificaciones, las certificaciones,
las propuestas, y los ajustes de las metas.

4 | El departamento de Planificacion institucional validacion L
realiza el ajuste y actualizacion de metas en el Plan Anual Planificacion
Operativo con base a la solicitud de modificacion.

5 | El departamento de Presupuesto verifica que los aumentos
se financien con disminuciones del mismo ya sea del mismo
programa o entre programas, pero cumpliendo con los Encargado (a)
principios presupuestarios establecidos en las Normas
Técnicas de Presupuesto Publico y Ley 8131 Administracion
Financiera y Presupuestos Publicos. Ademas, verifica el
cumplimiento del bloque de legalidad y del limite de gasto,

Presupuesto
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asi como restricciones establecidas en fuente de

financiamiento por parte de leyes especiales.

El departamento de presupuesto procede a confeccionar el
documento consolidado de variacion presupuestaria a nivel
de renglon y con sus respectivos cuadros y se remite a la
Coordinacion Tributaria Financiera para revision.

Encargado (a)

Presupuesto

Si la variacidn presupuestaria contiene ajustes al Plan Anual
Operativo, obligatoriamente se debera realizar el ajuste por
parte del Departamento de Planificacion.

Encargado (a)

Planificacion

Una vez realizada la revision, se comunica el resultado al
departamento de Presupuesto

Coordinacion
Tributaria-

Financiera

Una vez se tiene la version definitiva revisada y autorizada
por la Coordinacion Tributaria-Financiera, procede a remitirlo
a la Alcaldia para posterior remisién al Concejo Municipal

Departamento de

Presupuesto

10

Una vez aprobado por el Concejo, se solicita el respectivo
acuerdo, se comunica a todas las unidades administrativas
via correo electronico sobre la aprobacion y se procede a
incluye la informacion la informacion a la Contraloria General
de la Republica por medio del Sistema de Informacion de
Planes y Presupuesto (SIPP)

Concejo

Municipal

11

Se procede a comunicar via correo electrénico a todos los
solicitantes de recursos econdmicos sobre la resolucion del
Concejo Municipal, y posteriormente procede a archivar
todos los documentos de respaldo de la versién definitiva
aprobada en un prontuario digital de acceso publico con el
fin de suministrar la informacion que requiera la Contraloria
General de la Republica, la Auditoria Interna u otros
interesados

Encargado (a)

Presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.3.7 Control presupuestario

Alcance

El control procura, durante la ejecucion del presupuesto, medir, prevenir, identificar desviaciones y
realizar oportunamente las correcciones que correspondan, para que la ejecucion se mantenga dentro
de los limites previstos en el presupuesto, en el plan anual operativo, los planes de mediano y largo

plazo y de conformidad con el bloque de legalidad que rige el proceso.

Pagina 60142



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO- CONTABLE
Versiéon 01 — Codigo: MS-TAF-001

2.3.71 Control previo, concomitante y posterior del presupuesto

Las medidas y las practicas de control definidas por la Coordinador Tributario-Financiero para la
ejecucion transparente, eficaz, eficiente y econdmica de los recursos presupuestarios deberan
establecerse en forma previa, concomitante y posterior, lo cual dependera del tipo de operacién
financiera y de las orientaciones que establezcan los niveles superiores y las instancias externas

competentes.

Esto por medio de revisiones periddicas de los controles presupuestarios que lleve el departamento
de presupuesto, y las unidades asignadas con competencia presupuestaria confrontandolo con la
aplicacién en el sistema de egresos, ademas de la verificacion de los informes de ejecucién
presupuestaria que son remitidos a la Contraloria General de la Republica todos los meses. Estas
verificaciones y revisiones pueden ser de control previo, control concomitante (inmediato), o de control

posterior (fiscalizacion y seguimiento).

Control previo:

Como parte del control previo establecido al proceso presupuestario y sefialados en el presente

Manual Financiero Contable se sefialan las siguientes actividades:

Desde la etapa de formulacion de presupuesto la Programacion de ejecucion fisica y financiera.
Desde la etapa de formulacion de presupuesto establecimiento de Plan anual de Adquisiciones.
3. Aplicacion de revision de bloque de legalidad desde la formulaciéon del presupuesto por parte
de Unidades con competencia presupuestaria, presupuesto, coordinacion tributaria-financiera.
4. Determinacion de responsabilidades, plazos, competencias, niveles de aprobacion, y presencia
de estudios finales, legales y técnicos como requisito minimo desde la formulacion de
presupuesto ordinario y extraordinario.

5. Calendarizacion anual de modificaciones al presupuesto.

Control concomitante:

Como parte del control concomitante establecido al proceso presupuestario y sefialados en el presente

Manual Financiero Contable podran incluir las siguientes actividades:
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1. Determinacion de responsabilidades, plazos, competencias en la etapa de ejecucion del
presupuesto

2. Establecimiento de normas de control interno para el respectivo soporte o respaldo de egresos
tanto a nivel documental como de soporte electrénico.

3. Verificacion de informacion en Informes de ejecucion presupuestaria mensual, de conciliaciones
bancarias y de saldos en cuentas de caja unica.

Informe Ejecucién de metas operativas y financieras de manera trimestral.
Seguimiento de control mensual de pagos de servicios publicos, contratos y convenios a traves
de flujos de efectivo por parte de Tesoreria Municipal.

6. Previo a la materializacién del gasto la verificacion de contenido presupuestario a través de la
revision de certificacion presupuestaria o de disponibilidad de fondos para todas las unidades
con competencia presupuestaria.

7. Seguimiento y control mensual de saldos de planilla por medio de relacién de puestos, asi como
controles operativos y financieros por parte de Talento Humano y Presupuesto.

8. Verificacion de bloque de legalidad en modificaciones presupuestarias por parte del

departamento de Presupuesto y Coordinacion Tributaria-Financiera.

Control Posterior:

Como parte del control posterior establecido al proceso presupuestario y sefialados en el presente
Manual Financiero Contable se podran aplicar las siguientes actividades:

1. Elaboracién de programacion de la ejecucion fisica y financiera trimestral y semestral.

2. Elaboracion de informes de ejecucion de transferencias y de obras mensual por parte de
unidades asignadas administradoras de fondos y convenios.

3. Seguimiento y control mensual de saldos de planilla por medio de relacién de puestos, asi como
controles operativos y financieros por parte del departamento de Talento Humano y del
departamento de Presupuesto.

4. Verificaciones de limite de gasto y aplicacion de fuentes de financiamiento leyes especiales en
modificaciones presupuestarias por parte de Departamento de Presupuesto y Coordinacién
Financiera.

5. Informes de ejecucion mensual remitidas al SIPP con los soportes completos y anexados que
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comprueben la exactitud de los ingresos y egresos digitados.

En forma adicional, dentro del control posterior la coordinacion tributaria-financiera como parte del
complemento de la informacién y documentos de ingresos y egresos remitida en los informes de
ejecucion mensual el departamento de presupuesto remite a la Coordinacion Tributaria-Financiera el
archivo denominado "cierre presupuestario mensual”, junto con un analisis de la relacién de ingresos
y egresos. Dicho archivo debe ser llenado con la informacion del informe de ejecucion de cada mes,
y se remite a la Contraloria General de la Republica como parte de los anexos de los informes

mensuales en el SIPP

Asi mismo, se llena el documento denominado "Constancia de Saldos reportados"”. Dicho documento
es firmado por el titular del departamento de presupuesto y por el titular del departamento de tesoreria,

el mismo también es subido junto con el Informe Mensual de Ejecucion en el SIPP

Por otro lado, el departamento de presupuesto también debe remitir el archivo denominado "plantilla
plurianual devengado”. Dicho archivo es llenado con la informacion de los ingresos reales de periodos
previos y lo al momento de la presentacion del informe de ejecucidn, el mismo también es subido junto

con el informe Mensual de Ejecucion en el SIPP.

En paralelo a esto el departamento de presupuesto, mantiene auxiliares que contienen el tope de
variaciones presupuestarias, el tope acumulado de gasto administrativo devengado, asi como de la

trazabilidad de los fondos una vez que han sido modificados.

Acatamiento de la normativa emitida por instancias de control externo
La persona encargada de la Coordinacion Tributaria-Financiera, la persona encargada de presupuesto
y titulares subordinados deberan tomar las previsiones y velar por que se cumpla la normativa emitida

por las instancias de control externo competentes.

Rol de los funcionarios responsables del competencias y control presupuestario
Alcaldia procedera designar los funcionarios responsables de competencias presupuestarias y del
control presupuestario, los cuales deberan verificar el cumplimiento de la normativa emitida por las

instancias de control interno y externo competentes.
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Los responsables (unidades con competencias presupuestarias) del control deberan informar a los
niveles jerarquicos respectivos, los resultados de su trabajo y proponer las opciones para que éstos

tomen las medidas correctivas del caso.

2.3.8 Emisidn de certificaciones de contenido y disponibilidad presupuestarias

Alcance

El departamento de presupuesto es el encargado de la emision de las certificaciones presupuestarias,

donde se hace la verificacion del contenido presupuestario a solicitud de las unidades responsables.

Procedimiento:

# Actividad Responsable
1 Las unidades solicitantes deben completar el formulario | Unidades con
de solicitud de certificacion presupuestaria donde se .
. , competencia
detalle el presupuesto, partida presupuestaria y detalle
de la partida presupuestaria

2 | Remitir el formulario con firma fisica o digital por correo | Unidades con

electronico, al encargado de presupuesto. .
competencia

presupuestaria

3 | El encargado de presupuesto verifica que la unidad
solicitante tenga asignacion segun las competencias | Encargado (a)
presupuestarias, se verifica que exista el contenido y
disponibilidad presupuestaria y emite certificacion sobre
el contenido y disponibilidad presupuestaria.

4 | Una vez emitida la certificacion presupuestaria se firma | Encargado (a)
y se remite por correo a la unidad solicitante.

Presupuesto

Presupuesto

5 | El departamento de presupuesto lleva un control digital | Encargado (a)
de todas las certificaciones con un consecutivo que son
extendidas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Presupuesto

2.3.9 Elaboracién de informes mensuales de ejecuciéon

Se deberan elaborar informes mensuales de la ejecucion del presupuesto y la sumatoria de estos
informes durante el ano, constituiran un insumo para la liquidacion presupuestaria anual. Lo anterior

sin perjuicio de que se emitan otros informes para efectos del control y la evaluacion que deben realizar
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las instancias competentes.

Plazos

En los primeros 10 dias de cada mes se debe remitir a presupuesto los ingresos por parte de
contabilidad, tesoreria debe tener aplicado los gastos del mes anterior.

Presupuesto debe registrar en los primeros 12 dias en el SIPP los ingresos y gastos del mes anterior.

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 | El encargado (a) de contabilidad remite al encargado (a) de
presupuesto los ingresos y egresos mensuales (dentro de los
cinco dias habiles posteriores al cierre de mes se remite el
reporte de ingresos y egresos correspondientes al mes que
cierra;

Asi mismo, el encargado (a) de contabilidad en el mismo plazo
indicado anteriormente remitira al encargado (a) de
presupuesto, detalle sobre transferencias, en lo que | Encargado (a)
corresponde a préstamos, detalle del principal, amortizacién e -

intereses de la deuda. Contabilidad

En los casos en que haya una situacion que impida la remision
de dicha informacion. El departamento de Presupuesto debera
informar a la Coordinacion Tributaria-Financiera para que
pueda indicar los documentos alternos que puedan servir de
referencia para complementar la informacion del informe
mensual de ejecucion.

2 | El encargado (a) de presupuesto unifica la informacion del mes
en documento denominado Informe de Ejecucion Mensual, este
documento debe contener como minimo, cuadro comparativo
de ingreso y gasto segun fuente de financiamiento, analisis de
sostenibilidad y cobertura de cada servicio y programa,
conclusion de ingreso y gasto. Presupuesto

Encargado (a)

Este documento debe estar debidamente firmado con firma
digital y se debe adjuntar en el informe de ejecucion mensual
del SIPP.

3 | En el plazo establecido por la Contraloria General de la
Republica se debe registrar en el SIPP los ingresos y gasto del
mes y adjuntar los documentos de respaldo necesarios (Informe
de ingresos, informe de egresos, archivo cierre presupuestario | Presupuesto
mensual, documento de analisis del ingresos-egresos,
documento de Constancia de saldos reportados, archivo de

Encargado (a)
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plantilla plurianual devengado) nota de remision y cualquier
otro documento requerido oficialmente por las autoridades
respectivas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.3.10 Congruencia operativa de la conciliacion de saldos de caja y bancos con informes

presupuestarios

Objetivo

Conciliar la informacion registrada de saldos en las cuentas bancarias municipales y en las cuentas de

Caja unica del Estado donde se asignan recursos municipales con el fin de contar con la informacion

completa de las transacciones financieras y su congruencia en los informes mensuales de ejecucion

presupuestaria y en la liquidacion presupuestaria del periodo.

Unidades Que Participan

Departamento de Contabilidad (informes de ingresos, auxiliares de conciliacion de cuentas).
Departamento de Cobros (reportes de reclasificacion de ingresos o cuentas)

Departamento de Tesoreria (Emision de estados de cuenta, informes de egresos).
Departamento de Presupuesto (Verificacién de informes mensuales de ejecucion de ingresos y
egresos contra los saldos de cuentas).

Departamento Tributario-Financiero. (Revision del estado de congruencia de saldos-
presupuesto), realizar verificacion saldos al cierre del 31 de diciembre de cada periodo contra

el informe de liquidacién presupuestaria preparado por el departamento de Contabilidad).

Insumos requeridos

Auxiliar de Caja y Bancos

Estado de cuentas bancarios y de Caja Unica
Notas de crédito y debito

Informe de ejecucion Mensual Ingresos
Informe de ejecucion Mensual Egresos
Liquidaciéon Presupuestaria del Periodo

Documentos de ajustes o reclasificaciones de movimientos presupuestarios
Pagina 66 |142



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO- CONTABLE
Versiéon 01 — Codigo: MS-TAF-001

Tiempo estimado del proceso:

Conciliacién mensual, como maximo 15 dias después del cierre de cada mes.
Conciliacion anual, como maximo 15 dias después del cierre al 31 de diciembre de cada

periodo.

Operativa

Conciliacion Mensual.

Politica: Los ingresos en preferencia se manejaran en cuentas bancarias debidamente separadas, lo

cual se conciliara mensualmente, en los casos donde los ingresos lleguen a una cuenta comun, el

departamento de Tesoreria realizara una distribucion siguiendo el proceso que a continuacion se

detalla para todos los casos:

1. El departamento de Contabilidad al sétimo dia habil de cada mes ejecuta y aplica los
ingresos al ultimo dia del mes anterior.

2. Posterior a esto el Departamento de Contabilidad le remite a un reporte con los ingresos al
Departamento de Tesoreria.

3. Sucesivamente el departamento de Tesoreria verificara que los ingresos reportados por el
departamento de Contabilidad sean coincidentes con los movimientos de depdsitos de la
cuenta, en los casos de cuentas comunes procedera a la realizar las transferencias de los
ingresos en la cuenta que corresponde.

4. Si se determinara diferencias el departamento de Tesoreria pasara un informe escrito al
Departamento de Contabilidad sobre los hallazgos para que se hagan las respectivas
adecuaciones, ajustes o justificaciones.

5. Una vez realizadas las transferencias el departamento de Tesoreria debe remitir al
departamento de Presupuesto un detalle de los saldos en cada una de las cuentas y agregar
dicha informacion en la matriz denominada “Conciliacion de Saldos de Caja y Bancos de
Informes mensuales de Ejecucion”.

6. Posteriormente el departamento de Presupuesto cotejara los saldos a fin de que sean
congruentes con los informes mensuales de ejecucion de Ingresos y egreso de cada cuenta
que se remite a la Contraloria General de la Republica, y que los saldos disponibles sean los
mismos.

7. En caso de que existan diferencias o divergencias se anotara la razon y se procedera a
realizar el ajuste en el informe de ejecucion mensual de ingresos y egresos del periodo
siguiente, y en caso de no haberse enviado el informe previamente se procedera a realizar el
ajuste en las nominas respectivas.

Pagina 67]142



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO- CONTABLE
Versiéon 01 — Codigo: MS-TAF-001

2.3.11 Evaluacion presupuestaria

Objetivo

La evaluacion, como parte de la rendicion de cuentas, valora cuantitativa y cualitativamente el
cumplimiento de los objetivos, metas y los resultados alcanzados en el ejercicio presupuestario -tanto
a nivel institucional como programatico- en relacion con los esperados y para los cuales se aprobo el
presupuesto. Ademas, analiza la contribucion de esos resultados al cumplimiento de la mision,

politicas y objetivos de mediano y largo plazo.

La institucion debera evaluar periddicamente los controles presupuestarios establecidos, con el fin de
procurar una mejor asignacion y utilizacion de los recursos presupuestarios y evitar su desperdicio y
despilfarro, asi como para ajustarlos a los requerimientos establecidos por las instancias internas y
externas competentes

Plazos

Se debe hacer una evaluaciéon al menos cada 6 meses.

Alcance

La evaluacion, como parte de la rendicion de cuentas, valora cuantitativa y cualitativamente los
resultados y los efectos alcanzados en relacion con los esperados en el ejercicio presupuestario y su
contribucion al cumplimiento de la misidn, politicas y objetivos, tanto en el nivel institucional como en
el programatico. Esta fase incluye el analisis de las desviaciones y la determinacién de posibles

acciones correctivas.

La evaluacidén presupuestaria debe considerar entre otros, los hechos relevantes de la realidad
socioeconomica, asi como generar informacion relevante para la toma de decisiones y ejecuciéon de

acciones en los diferentes niveles de la organizacién.

Criterios
La evaluacion anual debera responder a la evaluacion de cumplimiento de objetivos y metas para el |
Semestre del periodo en estudio, la cual debera realizarse y remitirse a los érganos internos y externos

de control conforme a los plazos que se establezcan para el informe anual. Los Encargados de las
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Unidades o Departamentos que tengan competencias presupuestarias o manejen informacion
relevante, deberan presentar los informes de cumplimiento de metas a mas tardar el dia 10 del mes

siguiente al vencimiento del semestre (10 de julio y 10 de enero).

La coordinacién Tributaria -financiera sera responsable de que se cumpla con la remisién en tiempo y
forma de la Evaluacion Semestral y Anual debera, coordinar con el departamento de Presupuesto y la
planificacion institucional para la formulacién los informes suministrados por las distintas unidades

técnicas y administrativas y podra requerir de ellas informacion adicional de considerarse necesaria.

La Evaluacion debera contener una explicacion del grado de cumplimiento de las metas formuladas y
logros, asi, como una explicacion de las variaciones con base a lo formulado, las cuales seran
evaluadas conforme corresponda a efectos de determinacion de medidas correctivas. Tomara en
consideracion los documentos de analisis de ingreso-egreso que adjunta el Departamento de

Presupuesto en el SIPP en los informes mensuales de ejecucion.

Debera responder a lo establecido al respecto por la Contraloria General de la Republica.

Procedimiento:

# Actividad Responsable

4 | El Departamento de Presupuesto solicitara a los departamentos | Encargado (a)
que correspondan la informacién necesaria para completar este
procedimiento.

2 | Con la informacion recopilada se elaborara un borrador de base
para la evaluacion presupuestaria comprendera al menos el
analisis de los siguientes aspectos:

de Presupuesto

¢ Resultados cuantitativos

e Informacion complementaria indicada por la Contraloria
General de la Republica en los lineamientos anuales.

e Avance en el cumplimiento de los objetivos y metas
operativas y financieras de los programas
presupuestarios en funcion de los indicadores Presupuesto
establecidos,

e Detalle de las variaciones mayor relevancia que afecten
los objetivos, metas y resultados de lo alcanzado con
respecto a lo estimado previamente establecidos para
cada uno de los programas presupuestarios.

e Analisis del desempeifio institucional y programatico, en
términos de eficiencia, eficacia, economia y calidad en el
uso de los recursos publicos, segun el logro de obijetivos,

Encargado (a)
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metas y resultados alcanzados en los indicadores de
mayor relevancia.

e Avance en el cumplimiento de objetivos y metas de
mediano y largo plazo considerando las proyecciones
financieras plurianuales realizadas, el aporte del
presupuesto institucional y de las fuentes de recursos
complementarias a la gestion institucional.

3 | El titular del area financiera realiza revision del informe de
evaluacion semestral y anual previo a remitir el documento para L
aprobacién del Alcalde y Concejo Municipal. Coordinacion
Tributaria-

En esta etapa el titular del area financiera realiza las . .
observaciones y solicita los ajustes pertinentes al encargado (a) Financiera
de presupuesto.

4 | Superada la etapa de revision por parte del titular del area
financiera.

Se realiza la propuesta de medidas correctivas y de acciones a
seguir en procura de fortalecer el proceso de mejora continua ALC
de la gestion institucional.

Se remite el informe de ejecucion semestral y/o anual al Alcalde
para su aprobacion y remision al Concejo Municipal para su
conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.3.12 Confeccidén de la liquidacion presupuestaria

La administracion municipal debe establecer los mecanismos y procedimientos necesarios para
garantizar razonablemente la confiabilidad, pertinencia, relevancia y oportunidad de la informacién
contenida en la liquidacion presupuestaria para que sirva de apoyo en la toma de decisiones y en la
rendicién de cuentas.

Una vez realizada la liquidacidn presupuestaria, y de previo a ser aprobada por el jerarca, esta debera
ser sometida a una revision por parte de una persona funcionaria distinta a la que elabor?¢ la liquidacion
presupuestaria o ejecuto las funciones de registro respectivo, Adicionado por Resolucion R-DC-117-
2022 del Despacho Contralor de las catorce horas del once de noviembre de dos mil veintidés el cual
debe contar con la competencia y experiencia necesarias para confirmar la calidad de la informacién
contenida en ella, verificando no solo la razonabilidad de los resultados obtenidos, sino también la
aplicacién de las politicas y metodologias disefiadas de conformidad con la normativa técnicay juridica
relacionada

Objetivo

Elaboracion y exposicion a nivel consolidado de la clausura de la ejecucion presupuestaria registrada
en el ejercicio fiscal anual, cuya presentacién debe realizarse ante el Concejo Municipal y la Contraloria
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General de la Republica de Costa Rica

Unidades Que Participan

Responsable

Departamento de Contabilidad (Elaboracion del documento Anexo 1)
Departamento de Tesoreria

Departamento de Presupuesto (Elaboraciéon del documento Anexo 3, Anexo 4)
Coordinacion Tributaria Financiera (Revision)
Alcaldia Municipal (Presentacién del documento)
Concejo Municipal (Estudio y aprobacién)

Encargada de Presupuesto
Contadora Municipal

Insumos requeridos

Informes presupuestarios

Reporte de egresos presupuestarios

Reporte de ingresos presupuestarios

Reporte de Compromisos Presupuestarios

Detalle de Origen y Aplicacion de Recursos

Detalle Origen y aplicacion de Recursos Transferencias

Saldo de Caja

Informe de Morosidad al 31 de diciembre

Anexos internos

Reportes de Auxiliares de Superavit, Intereses y depdsitos en transito
Conciliaciones Bancarias al 31 diciembre

Circulares de la Contraloria sobre los requisitos y obligaciones de los documentos de la
Liquidacién

Hoja Guias de Liquidacién de la Contraloria

Tiempo estimado del proceso: 30 dias naturales a partir del cierre del periodo presupuestario
finalizado liquidacion presupuestaria y 15 dias naturales para la liquidacion de compromisos.

Procedimientos

# Actividad Responsable
Se procederan a elaborar los reportes de ingresos y egreSOSDepartam.e.nto de
en forma completa con toda la informacion de los depésitos,| Contabilidad

1 |notas de crédito, cheques, transferencias y notas de débito
debidamente identificadas. Departamento de

Presupuesto
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Posteriormente se procedera a la comparaciéon de los
ingresos, egresos y reportes financieros entre la Tesoreria |
la Contabilidad y ajustar las diferencias reflejadas.

Departamento de
Tesoreria

Departamento de
Contabilidad

Se procedera a revisar los documentos finales y si se
encuentra alguna diferencia se procede a realizar el ajuste
correspondiente o realizar la observacidon para la correccion
posterior y se procede a imprimir y conjuntar los respectivos
informes.

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Presupuesto

Departamento de
Tesoreria

Posteriormente se procedera a verificar la congruencia de las
conciliaciones de las cuentas bancarias municipales y las
presupuestarias.

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Presupuesto

Departamento de
Tesoreria

Se procede a conciliar los auxiliares de registro

Departamento de
Contabilidad

Se incorporara el Informe de Morosidad

Coordinacion
Tributaria-
Financiera

Se incorporara el informe de Compromisos Presupuestarios

Departamento de
Presupuesto

Se procede a completar los datos correspondientes del
archivo electronico de los cuadros y anexos necesarios para
remitir el estudio de la Liquidacién por parte del Departamento
de Contabilidad, y el cuadro de Origen y Aplicacion por parte
del departamento de Presupuesto, los cuales deben ser
congruentes y coincidentes en cuanto al detalle de ingresos,
detalle de egresos, superavit libre del periodo, superavit libre
acumulado, superavit especifico del periodo y superavit
especifico acumulado del periodo. El departamento de
Contabilidad debe indicar uUnicamente en el superavif
especifico los recursos que por disposicion legal o normativa
tengan destino especifico para efectos de la Municipalidad

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Presupuesto

El Alcalde Municipal procede a entrega al Concejo Municipal

ALC

el detalle de la Liquidacion Presupuestaria
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El Concejo Municipal, realizara el andlisis y aprobacién de los Concejo
10 documentos de la Liquidacion Presupuestaria que van a ser  Municipal
remitidos a la Contraloria General de la Republica.
Con el respectivo acuerdo del Concejo Municipal, elDepartamento de
departamento de Presupuesto remitira a la Contralorial Presupuesto
General de la Republica la liquidacién presupuestaria a través
del SIPP.

11

Departamento de
Contabilidad

12 [Realizar la Liquidacion de Compromisos adquiridos Departamento de
Presupuesto
Departamento de
Tesoreria

Someter a revision de calidad, por parte de profesional
independiente; esto con el propdsito de obtener como
producto externo una opinion objetiva sobre el nivel de| Coordinacion
observancia de las politicas y metodologias internas  Triputaria-
establecidas, asi como con respecto al cumplimiento de la
normativa técnica y juridica aplicable y sobre la razonabilidad
del resultado informado lo cual correspondera a la
Coordinacion Financiera

FIN DEL PROCEDIMIENTO

13
Financiera

2.3.13. Conciliacién liquidacion presupuestaria

Plazo
Previo a remision de liquidacion presupuestaria para aprobacion del Jerarca

Norma
La norma 4.3.14 Suministro de la informacién de la ejecucién presupuestaria al Organo Contralor.

Responsables
e Presupuesto
e Tesoreria
e Contabilidad
e Coordinacion Financiera

Politica: La verificacion de la Conciliacion de cuentas de Liquidacion Presupuestaria se realizara con
base en la conciliacion de informes mensuales de Ejecucion de Ingresos y Egresos remitidos a la
Contraloria General de la Republica. Se aplicara con los siguientes pasos:

1. El departamento de Contabilidad preparara la Liquidacién Presupuestaria en el formato
electronico oficializado por la Contraloria General de la Republica, y remitira la respectiva liquidacién
con sus resultados para revision segun la disposicion de la Norma Técnica de Presupuesto Publico
4.3.17.
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2. El funcionario asignado para realizar la revisidén solicitara al departamento de Presupuesto el
respectivo archivo de Conciliacion Mensual de Cuentas de y los informes de Ejecucion Mensual de
Ingresos y Egresos respectivos.

3. Posteriormente consignara que los saldos registrados en la liquidacion sean congruentes con
los saldos bancarios y de caja unica al cierre del periodo y con los saldos presupuestarios disponibles
en las cuentas de ingreso segun los sistemas municipales.

4. En caso de diferencias o discrepancias incorporara los hallazgos en el informe de revision, y

comunicara a los departamentos sobre los ajustes a nivel de cuentas bancarias, de informes de
ejecucion, de liquidacion presupuestaria o de sistemas que deban realizarse.

2.3.14. Liquidacion de compromisos presupuestarios

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 La liquidacion de compromisos presupuestarios
corresponde a la liquidacion de saldos de cuentas por pagar
al cierre del 30 de junio del periodo vigente, por cual se
realiza a partir de un informe de 6rdenes de compra
pendientes que suministra el area de proveeduria y demas
obligaciones sefaladas por la tesoreria y que es conciliado
con contabilidad.

2 | La Coordinacion tributaria-Financiera de manera previa
debe de coordinar con cada uno de las area municipales
para tramitar pagos correspondientes al periodo anterior, en
una fecha establecida en la 2da semana de junio, con el fin
de contar con el tiempo suficiente para conciliar, revisar y
realizar el cierre definitivo de dichos pagos con el fin de
poder presentarlos a la Contraloria General de la Republica
antes de la fecha indicada.

3 | Contabilidad, junto con proveeduria y tesoreria, una vez Auxiliares
cerrado el periodo de pagos proceden a conciliar las contables
ordenes de compra pendientes de los compromisos ]
presupuestarios Tesoreria

Departamento de
Contabilidad

Coordinacion
Tributaria-
Financiera

Proveeduria

4 | Para realizar la liquidacion de  compromisos
presupuestarios, descarga de la pagina de la contraloria
general de la Republica el “modelo electrénico de la
liquidacion presupuestaria de compromisos”, que es una Departamento de
plantilla en la cual se registran todos los insumos necesarios | contabilidad
para la realizacibn de la liquidacion de compromisos
presupuestarios.
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5 | Cuando se tiene la plantilla, se proceden a ingresar todos los
rubros de ingresos, gastos, compromisos presupuestarios y
demas para que la plantila genere la liquidacion Departamento de
presupuestaria de compromisos. Cuando es verificada la| Contabilidad
suma definitiva se traslada a la Coordinacion Tributaria-
Financiera

6 | Posteriormente la Coordinacién Tributaria-Financiera se
reunen con la alcaldia y las coordinaciones de area para

Coordinacion

Tributaria-
presentar y debatir los resultados de la liquidacion Financiera
presupuestaria de compromisos.

ALC

Coordinaciones

de Area

7 | La alcaldia presenta al Concejo Municipal la liquidacién
presupuestaria de compromisos y el ajuste del superavit Concejo
libre y especifico. (Anexo 1, Anexo 3 y Anexo 4) Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.3.15. Inclusion de datos en el SIPP

Objetivo

Incluir la informacién financiera en el sistema integrado de la Contraloria General de la Republica

segun los parametros establecidos y con el fin se suministrar la informacion en forma digital.

Insumos requeridos
1. Informes e ingresos y egresos
2. Modificaciones Presupuestaria

3. Sistema electronico de informacion
Tiempo estimado del proceso: Se estima como maximo, 5 dias después de aprobado un documento

presupuestario para modificaciones presupuestarias y 15 dias después del cierre mensual de ingresos

y egresos para los informes de ejecucion.
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Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 | La Contraloria General designa una clave de acceso a un
funcionario encargado de incluir la informacion y a otro que la CGR
valida. Estos funcionarios deben de estar debidamente
autorizados por el Coordinador Financiero.

2 | Se procede a ingresar por parte del designado de incluir
informacion al sistema informatico de la Contraloria y se
procede a digitar los datos correspondientes a los ingresos o
egresos y segun su naturaleza, ya sea presupuesto ordinario, | Presupuesto
presupuesto extraordinario, variaciones presupuestarias,
informes de ejecucion, segun los parametros establecidos.

3 |Una vez incluidos los datos se remiten al Validador, el| Encargado (a)
encargado de validar la informacion procede a revisar los datos,
y segin se determine, se devuelve al encargado de| Presupuesto
digitalizacion para que ajuste la informacion. Coordinacion

Encargado (a)

Si no se encuentra ningin problema o el mismo ya se ha Tributaria-
corregido, el encargado de validar la informacion procede a Financiera
remitir el archivo a la Contraloria General de la Republica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.4. Subproceso de Contabilidad

Objetivo

Establecer de manera documentada los procedimientos que se realizan en el area de contabilidad,
ademas de fijar las bases para la presentacion de los estados financieros de la Municipalidad de
Siquirres, con el propdsito de presentar la informacion financiero contable de acuerdo a las Normas

Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

Alcance

El ambito de aplicacién de este Manual abarca a toda la Municipalidad de Siquirres y define los
pasos a seguir, para que sirvan de apoyo a los funcionarios del area financiera contable, en lo que

concierne al proceso contable.

Politicas generales del departamento contable.

e Las politicas contables que rigen para la Municipalidad, deben cumplir con la normativa vigente
establecida por la Contabilidad Nacional, y fiscalizada por la Contraloria General de la
Republica y por cualquier otro ente encargado de la materia contable. Es responsabilidad del

Departamento Contable su cumplimiento.

e Seraresponsabilidad del Departamento Contable la actualizacion y aplicacidon de las politicas

contables que dicte la Contabilidad Nacional.

e Sera responsabilidad del Concejo Municipal, la aprobacién de las politicas contables.

e La normativa juridica que tenga que ver con materia contable es de acatamiento obligatorio
paratodos los funcionarios de la Municipalidad y debe cumplirse al presentar cualquier solicitud

de pago, el Departamento Contable sera garante de que esto se cumpla.

¢ Mantener en custodia y ordenada la documentacién original comprobatoria que respalda o
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ampara los registros contables que hayan realizado, al menos diez afos-

e Ocuparse de la gestidon y contabilizacion de todos los ingresos y gastos ejecutados en el
Presupuesto Institucional.

e Proveer informacion financiero contable a dependencias internas y externas de la institucion,
todo ello con fundamento en las NICSP.

e Aplicar en toda la informacién presupuestaria las Normas Técnicas de Presupuesto Publico,
asi como lineamientos de control financiero-presupuestario que internamente disponga la
institucion, lo mismo debe de aplicarse en cuanto a la Normativa contable segun lo disponga
la Contabilidad Nacional.

Politicas adoptadas para la presentacion de estados financieros

e Uno de los objetivos de la Contraloria General de la Republica y la Contabilidad Nacional,
dentro del marco de sus actividades es desarrollar propuestas y acciones tendientes a mejorar
la rendicion de cuentas, la fiscalizacion superior y la transparencia de la gestién de las
municipalidades. Uno de los elementos principales para la rendicién de cuentas por parte de
quienes administran recursos publicos, es el correcto, oportuno y veraz registro de las
operaciones que se realicen. En este sentido, la Contabilidad Gubernamental, como funcion
primordial tiene, ejercer el control de las actividades econdmicas realizadas por los entes

publicos, a través de sus requerimientos para ordenar, analizar y registrar las operaciones.

e Para una correcta y homogénea operacion de la contabilidad municipal, es importante contar
con instrumentos normativos que la guien y sustenten. Para ello, se ha integrado este Manual
de Procedimiento Financiero Contable, con el objetivo de proporcionar los elementos
necesarios que les permitan contabilizar sus operaciones con criterios homogéneos. El
Manual es entonces una herramienta que facilita la consistencia en la presentacion de los
resultados del ejercicio, facilita su interpretacion, y proporciona las bases para consolidar la

informacion contable.

e Para el desarrollo del Manual se tomaron como base los criterios de la Contabilidad Nacional,
las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico y la Contraloria General de

la Republica.

e Es importante senalar, que las acciones a seguir contenidas en el presente Manual podran
optimizarse a medida que los procesos sean cada vez mas practicos, lo cual permitira la

flexibilidad adecuada en la busqueda permanente de alcanzar la eficiencia y eficacia de la
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gestion administrativa. En tal sentido, este Manual contiene los elementos fundamentales que
permiten identificar y describir la operatividad del subproceso de Contabilidad a fin de

garantizar la integridad de la informacion financiera Contable.

Lineamientos de los estados financieros

La ejecucidon de los procedimientos para la elaboracion de los Estados Financieros son

responsabilidad del subproceso de Contabilidad.

e Los Estados Financieros municipales deben ser elaborados bajo las Normas
Internacionales de Contabilidad para el sector publico, NICSP.

e Los Estados Financieros deben contener las tres firmas, el Contador quien los elabora, el
Coordinador Tributario-Financiero quién los revisa y el Alcalde quien los aprueba.

e Se deben presentar mensualmente a la alcaldia municipal y a la Contabilidad Nacional, segun

las disposiciones y lineamientos que la misma disponga. Asi mismo, de manera trimestral segun

disposicion de la Contabilidad Nacional.

Finalidad de los estados financieros

Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la situacién y del rendimiento
financiero de la Municipalidad de Siquirres, cuyo objetivo es suministrar informacion acerca de la
situacion financiera, resultados y flujos de efectivo de la Municipalidad, que sea util para un amplio
espectro de los usuarios a efectos de que puedan tomar y evaluar decisiones referentes a la

asignacion de recursos. Para cumplir con sus objetivos los estados financieros deberan:

e Ofrecer informacion sobre las fuentes de financiacién, asignacion y uso de los recursos
financieros.

e Suministrar informacién sobre la forma en que la Municipalidad ha financiado sus actividades y
cubierto sus necesidades de efectivo.

e Proveer informaciéon que sea util para evaluar la capacidad de la Municipalidad para financiar
sus actividades y cumplir con sus obligaciones y compromisos;

e Proporcionar informacién sobre la condicion financiera de la Municipalidad y sus variaciones.

e Facilitar informacion agregada que sea util para evaluar el rendimiento de la Municipalidad en

funcién de sus costos de servicio, eficiencia y logros.
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Los estados financieros con propoésito de informacion general también pueden tener un papel
predictivo o proyectivo, suministrando informacion util para predecir el nivel de los recursos requeridos
por las operaciones corrientes, los recursos que estas operaciones pueden generar y los riesgos e
incertidumbres asociados. La informacion financiera puede también suministrar a los usuarios

informacion que indique:

e Sila obtencion y uso de los recursos se realizé de conformidad con el presupuesto legalmente
aprobado.

e Si la obtencion y uso de los recursos se realizé de conformidad con los requisitos legales y
contractuales, incluyendo los limites financieros establecidos por las autoridades legislativas

pertinentes.

Para cumplir estos objetivos, los estados financieros suministran informacion acerca de los siguientes
elementos de la Municipalidad: activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos, flujos de efectivo,

cambios en el patrimonio y composicion del superavit o déficit acumulado.
Caracteristicas cualitativas de los estados financieros.

Las caracteristicas cualitativas son atributos que hacen util para los usuarios la informacién contenida
en los estados financieros. Dichas caracteristicas fueron desarrolladas sobre una base lo
suficientemente amplia por la Direccion de Contabilidad Nacional, para que puedan aplicarse a todos

los entes del sector publico de Costa Rica y ser susceptibles de verificacion objetiva.
Comprensible

La informacion debe ser facilmente comprensible para los usuarios, quienes se suponen que tienen
un conocimiento suficiente de las actividades econdmicas, del mundo de los negocios, asi como de
contabilidad y que tienen la intencidn y la voluntad de analizar la informacién en forma razonablemente
cuidadosa. La informacion que reviste complejidad, y que sea necesaria para la toma de decisiones,

no debe ser excluida solo porque ésta sea de muy dificil comprension por algunos usuarios.
Relevancia / Importancia Relativa / Materialidad o Significatividad

Para ser util, la informacion debe ser relevante para las necesidades de toma de decisiones por parte
de los usuarios. La informacion posee la cualidad de la relevancia cuando ejerce influencia sobre las
decisiones econdmicas de los que la utilizan, ayudandoles a evaluar hechos pasados, presentes o

futuros, o bien a confirmar o corregir evaluaciones realizadas anteriormente.
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El rol predictivo y el de confirmacion de la informacion estan interrelacionados. Por ejemplo, la
informacion acerca del nivel actual y la estructura de los activos poseidos tiene valor para los usuarios
cuando intentan predecir la capacidad de la institucion para aprovechar sus oportunidades y su

capacidad para reaccionar ante situaciones adversas.

La misma informacion sirve para confirmar predicciones anteriores, por ejemplo, sobre la manera en
que la institucién se estructuraria o sobre el resultado de las actividades planificadas. Frecuentemente,
la informacién acerca de la situacion financiera y la actividad pasada se usa como base para predecir
la situacion financiera y la actividad futura, asi como otros asuntos en los que los usuarios estan
directamente interesados, tales como pago de dividendos y remuneraciones, evolucion de las
cotizaciones bursatiles de las acciones, y la capacidad de la institucion para pagar sus deudas al

vencimiento.

La informacion no necesita, para tener valor predictivo, estar explicitamente en forma de datos
proyectados. Sin embargo, la capacidad de hacer predicciones a partir de los estados financieros
puede acrecentarse por la manera como es presentada la informacién sobre las transacciones y otros
hechos pasados. Por ejemplo, el valor predictivo del estado de resultados se refuerza si se presentan

separadamente los gastos o ingresos.
Fiabilidad

Para ser util, la informacion también debe ser fiable. La informacion posee la cualidad de fiabilidad
cuando esta libre de error significativo y de sesgo o prejuicio, y los usuarios pueden confiar en que es
la imagen fiel de lo que pretende representar, o de lo que puede esperarse razonablemente que

represente.
Representacion fiel

Para ser confiable, la informacién debe representar fielmente las transacciones econdmico- financieras
que se exponen en los Estados Financieros. Tal condicion suele estar afectada, entre otras causales,
debido a dificultades propias de la incorrecta identificacion de las operaciones, lo cual puede producir
un grado de incertidumbre que en ocasiones no se refleja en los Estados Financieros o en sus notas

explicativas.
Esencia sobre la forma

Las transacciones deben contabilizarse y exponerse de acuerdo con su verdadera esencia y realidad

econdmica y no soélo segun su forma legal. Al respecto, debera considerarse que no siempre la esencia
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de las transacciones y otros hechos de naturaleza econémico-financiera es coherente con su forma

legal o juridica.
Neutralidad

Para ser fiable, la informacion contenida en los estados financieros debe ser neutral, es decir, libre de
sesgo 0 prejuicio. Los estados financieros no son neutrales si, por la manera de captar o presentar la
informacion, influyen en la toma de una decision o en la formacion de un juicio, a fin de conseguir un

resultado o desenlace predeterminado.
Prudencia

La caracteristica de la prudencia consiste en la inclusién de un cierto grado de precaucion al realizar
la exposicién de determinados hechos o transacciones sujetas a incertidumbre, de tal manera que los
activos y los ingresos no se sobrevaloren y que las obligaciones y los gastos no se infravaloren. Ello
no implica, por ejemplo, la creacidn de reservas ocultas o previsiones excesivas, pues de lo contrario

los Estados Financieros no resultarian neutrales ni confiables.
Integridad

Para ser fiable, la informacion en los estados financieros debe ser completa dentro de los limites de
su importancia relativa y su costo. Una omision puede causar que la informacién sea falsa o equivoca,

y por lo tanto no fiable y deficiente en términos de su relevancia.
Comparabilidad

Los usuarios deben ser capaces de comparar los estados financieros de una institucion a lo largo del
tiempo, con el fin de identificar las tendencias de la situacion financiera y de sus resultados. También
deben ser capaces de comparar los estados financieros de entes diferentes, con el fin de evaluar su
posicion financiera, resultados y flujo de efectivo en términos relativos. Por lo tanto, la medicion y la
presentacion de los efectos financieros de transacciones y hechos similares deben ser efectuadas
uniformemente por la institucion de un periodo a otro y también de manera consistente entre diferentes

entes.
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Documentos relacionados

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

CONT-FOR-001 Orden de Pago

N/A Plantillas de Excel (Auxiliares)

Estado de Balance de Comprobacién
Estado de Resultados

Estado de Situacion

Estado de Flujo de Efectivo

N/A Estado de Evolucion de Bienes
Estado de Segmentos

Estado de Cambios en el Patrimonio
Estado de Deuda Publica

Estado de Ejecucion Presupuestaria

Notas a los Estados Financieros

2.4.1 Elaboracion de Estados Financieros

Procedimiento:

#

Actividad Responsable

1

Los estados financieros tienen por objetivo suministrar
informacion acerca de la situacién econémica, resultados,
y flujos de efectivo, entre otros, de una entidad, que sea util | Contador (a)
para un amplio grupo de usuarios a efectos de que puedan Municipal
tomar y evaluar decisiones respecto a la asignacion de
recursos. El encargado de elaborar los estados financieros
es el Contador (a) Municipal.

Para elaborar los estados financieros, el Contador (a) debe
realizar primeramente los asientos contables que son los | Contador (a)
principales insumos para la elaboracion de la balanza| Municipal
de comprobacién fuente de origen de la elaboracién de
los Estados Financieros.
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3 |Los asientos contables, se realizan mediante el registro de
movimientos diarios, semanales y mensuales de las | Contador (a)
transacciones que suceden en la Municipalidad en materia Municipal
financiera-contable para ello existe el procedimiento de
‘registro de movimientos y emisiones de asientos
contables”. Para los asientos contables existen un sistema
contable que de manera automatizada realiza los asientos.

4 |Una vez que se tiene el resumen de los asientos contables | Contador (a)
de manera mensual se mayorizan automaticamente para Municipal
determinar el saldo actual que se tiene en cada cuenta.

5 |Los saldos de cada cuenta se llevan a una balanza de | Contador (a)
comprobacion para verificar que la sumatoria total de cada Municipal
cuenta este igual tanto al debe como al haber.

6 |Una vez que la balanza de comprobacion ha sido revisada | Contador (a)
se toman todas las cuentas y se elaboran los estados Municipal
financieros.

7 |Los estados financieros que elabora la Municipalidad son: | Contador (a)

e Estado de Resultados Municipal
e Estado de Situacion Financiera
e Estado de Flujo de Efectivo
e Estado de Evolucion de Bienes
e Estado de Segmentos
e Estado de Cambios en el Patrimonio
e Estado de Deuda Publica
o Estado de Ejecucion Presupuestaria
¢ Notas a los estados financieros (es un documento
que explica de manera gerencial los estados).

8 |Los Estados Financieros deben estar firmados por El ALC
Contador (a) Municipal, ElI Coordinador Tributario- | Contador (a)
Financiero y el Alcalde Municipal. Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de los Estados Financieros
Plantilla n°1
Fecha | Codigos Cadigos Detalle DEBE |HABER
Contables |Presupuesto
Impuestos generales y selectivos
4.1.3.01. N/A sobre ventas y consumo X
Impuestos especificos sobre la
produccion y consumo de bienes
4.1.3.02. N/A y servicios X
4.1.3.99. N/A Otros impuestos sobre bienes y X
servicios
4.1.4.01. N/A Impuestos a las importaciones X
4.1.4.02. N/A Impuestos a las exportaciones X
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Otros  impuestos sobre el
4.1.4.99. N/A comercio exterior y transacciones X
internacionales
4.1.9.99. N/A Otros impuestos sin discriminar X
4.2.1.01. N/A Contribuciones al seguro de X
pensiones
Contribuciones a regimenes
4.2.1.02. N/A especiales de pensiones X
4.2.1.03. N/A Contribuciones al seguro de X
salud
4.2.9.99. N/A Otras contribuciones sociales X
4.3.1.01. N/A Multas de transito X
Multas por atraso en el pago de
4.3.1.02. N/A bienes y servicios X
4.3.1.03. N/A Sanciones administrativas X
4.3.1.99. N/A Otras multas X
Otros remates y confiscaciones
4.3.2.99. N/A de origen no tributario X
4.4.1.01. N/A Ventas de bienes X
4.4.1.02. N/A Ventas de servicios X
Derechos administrativos a los
4.4.2.01. N/A servicios de transporte X
4.4.2.99. N/A Otros derechos administrativos X
Comisiones por préstamos al
4.4.3.01. N/A sector privado interno X
Comisiones por préstamos al
4.4.3.02. N/A sector publico interno X
Comisiones por préstamos al
4.4.3.03. N/A sector externo X
Resultados positivos por
ventas de inversiones
4.4.4.01. N/A patrimoniales - Método de X
participacion
Resultados positivos por ventas
4.4.4.98. N/A de otras inversiones X
Resultados positivos por
4.4.5.01. N/A ventas de construcciones X
terminadas
Resultados positivos por ventas
4.4.5.02. N/A de propiedades, planta y equipo X
Resultados positivos por ventas
4.4.5.03. N/A de activos bioldgicos X
Resultados positivos por ventas
4.4.5.04. N/A de bienes intangibles X
Resultados positivos por ventas
4.4.5.05. N/A por arrendamientos financieros X
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Resultados positivos por
4.4.5.06. N/A intercambio de  propiedades, X
planta y equipo
Resultados positivos por
4.4.5.07. N/A intercambio de bienes intangibles X
4.5.1.01. N/A Intereses por equivalentes del x
efectivo
Intereses por titulos y valores a
4.5.1.02. N/A costo amortizado X
Resultados positivos de otras
4.5.1.98. N/A inversiones X
4.5.2.01. N/A Alquileres X
4.5.2.02. N/A Ingresos por concesiones X
4.5.2.03. N/A Derechos sobre bienes X
intangibles
4.5.9.03. N/A Intereses por ventas X
4.5.9.07. N/A Intereses por préstamos X
4.5.9.08. N/A Intereses por documentos a X
cobrar
Intereses por deudores  por
4.5.9.10. N/A avales ejecutados X
Intereses por cuentas a cobrar en
4.5.9.97. N/A gestion judicial X
4.5.9.99. N/A Intereses por otras cuentas a X
cobrar
Transferencias corrientes del
4.6.1.01. N/A sector privado interno X
Transferencias corrientes del
4.6.1.02. N/A sector publico interno X
Transferencias corrientes del
4.6.1.03. N/A sector externo X
Transferencias de  capital del
4.6.2.01. N/A sector privado interno X
Transferencias de capital del
4.6.2.02. N/A sector publico interno X
Transferencias de  capital del
4.6.2.03. N/A sector externo X
Diferencias de cambio positivas
4.9.1.01. N/A por activos X
Diferencias de cambio positivas
4.9.1.02. N/A por pasivos X
Resultados positivos por tenencia
4.9.1.03. N/A de activos no derivados X
Resultados positivos por tenencia
4.9.1.04. N/A de pasivos no derivados X
Resultados positivos por tenencia
4.9.1.05. N/A de instrumentos financieros| X
derivados

Pagina 86142



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO- CONTABLE
Versiéon 01 — Codigo: MS-TAF-001

Resultado positivo por
4.9.1.06. N/A exposicion a la inflacion X

Reversion de consumo de bienes
4.9.2.01. N/A no concesionados X

Reversion de consumo de bienes
4.9.2.02. N/A concesionados X

Reversion  de  deterioro vy
desvalorizacion de bienes no

4.9.3.01. N/A concesionados X
Reversion de deterioro vy
desvalorizacion de bienes

4.9.3.02. N/A concesionados X
Recuperacion de previsiones para

4.9.4.01. N/A deterioro de inversiones X
Recuperacion de previsiones para

4.9.4.02. N/A deterioro de cuentas a cobrar X
Recuperacion de previsiones para

4.9.4.03. N/A deterioro y pérdidas de inventariosf X
Recuperacion de provisiones

4.9.5.01. N/A para litigios y demandas X
Recuperacion  de provisiones

4.9.5.02. N/A para reestructuracion X
Recuperacion  de provisiones

4.9.5.03. N/A para beneficios a los empleados X
Recuperacion de otras

4.9.5.99. N/A provisiones y reservas técnicas X
Resultados positivos de

4.9.6.01. N/A inversiones patrimoniales X

Participacion de los intereses
minoritarios en el resultado neto

4.9.6.02. N/A negativo X
4.9.9.99. N/A Ingresos y resultados positivos X

varios
3.1.5.02.01 N/A Cierre cuentas de ingresos X

Justificacidn: Este asiento registra el cierre de cuentas de ingresos del periodo

Plantilla n°2
Fecha | Codigos Cadigos Detalle DEBE HABER
Contables | Presupuestarios
3.1.5.02.02 N/A Cierre cuentas de gastos X
5.1.1.01. N/A Remuneraciones Basicas
5.1.1.02. N/A Remuneraciones eventuales
5.1.1.03. N/A Incentivos salariales X

Pagina 87|142



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO- CONTABLE
Versiéon 01 — Codigo: MS-TAF-001

Contribuciones patronales al
5.1.1.04. N/A desarrollo y la seguridad social X

Contribuciones patronales 4
fondos de pensiones y a otros

5.1.1.05. N/A fondos de capitalizacion X
Asistencia social y beneficios

5.1.1.06. N/A al personal X

5.1.1.99. N/A Otros gastos en personal X

5.1.2.01. N/A Alquileres y derechos sobre X
bienes

5.1.2.02. N/A Servicios basicos X
Servicios comerciales Yl

5.1.2.03. N/A financieros X

5.1.2.04. N/A Servicios de gestion y apoyo X

5.1.2.05. N/A Gastos de viaje y transporte X
Seguros, reaseguros y otras

5.1.2.06. N/A Obligaciones X

5.1.2.07. N/A Capacitacion y protocolo X

5.1.2.08. N/A Mantenimiento y reparaciones X

5.1.2.99. N/A Otros servicios X

5.1.3.01. N/A Productos quimicos 'y X
conexos
Alimentos y productos

5.1.3.02. N/A agropecuarios X
Materiales y productos de uso

5.1.3.03. N/A en la construccion y X

mantenimiento

Herramientas, repuestos vy

5.1.3.04. N/A accesorios X
Utiles, materiales y

5.1.3.99. N/A suministros diversos X
Consumo de bienes no

5.1.4.01. N/A concesionados X

5.1.4.02. N/A Consumo de bienes X

concesionados

Deterioro y desvalorizacion de

5.1.5.01. N/A bienes no concesionados X
Deterioro y desvalorizacion de
5.1.5.02. N/A bienes concesionados X

Deterioro y pérdidas de
inventarios por materiales y

5.1.6.01. N/A suministros  para consumo y X
prestacion de servicios

Deterioro y pérdidas de
5.1.6.02. N/A inventarios por bienes para la X
venta

Pagina 88142



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO- CONTABLE
Versiéon 01 — Codigo: MS-TAF-001

Deterioro y pérdidas de
inventarios  por  materias
5.1.6.03. N/A primas y bienes en produccion X
5.1.7.01. N/A Deterioro de inversiones X
5.1.7.02. N/A Deterioro de cuentas a cobrar X
5.1.8.01. N/A Cargos  por  litigios vy X
demandas
5.1.8.02. N/A Cargos por reestructuracion X
Cargos por beneficios a los
5.1.8.03. N/A empleados X
Cargos por otras provisiones
5.1.8.99. N/A y reservas técnicas X
Intereses  sobre titulos vy
5.2.1.01. N/A valores de la deuda publica X
5.2.1.02. N/A Intereses sobre préstamos X
5.2.1.03. N/A Intereses sobre deudas X
asumidas
Intereses sobre endeudamiento
5.2.1.04. N/A de Tesoreria X
5.2.9.01. N/A Intereses por deudas X
comerciales
Intereses por deudas sociales
5.2.9.02. N/A Y fiscales X
5.2.9.04. N/A Intereses por documentos a X
pagar
Intereses sobre deudas por
5.2.9.06. N/A avales ejecutados X
5.2.9.99. N/A Otros gastos financieros X
varios
5.3.1.01. N/A Costo de ventas de bienes X
5.3.1.02. N/A Costo de ventas de servicios X
Resultados negativos  por
ventas de inversiones
5.3.2.02. N/A patrimoniales - Método de X
participacion
Resultados  negativos por
5.3.2.99. N/A ventas de otras inversiones X
Resultados  negativos por
5.3.3.01. N/A ventas de construcciones X
terminadas
Resultados negativos por
5.3.3.02. N/A ventas de propiedades, planta X
y equipo
Resultados  negativos por
5.3.3.03. N/A ventas de activos bioldgicos X
Resultados negativos por
5.3.3.04. N/A ventas de bienes intangibles X
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Resultados negativos por
5.3.3.05. N/A ventas por arrendamientos X
financieros

Resultados  negativos  por
intercambio de propiedades,
5.3.3.06. N/A planta y equipo X

Resultados  negativos  por
5.3.3.07. N/A intercambio de bienes X
intangibles

Transferencias corrientes al
5.4.1.01. N/A sector privado interno X

Transferencias corrientes al
5.4.1.02. N/A sector publico interno X
Transferencias corrientes al
5.4.1.03. N/A sector externo X

Transferencias de capital al
5.4.2.01. N/A sector privado interno X

Transferencias de capital al
5.4.2.02. N/A sector publico interno X

Transferencias de capital al
5.4.2.03. N/A sector externo X

Diferencias de cambio
5.9.1.01. N/A negativas por activos X
Diferencias de cambio
5.9.1.02. N/A negativas por pasivos X

Resultados  negativos  por
5.9.1.03. N/A tenencia de activos no X
derivados

Resultados  negativos por
5.9.1.04. N/A tenencia de pasivos no X
derivados

Resultados negativos  por
tenencia de instrumentos

5.9.1.05. N/A financieros derivados X
Resultado negativo por

5.9.1.06. N/A exposicidn a la inflacion X
Resultados negativos de

5.9.2.01. N/A inversiones patrimoniales X

Participacion de los intereses
minoritarios en el resultado

5.9.2.02. N/A neto positivo X
Impuestos, multas y recargos

5.9.9.02. N/A Moratorios X

5.9.9.03. N/A Devoluciones de impuestos X
Gastos y resultados

5.9.9.99. N/A negativos varios X

Justificacion: Este asiento registra cierre de cuentas gastos del periodo
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Politicas aplicables

Norma / Polltica Concepto Referencia
Norma / Politica Legal
DGCN | 6 2 Finalldad de MCCes9
los EEFF NICSP
No
1.Parrafo
15.
Norma f Concepto Referencia
Polltica Norma / Politica___ Legal
DGCN | 6 4 Estados LAFRPP,
Complementarlos RLAFRPP,
MCC,
NICSP N°
16, NICSP
N° 17,
NICSP N°
18, NICSP
N° 24 vy
DGCN
Norma / Politica Concepto Referencia
Norma / Politica
DGCN 6|5 Estructura de los DGCN
EEFF y delos EFC
para el SPC
6|5 Responsabllldad NICSP
de emislon de los N° 1,
EEFF Parraf
o 19.
6| 5 Nivel de IAESB
conoclmlento vy
experlencila
6| 5 EEFF auditados DGCN
6|5 Estructura
responsabllldade
s de emislén de
EEFF
Norma / Politica Concepto Referencia
Norma / Polftica al
DGCN | 6 6 Identiflcaclon NICSP
de los EEFF N1,
Parrafos
61y 63.
DGCN.
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2.4.2 Aprobacion de Estados Financieros:

Procedimiento:

# Actividad Responsable
1 Contador (a)
Confeccion de Estados Financieros -

Municipal
2 Coordinacion
Revision de Estados Financieros Tributaria-
Financiera
3 . _ L _ _ _ Coordinacion
Si la informacion tiene inconsistencias, debe devolver los _ _
estados a contabilidad para que se realicen los ajustes y Tributaria-
modificaciones correspondientes. Financiera
4 Coordinacion
Sl la informacion es correcta entonces procede a apr_qbar y Tributaria-
firmar los estados financieros como resultado de la revision. . _
Financiera

5 | Cuando se tiene certeza de que la informacién de los estados | Coordinacion
financieros es clara, el titular del area Financiera debe realizar

: . . . Tributaria-
un resumen ejecutivo con las notas y observaciones mas
importantes de los estados, con el fin de que estos sirvan como Financiera
base al alcalde y al concejo municipal para la toma de
decisiones.

6 Coordinacion
Aprobados los estados financieros por parte del titular del area Tributaria-
Financiera se al Alcalde para que este los revise y los apruebe. . _

Financiera
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Calendarizacion del proceso de estados financieros.
ACTIVIDAD FECHA
1. Entrega de Estados El departamento de Contabilidad entregara, con
Financieros al titular del area cinco dias habiles de anticipacién a la fecha de

Financiera para revision y presentacion, los Estados Financieros al titular del

analisis. area Financiera para su revision y firma.
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2. Aprobacion de Estados El titular del area cuenta con 3 dias habiles para
Financieros por parte del revisar, y firmar los estados financieros, por lo
titular del area Financiera. cual debe entregar los estados al alcalde con 2

dias habiles de anticipacion a la fecha de

presentacion, para su revision y firma.

3. Aprobacion de Estados El alcalde cuenta con 2 dias habiles para revisar
Financieros por parte del y firmar los estados financieros, y enviarlos de
Alcalde (sa) vuelta a contabilidad para que esta area haga

remision a la Contabilidad Nacional.

2.4.3 Registro de movimientos y emision de asientos contables

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 [El registro de movimientos y emision de asientos contables se
realiza en el sistema integrado contable (PLAN), por medio de
este se registra la informacion diaria, semanal o mensual de los
movimientos de la Municipalidad en materia financiera Contador (a)
contable.

La informacion es generada por los entes primarios de
informacion (Proveeduria, Talento Humano, Tesoreria,
Presupuesto, entre otros)

2 Se corrobora y verifica que la informacion cargada por medio
de los entes primarios de informacién sea la correcta en el
PLAN vy en los casos especificos que la informacion llega a | Contador (a)
contabilidad de manera fisica, se procede a registrarla en el Municipal
sistema contable

3 [El mismo sistema integrado contable (PLAN) es el encargado
de generar los asientos contables respectivos segun los | Contador (a)
movimientos realizados en el dia a dia Municipal
4 FIN DEL PROCEDIMIENTO

Municipal
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2.4.4 Registro de ingresos

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 |La unidad de tesoreria recibe diariamente de Plataforma de
Servicios los diferentes depdsitos reflejados en los estados de
cuenta que corresponden al pago de impuestos, servicios o tasas,
transferencias de ley para que se emita el recibo correspondiente
Diariamente se registra en el médulo de bancos los otros depdsitos
tales como, notas de débito, notas de crédito, garantias e
inversiones, comisiones, intereses, esto se integra con el sistema
SIGRAMU para que se puede visualizar y generar reportes
en el departamento de contabilidad

2 |Con la informacién que proviene de tesoreria se debe conciliar la | Auxiliar
informacion para verificar que coincida y sea correcta segun la| Contable
clasificacion respectiva
3 |Una vez que se verifico la informacion se procede a validar Auxiliar
el asiento de diario e ingresarlos al Auxiliar de ingresos dia a dia Contable
en el sistema SIGRAMU

Tesoreria
Municipal

4 |Una vez que se tiene el asiento contable se “aplica” y se pasa a Auxiliar
los EEFF Contable
5 [Elaboracion de Estados Financieros mensuales Contador (a)
Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2441 Comprobante de Diario de Ingresos Plantilla N° 01

| Gl CEelEss Detalle DEBE | HABER
Contables |Presupuestarios

1.1.1.01.02.02.2 Cuentas corrientes en el sector

N/A publico
interno X
1.1.2... N/A Inversiones a corto plazo
2.1.3... N/A Fondos de Terceros y en garantia X
2.1.9.01.99.99...N/A Otros ingresos varios a devengar c/p X
5.1.2.03.06... [01.03.06 Comisiones por servicios financieros X
1.1.1.01.02.02.2 Cuentas corrientes en el sector

N/A publico
interno X
1.1.2... N/A Inversiones a corto plazo X
1.1.3... N/A Cuentas por cobrar X
2.1.1.99.99 N/A Deudas varias X
4... 4... Ingresos X

Pagina 94|142



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO- CONTABLE
Versiéon 01 — Codigo: MS-TAF-001

Justificacion: Con este asiento se registra el ingreso por impuestos y tasas, depodsitos en
garantias recibidas, cancelacion de timbres en el Registro Nacional, transferencias de otras
instituciones publicas, cancelacion inversiones, entre otros, cancelados por los contribuyentes
en las cajas recaudadoras y recaudadores externos, asi también, se realizan débitos por

comisiones bancarias, cheques depositados
sin fondos, cambio de menudo, nuevas inversiones, entre otros

2.4.5 Registro de saldos de cuentas por pagar

Procedimiento:

#

Actividad

Responsable (s)

1

El departamento de proveeduria genera las érdenes de
compra y recepcion de las facturas de los proveedores,
a partir de la solicitud de la unidad solicitante y
responsable de la ejecucidn, una que vez que brindaron
el servicio o se compraron materiales, diariamente la
proveeduria incluye en el Sistema PLAN las diferentes
facturas, tesoreria confecciona las nébminas de pago en
el sistema

Proveeduria
Municipal

El encargado de confeccionar las néminas de pago
recibe el resumen de la proveeduria y genera las
nominas en PLAN en las cuales se indica toda la
informacion respectiva y necesaria para realizar el pago
respectivo. Envia la ndmina a Contabilidad para su
respectiva tramitacion y debe ser firmada de forma digital

Tesoreria Municipal

Una vez recibida la ndbmina de pago, se confecciona la
hoja de pago, se valida el asiento para generar las
cuentas por pagar, luego que se genero la cuenta por
pagar, se procede a contabilizar el asiento para que
realice la debida afectacion a la cuenta por pagar y se
pasa a los estados financieros

Auxiliar Contable

Una vez aplicado el asiento y autorizado la Nomina de
pago se envia a la Alcaldia para su respectiva a
probacién

Contador (a)
Municipal

Alcaldia recibe la noémina de pago,
confirman y revisan (que toda la informaciéon sea la
correcta). Aprueba la nébmina para su respectivo pago.
Posterior se envia a tesoreria

Alcaldia

Una vez contabilizado por la Tesoreria, se procede a
programar el pago (cheque o transferencia)

Contador (a)
Municipal

Tesoreria recibe la informacion, verifica la programacion
del Cheque o transferencia y procede a ejecutar el pago
solicitado

Tesoreria Municipal

Cuando se ejecuta el pago, la informacion (érdenes de
compra, facturas y de mas respaldos) queda en el area
de tesoreria para su custodia, se remite copia a

contabilidad

Tesoreria Municipal
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

2451 Reconocimiento y Registro de Cuentas por pagar
Plantilla N°1
Fecha| Cddigos Cddigos
Contables [Presupuesto Detalle DEBE | HABER
ransferencias Corrientes al Sector
o-4-1-01 N/A Privado Interno X
Transferencias corrientes al
5-4-1-02 N/A Sector Publico Interno X
2.1-1-03 N/A Transferencias a pagar a corto Plazo «
Justificacion: Este asiento registra la transferencia a pagar con base en el
ingreso real presupuestario.
Plantilla N°2
Fecha| Cdodigos Cdédigos
Contables| Presupuesto Detalle DEBE |HABER
2-2-1-01 N/A Deudas Comerciales a Largo Plazo X
2.9-1-02 N/A Bleal;cci)as Sociales y Fiscales a Largo «
2-2-1-03 N/A Transferencias a Pagar a Largo Plazo X
2-2-1-04 N/A Documentos a pagar a Largo Plazo X
2-2-1-09 N/A Otras Deudas a Largo Plazo X
2-2-2-02 N/A Préstamos a Pagar a Largo Plazo X
2-2-4-02 N/A Provisiones a Largo Plazo X
2-1-1-01 N/A Deudas Comerciales a Corto Plazo X
2-1-1-02 N/A Bleal;gas Sociales y Fiscales a Corto «
2-1-1-03 N/A Transferencias a Pagar a Corto Plazo X
2-1-1-04 N/A Documentos a pagar a Corto Plazo X
2-1-1-09 N/A Otras Deudas a Corto Plazo X
2-1-2-02 N/A Préstamos a Pagar a Corto Plazo X
2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto Plazo X

Justificacion: Este asiento registra la reclasificacion de la porcién a largo plazo a la
porcién corto plazo de las deudas actuales.

Plantilla N°3
Fecha| Codigos Cddigos
Contables| Presupuesto Detalle DEBE HABER
Materiales y Suministros
1-1-4-01 |N/A para consumo y la prestacion de X
Servicios
1-1-4-02 |N/A Bienes para la venta X
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1-1-9-01 IN/A Gastos a Devengar a Corto Plazo «
Bienes no
1-2-5-99 |N/A concesionados en X
procesos de produccién
51-2:01 IN/A Alquileres y Servicios sobre bienes
5-1-2-02 |N/A Servicios Basicos
Servicios
5-1-2-03 |N/A Comerciales  y Financieros X
5-1-2-04 |N/A Servicios de Gestion y Apoyo X
5-1-2-05 |N/A Gastos de Viaje y Transporte X
Seguros, Reaseguros y  Otras
5-1-2-06 |N/A Obligaciones X
5-1-2-07 [N/A Capacitacion y Protocolo X
Mantenimiento y
5-1-2-08 |N/A Reparaciones X
2-1-1-01 IN/A Deudas Comerciales a Corto Plazo «
2-1-1-02 IN/A Bgt;%as Sociales y Fiscales a Corto «
Justificacién: Este asiento registra la deuda por compras realizadas y gastos autorizados.

Plantilla N°4
Fecha |Codigos Cédigos Detalle DEBE HABER
Contables Presupuesto
1 (Servicios) .
5-1-1-01 2 (Materiales y Deudas Comerciales a «
Suministros) Corto Plazo
5 (Bienes Duraderos)
2-1-1-02 0 (Remuneraciones) Ei?slcjzglaess a ggﬂglg?azg X
5-1-1-03 6 (Transferencias Transferencias Por «
corrientes) Pagar a Corto Plazo
7 (Transferencias
capital)
1(Servicios) Documentos por
2-1-1-04 2 (Materiales y X
Suministros) pagar a Corto Plazo
5 (Bienes Duraderos)
1(Servicios)
2-1-1-09 2 (Materiales y Otras Deudas a Corto X
Suministros) Plazo
5 (Bienes Duraderos)
2-1-2-02 8 (Amortizacion) g Gaamos Por Pagar
2-1-4-01 N/A Provisiones por Corto
Plazo

Pagina 97|142



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO- CONTABLE
Versiéon 01 — Codigo: MS-TAF-001

Deudas Comercialesa
2-2-1-01 N/A Largo Plazo X
Deudas Sociales vy
2-2-1-02 N/A Fiscales a Largo Plazo | X
Transferencias Por
2-2-1-03 N/A Pagar a Largo X
Plazo
Documentos por pagar
2-2-1-04 N/A a Largo Plazo X
2-2-1-09 N/A Otras Deudas a Largo
Plazo
Préstamos Por Pagar
2-2-2-02 N/A a Largo Plazo X
2-2-4-02 N/A Provisiones a Largo X
Plazo
5-2-1-02 3,02 Intereses sobre X
Préstamos
1-1-1-01- . .
02 N/A Depdsitos Bancarios X
Otras cuentas por cobrar
1-1-3-98 4 (Ingresos) a corto plazo (*) X
Justificacion: Este asiento registra la cancelacion de las deudas existentes, después
de haber recibido la aprobacion de pago, e identificar el tipo de partida presupuestaria
afectar.

2.4.6 Registro de activos fijos

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 Dentro de la Municipalidad de Siquirres se toman como
activos fijos las propiedades y bienes, red vial, y mobiliario
de oficina, equipo de computo

Proveeduria Municipal
La unidad de proveeduria genera la orden de compra, la
asignacion es realizada por la unidad correspondiente a
la compra de un activo

2 |Cuando se recibe la factura es ingresada en el sistema de
Pagos y a su vez afecta el médulo de activos fijos, en la
venta de “asignar activos” se coloca la informacion Proveeduria
necesaria, caracteristicas, tipo depreciacion, afios de vida Municipal
util, segun la ficha técnica del proveedor en ausencia de
esta se usara la tabla de depreciacion del método de linea
recta, asi toda la informacion que dicta la ficha técnica del

activo
3 |Posterior a la aprobacién en la ventana de “asignar Proveeduria
activos” se guarda y automaticamente los pasa a la Municipal

ventana de Activos
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4  |Con la informacion del reporte que envia el encargado de Contabilidad
activos, se valida la informacion y se mayoriza el asiento de Municipal
diario correspondiente

5 |Se realiza el registro contable del asiento (activos fijos) por Contabilidad

tipo de activo Municipal
6 [Se incluye la informacién del asiento en PPE en los Contabilidad
estados financiero Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2461 Reconocimiento y Registro de Activos Fijos

Plantilla N°1
Fecha| Cdodigos | Cadigos Detalle DEBE| HABER
Contables |Presupuesto
1.2.5.01 N/A Propiedad, planta y equipo explotados| x
Activos a largo plazo sujetos a
2.9.99. N/A depuracién contable X
Bienes de infraestructura y de
1.2.5.04 N/A beneficio y uso publico en servicio X
1.2.5.05 N/A Bienes Histéricos y Culturales X
1.2.5.08 N/A Bienes Intangibles no Concesionados | x
Materiales y Suministros
1.1.4.01 N/A para Consumo y X
Prestacion de Servicios
Bienes no Concesionados
1.2.5.99 N/A en Proceso de X
Produccion
Resultados Acumulados
3.1.5.01 N/A de Ejercicios X
Anteriores
Transferencias corrientes del
4.6.1.01 N/A Sector Privado Interno X
ransferencias corrientes del
4.6.1.02 N/A Sector Publico Interno X
4.6.1.03 N/A Transferencias corrientes del Sector X
Externo
Transferencias de Capital del
4.6.2.01 N/A Sector Privado Interno X

Transferencias de Capital del
4.6.2.02 N/A Sector Publico Interno

4.6.2.03 N/A Transferencias de Capital del Sector
Externo

Activos a largo plazo sujetos a
1.2.9.99. N/A depuracién contable X
Justificacion: Este asiento registra el traslado de inventario, reconocimiento,
localizacion, traslado de obras en proceso o donacion de un activo fijo. Bajo la premisa
que el catalogo de cuentas incluya una cuenta de inventario de activos que no estan
en uso
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Plantilla N°2
Fecha [Codigos |Codigos Detalle DEBE HABER
Contables Presupuestarios
5.1.4.01 N/A Consumo de Bienes no X
Concesionados
3.1.3.01 N/A Revaluacién de bienes X
Propiedad, planta y equipo
1.2.5.01 N/A explotados (Depreciacion X
Acumulada)
Bienes de infraestructura y
de
1.2.5.04 N/A beneficio y uso publico en X
servicio (Depreciacion Acumulada)
Bienes Historicos y Culturales
1.2.5.05 N/A (Depreciacion Acumulada) X
Bienes Intangibles no
1.2.5.08 N/A Concesionados (Depreciacion X
Acumulada)
Justificacion: Este asiento registra la depreciacion mensual de los activos y la proporcion
de las revaluaciones

Plantilla N°3
Fecha [Codigos  [Codigos Detalle DEBE HABER
Contables |Presupuestarios

Pérdida por deterioro Yl

5.1.5.01 N/A desvalorizacion de bienes no X
concesionados

1.2.5.01 N/A Propiedad, planta y equipo X
explotados
Bienes de infraestructura y de

1.2.5.04 N/A beneficio y uso publico en servicio X

12505 N/A Bienes Histéricos y Culturales
Bienes Intangibles no

1.2.5.08 N/A Concesionados
Propiedad, planta y equipo

1.2.5.01 N/A explotados X
Bienes de infraestructura y de

1.2.5.04 N/A beneficio y uso publico en servicio

1.2.5.05 N/A Bienes Historicos y Culturales

1.2.5.08 N/A Bienes Intangibles no
Concesionados

Justificacion: Este asiento registra la pérdida o desvalorizacion de los activos fijos
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Plantilla N°4
Fecha| Cddigos Cddigos Detalle DEBE HABER|
Contables| Presupuestarios
1.1.3.98 N/A Otras cuentas por cobrar a| x
corto plazo
Ingresos y Resultados
4.9.9.99 N/A Positivos Varios X
Justificacion: Este asiento registra el cobro en caso de la identificacion de un
responsable de la pérdida o deterioro del activo

Plantilla N°5

Fecha| Cddigos Cddigos Detalle DEBEHABER
Contables| Presupuestarios

Materiales y Suministros

1.1.4.01 N/A para Consumo y Prestacion X
de Servicios

1.2.5.01 N/A Propiedad, planta y equipo X
explotados

Justificacion: Este asiento registra la devolucion a bodega del activo para luego ser
reubicado

Plantilla N°6

Fecha| Cdodigos Cédigos Detalle DEBE HABER

Contables | Presupuestarios

Pérdida por deterioro y

desvalorizacion de
5.1.5.01 N/A bienes no concesionados X
Bienes de infraestructura y de
1.2.5.04 N/A beneficio y uso publico en X
Servicio
1.2.5.05 N/A Bienes Histéricos y Culturales X
Bienes de infraestructura y de
1.2.5.04 N/A beneficio y uso publico en X
Servicio
1.2.5.05 N/A Bienes Histéricos y Culturales X
3.1.3.01 N/A Revaluacién de Bienes X
4.9.3.01 N/A Reversion de deterioro y
desvalorizacion de bienes no
concesionados X
1.2.5.04 N/A Bienes de infraestructura y de X
beneficio y uso publico en
servicio
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1.2.5.05 N/A Bienes Histéricos y Culturales X
1.2.5.04 N/A Bienes de infraestructura y de X
beneficio y uso publico en
servicio
1.2.5.05 N/A Bienes Histodricos y Culturales X

Justificacion: Este asiento registra los resultados de revaluacion realizada, aun
cuando el activo haya sufrido deterioro. Procedimiento segun la politica contable
emitida por la contabilidad nacional

Plantilla N°7
Fecha| Cadigos Cddigos Detalle DEBE |HABER
Contables| Presupuestarios
Bienes de infraestructura y
1.2.5.04 N/A de beneficio y uso publico X
en servicio
1.2.5.05 N/A Bienes Histéricos y Culturales| x
1.2.5.8 N/A Bienes Intangibles no X
Concesionados
1.2.5.99 N/A Bienes no Concesionados en X
Proceso

Justificacion: Este asiento registra la reclasificacion de obras en proceso a activo fijo

247 Registro de inventario

Procedimiento:

# Actividad Responsable (s)
1 |Cada vez que se realiza el proceso de compra se genera su

respectiva cuenta por pagar, el area de proveeduria da ingreso Proveeduria

a la orden de compra una vez recibido el bien, que a su vez Municipal

alimenta el modulo de inventario, este ingreso es detallando
uno a uno los bienes adquiridos por parte de la municipalidad,
generando asi el aumento en las cuentas de inventarios a nivel
de sistema contable.

2 |Mediante el proceso de requisiciones electronicas de
materiales por parte de las distintas areas municipales, se
rebaja a los inventarios, generando asi la disminucion en los

Proveeduria

mismos y a nivel contable automaticamente. Municipal
3 |Contabilidad posee la potestad, de realizar de forma periddica

y al azar verificaciones fisicas del inventario en las diferentes Contabilidad

bodegas. Municipal
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4 De darse una diferencia en las unidades existentes del articulo
en el Inventario (deterioro o perdida) debe realizarse el ajuste Contabilidad
necesario, ademas de informar sobre las diferencias, el Municipal
informe respectivo donde debe constar las unidades y monto
de la pérdida o deterioro, para realizar el proceso respectivo y
comunicar a la unidad correspondiente.

5 |Contabilidad registra el asiento de ajuste afectando la Contabilidad
cuenta de inventario y registrando la cuenta por cobrar. Municipal
6 |El mismo sistema contable genera el asiento contable acorde
a los ingresos y egresos de inventario de los cuales se hablé Contabilidad
en el punto 1y 2 de este procedimiento. Y se lleva a los estados Municipal
financieros

FIN DEL PROCEDIMIENTO

24.71 Reconocimiento y Registro de Activos Fijos

Plantilla N°1
Fecha| Cddigos | Cadigos Detalle DEBE [HABER
Contables |Presupuesto

1.2.5.01 N/A Propiedad, planta y equipo explotados| X

Activos a largo plazo
2.9.99. N/A sujetos a X

depuracion
contable
Bienes de infraestructura y de
1.2.5.04 N/A beneficio y uso publico en servicio X
1.2.5.05 N/A Bienes Histéricos y Culturales X
1.2.5.08 N/A Bienes Intangibles no Concesionados| x
Materiales y Suministros

1.1.4.01 N/A para Consumo y X

Prestaciéon de Servicios
Bienes no Concesionados

1.2.5.99 N/A en Proceso de X
Produccion
Resultados Acumulados
3.1.5.01 N/A de Ejercicios X
Anteriores
Transferencias corrientes del
4.6.1.01 N/A Sector Privado Interno X
Transferencias corrientes del
46.1.02 N/A Sector Publico Intemo X
4.6.1.03 N/A Transferencias corrientes del Sector X
Externo
Transferencias de Capital del
4.6.2.01 N/A Sector Privado Interno X
Transferencias de Capital del
4.6.2.02 N/A Sector Publico Interno X
4.6.2.03 N/A Transferencias de Capital del Sector
Externo
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Activos a largo plazo sujetos a
1.2.9.99. N/A depuracion contable X
Justificacion: Este asiento registra el traslado de inventario, reconocimiento,
localizacion, traslado de obras en proceso o donacién de un activo fijo. Bajo la premisa
que el catalogo de cuentas incluya una cuenta de inventario de activos que no estan
en uso.

Plantilla N°2
Fecha| Cdodigos Cddigos Detalle DEBEHABER
Contables|Presupuestarios
5.1.4.01 N/A Consumo de Bienes no X
Concesionados
3.1.3.01 N/A Revaluacion de bienes X
Propiedad, planta y equipo
1.2.5.01 N/A explotados (Depreciacion X
Acumulada)
Bienes ge infraestructura y
e
1.2.5.04 N/A beneficio y uso publico en X
servicio (Depreciacion
Acumulada)
Bienes Historicos y Culturales
1.2.5.05 N/A (Depreciacion Acumulada) X
Bienes Intangibles no
1.2.5.08 N/A Concesionados (Depreciacion X
Acumulada)
Justificacion: Este asiento registra la depreciacion mensual de los activos y la
proporcion de las revaluaciones

Plantilla N°3
Fecha| Codigos Codigos Detalle DEBE |HABER
Contables Presupuestarios

Pérdida por deterioro y

5.1.5.01 N/A desvalorizacion de bienes no X
concesionados

1.2.5.01 N/A Propiedad, planta y equipo X
explotados
Bienes de infraestructura y de

1.2.5.04 N/A beneficio y uso publico en X
servicio

12505 N/A Bienes Histéricos y Culturales
Bienes Intangibles no

1.2.5.08 N/A Concesionados
Propiedad, planta y equipo

1.2.5.01 N/A explotados X
Bienes de infraestructura y de

1.2.5.04 N/A beneficio y uso publico en X
servicio
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1.2.5.05 N/A Bienes Histéricos y Culturales X

Bienes Intangibles no
Concesionados

Plantilla N°4

Otras cuentas por cobrar a

Positivos Varios

Plantilla N°5

Materiales y Suministros

1.1.4.01 N/A para Consumo y Prestacién
de Servicios
1.2.5.01 N/A Propiedad, planta y X

equipo
explotados auip

Plantilla N°6

Pérdida por deterioro y
desvalorizacion de

5.1.5.01 N/A bienes no concesionados X
Bienes de infraestructura y de

1.2.5.04 N/A beneficio y uso publico en X
servicio

1.2.5.05 N/A Bienes Histéricos y Culturales X
Bienes de infraestructura y de

1.2.5.04 N/A beneficio y uso publico en X
servicio

1.2.5.05 N/A Bienes Histéricos y Culturales

3.1.3.01 N/A Revaluacion de Bienes
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4.9.3.01 N/A Reversion de deterioro y X
desvalorizacion de bienes no
concesionados
1.2.5.04 N/A Bienes de infraestructura y de X
beneficio y uso publico en
servicio
1.2.5.05 N/A Bienes Histéricos y Culturales X
1.2.5.04 N/A Bienes de infraestructura y de X
beneficio y uso publico en
servicio
1.2.5.05 N/A Bienes Historicos y Culturales X

Justificacion: Este asiento registra los resultados de revaluacion realizada, aun
cuando el activo haya sufrido deterioro. Procedimiento segun la politica contable

emitida por contabilidad nacional

Plantilla N°7
Fecha| Cdodigos Cddigos Detalle DEBE HABER|
Contables| Presupuestarios

Bienes de infraestructura y

1.2.5.04 N/A de beneficio y uso publico X
en servicio

1.2.5.05 N/A Bienes Histéricos y Culturales | x

1.2.5.8 N/A Bienes Intangibles no X
Concesionados

1.2.5.99 N/A Bienes no Concesionados en X
Proceso

Justificacion: Este asiento registra la reclasificacion de obras en proceso a activo fijo

2.4.8 Registro de provisiones

Procedimiento:

# Actividad Responsable (s)

1

Las provisiones en la Municipalidad de Siquirres se dan por
temas legales que pueden comprometer una cierta cantidad de | Encargado del
recursos para pagar o saldar un litigio. Area Legal de la
Municipalidad
El area legal de la Municipalidad informa a contabilidad sobre
litigios con sentencia en firme indicando el monto a provisionar,
para que contabilidad registre la provision correspondiente

El Contador (a) Municipal genera el asiento de diario Contador (a)
correspondiente que contempla la provision. Municipal
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Se realiza el registro contable del asiento (cuenta para Contador (a)
provision). Municipal
Una vez que se ha realizado la provision, se debe crear una | Coordinador
cuenta por pagar a nombre del beneficiario con el monto a | Presupuesto
cancelar. Municipal
Se realiza la ndbmina de pago correspondiente. Tesoreria
Municipal
Si aplica y se realiza el cheque o la transferencia Contador (a)
correspondiente contablemente. Municipal
Se traslada la informacion a los estados financieros y se enviaa | Contador (a)
tesoreria para que ejecute el pago. Municipal
Tesoreria ejecuta el pago y custodia la informacion Tesoreria
correspondiente de pago. Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Registro de provisiones
Plantilla N°1
Fecha| Cddigos | Codigos Detalle DEBE |HABER
Contables |Presupuesto
5-1-8-01 N/A Cargos por litigios y Demandas X
2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto Plazo X
2-2-4-01 N/A Provisiones a Largo Plazo X
Justificacidn: Este asiento registra la creacion de la provisiéon
Plantilla N°2
Fecha| Cddigos | Cadigos Detalle DEBE HABER
Contables |Presupuesto
2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto Plazo X
2-2-4-01 N/A Provisiones a Largo Plazo X
5-1-8-01 N/A Cargos por litigios y Demandas X
Justificacion: Este asiento registra recuperaciéon de provision del presente periodo

Plantilla N°3
Fecha |Cddigos  |Cdadigos Detalle DEBE HABER
Contables [Presupuesto
2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto Plazo X
2-2-4-01 N/A Provisiones a Largo Plazo X
Recuperacion de Provisiones para

4-9-5-01 litigios y demandas X
Justificacion: Este asiento registra recuperacion de provision de periodos
anteriores
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Plantilla N°4
Fecha | Cddigos Cddigos Detalle DEBE |HABER
Contables |Presupuesto
2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto Plazo X
2-2-4-01 N/A Provisiones a Largo Plazo X
2.1.1.99. N/A Otras deudas a corto plazo X
2.2.1.99. N/A Otras deudas a largo plazo X
Justificacion: Este asiento registra la cuenta por pagar por litigio.
2.4.9 Registro y tramite de pago de salarios fijos
Procedimiento:
# Actividad Responsabl
e
1 [Se reciben las planillas de salarios fijos por parte de Talento
Talento Humano con su respectivo resumen Humano
2 Se verifica monto bruto, cdodigos
presupuestarios, deducciones, calculos aritméticos vy .
. g . Auxiliar
redondeos Ademas, se verifican las cuentas corrientes a
Contable
las que se va a pagar
3 [Si se detecta un error se hacen las observaciones y se Auil
devuelve la documentacién a Talento Humano para su C U)i' 'slr
revision y correccion ontable
4 |Se reciben la planilla nuevamente y se verifica que el Auxiliar
error haya sido corregido Contable

5 Se pasa a Presupuesto para la asignacion vy
compromiso presupuestario y la debida asignacion de| Presupuesto
financiamiento

Tesoreria recibe la planilla, valida que la misma cuente
6 [con todas las respectivas autorizaciones, asignaciones

: .. el . Tesoreria
presupuestarias, revisiones aritméticas y firmas de .
N Municipal
autorizacion de pago
7 |Cuando la planilla ha cumplido todo el proceso de
revision y validacion, se genera el asiento de diario __
desde el departamento de Contabilidad en la seccion de Auxiliar
planillas “Crear asiento de planilla” en el médulo PLAN Contable
8 [Se valida el registro contable del asiento (gasto contra Contador (a)
cuenta Municipal
por pagar de salarios fijos y deducciones) P
9 [Se programa el cheque o transferencia correspondiente Auxiliar
y se envia a tesoreria Contable
10 [Se recibe la ndbmina de pago y se procede a contabilizar | Contador (a)
para ser reflejado en los estados financieros Municipal
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11 |Se remite la ndmina de pago y documentacion a Contador (a)
tesoreria para su custodia. Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2491 Registro de Planillas

Plantilla N°1
Fecha| Cdédigos Cddigos Detalle DEBE HABER
Contables Presupuesto
5-1-1-01 Remuneraciones Basicas X
5-1-1-02 Remuneraciones Eventuales X
5-1-1-03 Beneficios Salariales X
5-1-1-04 Contribuciones Patronales al x
Desarrollo y la Seguridad
. Social
(Remuneraciones) Contribuciones Patronales
5-1-1-05 a Fondos de Pensiones y a X
otros Fondos de
Capitalizacion
5-4-1-01 (Transferencias [Transferencias corrientes al
T corrientes)  |sector privado interno X
Deudas Sociales y Fiscales a
2-1-1-02 N/A Corto Plazo X
Transferencias a Pagar a
2-1-1-03 Corto Plazo X
Justificacion: Este asiento registra la autorizacion de la planilla y todos las
retenciones obrero - patronales, y entidades financieras, asociacién, gastos
acumulados, entre otros

2.4.10 Registro y tramite de pago de dietas a Regidores y Sindicos

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 [Se reciben las Planillas de Dietas de Talento Talento Humano
Humano mensualmente, con su respectivo resumen

2 |Se verifican que el consecutivo de las planillas Auxiliar
sea correcto Contable

3 [Se verifican que los datos: monto bruto, codigos Auxiliar
presupuestarios, deducciones, calculos aritméticos y Contable
redondeos; sean correctos

4 |Si se detecta un error se hacen las observaciones y se Auxiliar
devuelve la documentacion a Talento Humano para su Contable
revision y correccion

5 [Se reciben la planilla nuevamente y se verifica que el Auxiliar
error haya sido corregido Contable
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6 [Se genera el asiento de diario correspondiente Auxiliar
Contable

7 [Se realiza el registro contable del asiento (gasto Auxiliar
contra cuenta por pagar de salarios fijos y Contable
deducciones)

8 [Se crea la cuenta por pagar Presupuesto

9 [Se genera la nédmina de Pago con los datos Alcaldia
pertinentes para realizar el pago

10 [Se recibe la nbmina de pago y se procede a Contador (A)
contabilizar para ser reflejado en los estados Municipal
financieros

11 Se remite la ndbmina de pago y documentacion a Tesoreria
tesoreria para su custodia Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.4.11 Registro y tramite de pago de aguinaldos
Procedimiento:
# Actividad Responsable
1 Se reciben los reportes de aguinaldos por parte de Talento |Talento Humano
Humano, con su respectivo resumen
2 |Se verifican que el consecutivo de las planillas sea correcto Auxiliar
Contable
3 [Se verifican que los datos: monto bruto, cddigos Auxiliar
presupuestarios, calculos aritméticos y redondeos; sean Contable
correctos
4 |Si se detecta un error se notifica las observaciones y se Auxiliar
devuelve la documentacion a Talento Humano para su Contable
revision y correccion
5 [Se reciben la planilla nuevamente y se verifica que el error Auxiliar
haya sido corregido Contable
6 [Se pasa a Presupuesto para la asignaciéon y compromiso Presupuesto
presupuestario y la debida asignacion de financiamiento
7 [Tesoreria recibe la planilla, valida que la misma cuente con
todas las respectivas autorizaciones, asignaciones | Tesoreria
presupuestarias, revisiones aritméticas y firmas de | Municipal
autorizacion de pago
8 [Se genera el asiento para crear la provision Contador (a)
correspondiente Municipal
9 Se realiza el registro contable del asiento (gasto contra Contador (a)
cuenta por pagar de aguinaldos, provision) Municipal
10 Se realiza un control cruzado de los montos por pagar entre [Talento Humano
las areas de contabilidad y Talento Humano / Contabilidad
11 Se crea la cuenta por pagar afectando el presupuesto Presupuesto
Municipal
12 Se generala ndbmina de Pago con los datos pertinentes para Alcaldia
realizar el pago con sus respectivas firmas
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13 Se recibe la némina de pago y se procede a contabilizar | Contador (a)

para ser reflejado en los estados financieros Municipal
14 Se remite la ndbmina de pago y documentacion a tesoreria Tesoreria
para su custodia. Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.4.12 Registro de rebajos salariales

Procedimiento:

# Actividad Responsable
1 |Se generan las planillas de salarios fijos con su respectivo Auxiliar
resumen Contable
2 Se verifican que el consecutivo de las planillas sea correcto Auxiliar
Contable

3 [Se verifican los datos: rebajos o deducciones

Es importante mencionar que los rebajos o deducciones

estan compuestas por:

CCSS Auxiliar

Derechos de afiliacion de Sindicatos Contable

poliza Sindicato

Créditos: Orden de Pension Complementaria (el

monto de los créditos los envia cada entidad dias

antes para hacer el rebajo)

» Embargos/Pension, lo envia el  juzgado
correspondiente.

» Renta, se calcula acorde a los salarios de cada
funcionario

» Rebajos de préstamos, cooperativas, bancos entre
otros.

» Aportes varios (sindicato, cooperativas, entre otros)

Y VVYV

4 Se verifica que el resumen suministrado por Talento Auxiliar
Humano coincida con las planillas segun la revision del paso| Contable
anterior

5 [Si se detecta un error se notifica las observaciones y se Auxiliar

devuelve la documentacion a Talento Humano para su Contable
revision y correccion

6 [Se reciben la planilla nuevamente y se verifica que el error Auxiliar
haya sido corregido Contable

7 |Envia un correo con la Boleta de pago de los rebajos a los Talento
empleados Humano

8 [Se verifica el contenido presupuestario generando la reserva| Departamento
en el modulo de presupuesto (PLAN) para el pago de la de Presupuesto
planilla
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9 |La Tesoreria genera la nomina de pago con los datos Tesoreria

pertinentes para realizar el pago correspondiente

Municipal

10 [Se recibe la ndbmina de pago y se procede a contabilizar | Contador (a)

para ser reflejado en los estados financieros Municipal
11 [Se remite la ndmina de pago y documentacion a tesoreria Tesoreria
para su custodia con las firmas correspondientes Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.4.13 Registro de podlizas (Amortizacion de pdlizas)

Procedimiento:

#

Actividad

Responsable

1

La Alcaldia Municipal adquiere las polizas segun
las necesidades de la Municipalidad

Cuando las pdlizas son adquiridas se envia la informacién

de estas a las diferentes unidades. La informacion debe

contener: Monto, Fecha de Ingreso, Fecha de Finalizacion

y duracién de la pdliza

Alcaldia

Cada Unidad Técnica con vehiculos a cargo debera de

2 realizar la distribucion correspondiente de las pdlizas a su Alcaldia, unidades
cargo y enviar el reporte a la proveeduria municipal técnicas

3 |La Tesoreria Municipal genera la Nomina de pago Tesoreria
correspondiente y la envia a la Alcaldia para su Municipal
aprobacion

4 Se genera la nbmina de pago con los datos pertinentes Tesoreria
para realizar la cancelacion de las pdlizas, dando su Municipal
aprobacion y firma en digital

5 |Presupuesto aprueba la Némina de Pago y asigna el
contenido presupuestario y la fuente de financiamiento y Presupuesto
genera la reserva presupuestaria Municipal

6 |La tesorera con la informacion suministrada en el paso .
anterior envia a generar la solicitud de pago para que -I{/Iisrﬁcr:‘ia;;:

Contabilidad genere la cuenta por pagar

Se remite al departamento de contabilidad para su registro
en el sistema PLAN. En el momento de la inclusion el
sistema genera el asiento contable

Contador (a) Municipal

Se recibe la ndmina de pago y se procede a contabilizar
para ser reflejado en los estados financieros

Contador (a) Municipal

Se remite la ndmina de pago y documentacién a
tesoreria para su custodia

Tesoreria
Municipal

10

En contabilidad se ingresa la informacion del Monto,
Fecha de Ingreso, fecha de finalizacion y vigencia de la
poliza a la plantilla para el registro de las pélizas y realizar
el calculo del monto por amortizacidn mensual de cada

una de las pélizas

Contador (a) Municipal
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11

Se realiza el registro contable del asiento (gasto mensual
vs valor del activo)

Contador (a) Municipal

12

Una vez que se tiene el asiento de la amortizacion
contable correspondiente al mes, se pasa a los estados
financieros

Contador (a) Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.413.1 Gastos por devengar a corto plazo

Plantilla N°1
Fecha | Cdédigos Cadigos Detalle DEBE | HABER
Contables| Presupuestarios
Seguros, Reaseguros y
5-1-2-06 N/A Otras Obligaciones X
1-1-9-01 N/A Gastos a Devengar a X
Corto Plazo

Justificacion: Este asiento registra el devengamiento de los gastos pagados por
adelantado. No aplica presupuesto

2.4.14 Emisién de cheques municipales

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 [SienlaMunicipalidad se requiere realizar un pago por medio Auxiliar
de cheque o Transferencia el encargado de emitirlo o Contable
registralo es el Departamento de Contabilidad

2 Sieste pago afecta el presupuesto municipal, se debe remitir | Encargado
al departamento para su debida codificacién y asi generar la | Presupuesto
reserva del gasto, en el sistema PLAN

3 |Para emitir el cheque o transferencia el departamento| Tesoreria
Contable recibe la orden de pago, remitida por la tesoreria | Municipal
en el sistema integrado con todos los soportes que sustenta
el cheque o transferencia

4 Se realiza la emision manual, se remite a la Alcaldia Auxiliar

Contable

5 [Se adjunta a la nébmina de pago correspondiente con las Auxiliar
firmas de autorizacion Contable

6 [Se busca la firma de la Alcaldia para su aprobacion y Alcaldia
autorizaciéon del cheque

7 Se envia a tesoreria para ejecucion del pago y custodia de Tesoreria
la informacién correspondiente Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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de la informacion financiera

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 |Los bancos y tesoreria nacional envian los estados de | Bancosy
cuenta mensuales al area de tesoreria municipal. Tesoreria

Nacional

2 [Tesoreria envia una copia de los estados de cuenta Tesoreria
emitidos por el Banco en PDF al auxiliar Contable Municipal

3 [Tesoreria Municipal descarga una copia en PDF de la Tesoreria
Tesoreria Nacional y los envia al Auxiliar Contable Municipal

4 Se realiza el cierre mensual y se digita el saldo final del |Auxiliar Contable
estado de cuenta bancario para lograr que el sistema
pueda conciliar libros contra bancos en el libro de Excel

5 [El sistema de contabilidad genera el detalle de los Auxiliar
movimientos de bancos en cada una de sus cuentas. Con Contable
ello se comienza a conciliar movimiento por movimiento
contra el estado de cuenta del banco

6 |Cuando se encuentran diferencias, se comunica al area Auxiliar
de tesoreria, para buscar o justificar la diferencia Contable

7 [ElI area de tesoreria revisa y realiza los ajustes Tesoreria
correspondientes de manera interna o bien notifica al Municipal
banco cuando el error proviene del banco para que
aplique los ajustes correspondientes.
o bien para realizar la ND o NC correspondiente desde el
sistema

8 |Una vez que se realizan los ajustes correspondientes, se Auxiliar
deben validar los asientos contables cuando Contable
corresponda. Ademas, se deben imprimir, firmar y sellar
las conciliaciones en el espacio Hecho por

9 |Una vez que la conciliacion “cuadra”® se envia la| Contador(a)
informacion al Contador (a) para que nuevamente las Municipal
revise y firme. En el espacio Revisado por:

10 [Se archivan (con sus documentos de respaldo) e Auxiliar
incluyen en los estados bancarios Contable
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.4.16 Conciliacion de cuentas Bancarias

Procedimiento:

# Actividad Responsable
1 |Los bancos y tesoreria nacional envian los estados de | Bancosy
cuenta mensuales al area de tesoreria municipal Tesoreria
Nacional
2 [Tesoreria municipal envia una copia de los estados de Tesoreria
cuenta al departamento de contabilidad Municipal
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3 [Se realiza el cierre mensual del sistema de libros de Auxiliar
bancos y se digita el saldo final del estado de cuenta Contable
bancario para lograr que el sistema pueda conciliar libros
contra bancos

4 [El sistema de contabilidad genera el detalle de los Auxiliar
movimientos de bancos en cada una de sus cuentas. Con Contable
ello se comienza a conciliar movimiento por movimiento
contra el estado de cuenta del banco

5 |Cuando se encuentran diferencias, se comunica al area Auxiliar
de tesoreria, para buscar o justificar la diferencia Contable
6 [El area de tesoreria revisa y realiza los ajustes Tesoreria
correspondientes de manera interna o bien notifica al Municipal

banco cuando el error proviene del banco para que
aplique los ajustes correspondientes

7 |Una vez que se realizan los ajustes correspondientes, se Auxiliar
deben realizar los asientos contables cuando Contable
corresponda. Ademas, se deben imprimir, firmar y sellar
las conciliaciones

8 |Una vez que la conciliacion “cuadra” se envia la| Contador (a)

informacion al Contador (a) para que nuevamente las Municipal
revise y firme
9 [Se archivan e incluyen en los estados financieros. Auxiliar
Contable

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.4.16.1 Movimientos identificados en estados de cuenta bancaria

Plantilla No.1
Fecha| Cddigos Detalle DEBE [HABER
Contables
1-1-1-01-02 Entidades Bancarias X
5-1-2-02 Servicios Basicos X
5-1-2-03 Servicios Comerciales y Financieros X
1-1-3-06 Transferencias a cobrar a corto plazo X
4-6-1-01 Transterencias ‘“Orfr'ﬁ‘QFﬁS gel Sector Privado X
4-6-1-02 Transterencias bor{rll?ghe]g deT Sector PuUbIico X
4-6-2-02 TTansrerencias de lkﬁ?é)rlr}% de Sector PUDIico X
4-5-1-01 Intereses por equivalentes de efectivo X
1-1-1-01-02 Entidades Bancarias X
Justificacion: Este asiento registra la recuperacion o ingreso de transferencias
realizadas a la Municipalidad
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2.4.17 Emision de certificacion de retenciones

Procedimiento:

F-001

# Actividad Responsable
1 Se recibe la solicitud formal del proveedor o de la Proveedor
administracion tributaria del ministerio de hacienda Ministerio de
hacienda
2 El  Auxiliar Contable, procede a recabar lajAuxiliar Contable
informacion solicitada y verificarla en el Sistema PLAN yel
auxiliar de retenciones correspondiente
3 Se realiza la certificacién de retencion de impuesto sobre la Contador (a)
renta correspondiente y se firma en digital Municipal
4 Se le entrega al solicitante o bien envia mediante correo Contador (a)
electronico autorizado por el contribuyente Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.4.18 Registro de la Depreciaciéon de Propiedad, Planta y Equipo

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 |Con base en los comprobantes de diario del mes, se verifica | Contador (a)
si hubo afectacion de activos de propiedad, planta y equipo. Municipal

2 [Con base en la informacion obtenida en los cuadros del | Contador (a)
registro de los activos fijos se procede a realizar el calculode | Municipal
la depreciacion

3 Procede a confeccionar el comprobante de diario registrando C(ﬁ/lnta.dgr (la)
la depreciacion de los nuevos activos, asi como la unicipa
depreciacion de los activos anteriores (Plantilla N° 01)

4 |Revisa el comprobante de diario de depreciacion una vez | Contador (a)
concluida Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.4.18.1 Registro de la Depreciacion de propiedad, planta y equipo

Plantilla N° 01
Fecha Cdédigos Cddigos
Contables Presupuestarios Detalle DEBE HABER
Depreciacione
5.1.4.01.01...
N/A S de X

propiedades,
planta y
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equipos
explotados
1.2.5.01.02.99.3.99999.01 N/A Depreciaciones X
acumuladas
1.2.5.01.04.99.3.99999.01 N/A Depreciaciones X
acumuladas
1.2.5.01.05.99.3.99999.01 N/A Depreciaciones X
acumuladas
1.2.5.01.06.99.3.99999.01 N/A Depreciaciones X
acumuladas
1.2.5.01.07.99.3.99999.01 N/A Depreciaciones X
acumuladas
1.2.5.01.08.99.3.99999.01 N/A Depreciaciones X
acumuladas
1.2.5.01.09.99.3.99999.01 N/A Depreciaciones X
acumuladas
1.2.5.01.10.99.3.99999.01 N/A Depreciaciones X
acumuladas
1.2.5.01.99.99.3.99999.01 N/A Depreciaciones X
acumuladas
1.2.5.04.01.01.3.99999.01 N/A Depreciaciones X
acumuladas
1.2.5.04.99.99.3.99999.01 N/A Depreciaciones X
acumuladas
Justificacion: Con este asiento se registra el gasto por depreciacion y la
depreciacion acumulada de los bienes que tiene la institucion
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2.5 Subproceso de Tesoreria

El subsistema de Tesoreria comprende tanto el conjunto de 6rganos participantes como las normas y
procedimientos utilizados en la percepcion, seguimiento y control de los recursos financieros y en los
pagos de las obligaciones contraidas, asi como la administracién y custodia de los dineros y valores
que se generen.

2.5.1. Traslado de fondos

Insumos requeridos

e Presupuesto Municipal

e Informes Financieros

e Cheques y/o Transferencias.
e Ordenes de Compra

e Oficios Internos.

Tiempo estimado del proceso: Se estima como maximo (posterior a la autorizacion), tres dias en el
tramite normal y pago desembolso.

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 e existir efectivo suficiente, se solicita| Tesorero (a)
Certificacion de Fondos a Presupuesto Municipal
de cuanto y de que cuenta se puede realizar el | Encargado de

pago Presupuesto

2 Tesorero (a)
Suscribir constancia que este desembolso no se

afecta la ejecucion del Plan Anual Operativo. Encargado de

Presupuesto

3 |Con la certificacion de saldos, se procede a
verificar y solicitar mediante oficio debidamente
firmado, que se realice un traslado de fondos,
indicando el monto autorizado y de cual cuenta
corriente se debe ejecutar.

4 |Se procede a confeccionar la respectiva accion de
pago y la inclusibn en ndmina de pago y se
traslada al departamento de Contabilidad

5 |Con la ndmina de pago, se procede a revisar la
documentacion adjunta o solicitar los datos que | Contador (a)
considere que no cumplen de acuerdo a los Municipal
puntos anteriores
6 |En caso de existir inconsistencias se devuelve al | Contador (a)
departamento de tesoreria para su correccion Municipal

Tesorero (a)
Municipal

Tesorero (a)
Municipal
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7 |De estar todo correcto, se confeccionar el cheque
o transferencia segun lo solicitado y se remite a la

Contador (a)

Alcaldia para la firma. Municipal
8 La Alcaldia revisa y aprueba los documentos. ALC
9 ALC

La alcaldia remite el al departamento de tesoreria

para firma y deposito. Tesorero (a)

Municipal

10 |Cuando ingresen los fondos que motivo este
desembolso, inmediatamente los encargados del
proceso, deben solicitar el reintegro y acreditar el
pago a la cuenta corriente de la cual se tomo el
préstamo.

FIN DEL PROCESO

Tesorero (a)
Municipal

2.5.1 Recepcion, registro, devolucion de garantias

Insumos requeridos

e Notas de crédito

e Registro Auxiliar de Garantias

e Cheques, transferencias y notas de crédito
e Notas Proveeduria/Jefaturas de area

e Documentos recepcion Tesoreria

e Informacion de SICOP

Tiempo estimado del proceso: Se estima como maximo 60 minutos para efectuar cada parte del
proceso.

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 |Cuando se trate de concursos de contratacion
publica, el porcentaje de garantia a presentar es
el que se establece en el pliego cartelario, en caso | Proveedores

de no indicar el porcentaje se aplica lo indicado en externos
el articulo N°44 de la Ley General de Contratacién
Publica.

2 |Cuando se trate de garantia de cumplimiento| Proveedores
suscritas en concurso de contrataciéon publica, externos

esta se debe presentar en el sistema de
contratacion publica (SICOP), los aspectos | Unidades con
esenciales de la garantia, tales como: monto, | competencia
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plazo entre otros, debe ser verificado por la unidad
solicitante, departamento de proveeduria vy
departamento de tesoreria.

presupuestaria

Proveedor (a)
Municipal

Tesorero (a)
Municipal

Para realizar la devolucion de la garantia de
cumplimiento en procesos de contratacion
publica, el administrador del contrato debe
presentar por escrito mediante oficio al
departamento de tesoreria la aprobacion vy
verificacion de cumplimiento de requisitos para
proceder con el tramite. Articulo N° 118 y 119 del
Codigo Municipal.

Administrador
del contrato

ALC

Tesorero (a)
Municipal

Cada vez que la Tesoreria revise y valide
garantias de cumplimiento en el sistema de
contratacion publica (SICOP) o devuelva
garantias, debe registrar ese movimiento en el
sistema de Tesoreria y remitir copia al Depto. de
Contabilidad para que realice el asiento
correspondiente.

Tesorero (a)
Municipal

Contador (a)
Municipal

Mensualmente la Tesoreria rendira un informe
(Excell) al Contador y al Alcalde (sa), indicando el
estado de las garantias, se emitiran alertas
tempranas de la vigencia de las garantias, con la
finalidad que las wunidades correspondientes
procedan con la gestion de ampliacion y/o
sustitucion de las mismas previo a su vencimiento
en caso de ser necesario.

Tesorero (a)
Municipal

La Tesoreria debe confeccionar un documento
donde el garante recibe conforme, la garantia
reintegrada en caso de ser presentadas en
deposito a las cuentas municipales, si esta en
efectivo en la cuenta municipal, realizar el proceso
de pago normal y cuando sea la garantia
depositada en efectivo por medio de SICOP
aplicar la devolucién en esa plataforma y remitir
copia al Depto. de Contabilidad para que se
realice el asiento respectivo.

Departamento
de Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.5.2 Pago de salarios, dietas y becas.
Insumos requeridos

e Cheques o transferencias

Notas de crédito

Oficios

Planillas

Cuentas bancarias

Acuerdos del Concejo.

Certificaciones presupuestarias (Fondos)

Tiempo estimado del proceso: Se estima como maximo luego de aprobacion del tramite: 1 dia para
aplicar el proceso de pago.

2.5.21 Pago planillas a funcionarios

Procedimiento:

# Actividad Responsable
1 i . : Talento
Solicitar certificacion presupuestaria
Humano
2 |Confeccion de planilla de pago para todos los
funcionarios y empleados, de acuerdo con el Talento
Reporte de las Jefaturas de Area e informe del Humano
Reloj marcador de Asistencia.
3 |Las planillas se trasladan al departamento de Talento
Contabilidad para su revision complementaria Humano
4 |En caso de requerir correcciones, se devuelve a Auxiliar
Talento Humano con las anotaciones respectivas Contable
5 . . Auxiliar
En caso de no requerir correcciones, se aprueba
Contable

por el departamento de contabilidad y se remite a
la alcaldi - forizacia
a alcaldia para su aprobacién y autorizacion de Contador (a)

pago. Municipal
6 Encargado
Talento
Humano

Se procede con la firma de la planilla por parte de
los departamentos de Talento Humano,
Contabilidad, Alcalde y Tesoreria (esto representa
la autorizacion de pago)

Contador (a)
Municipal

ALC
Tesorero (a)
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Municipal
7 Auxiliar
Se procede con la confeccidon de la planilla Contable
electronica, cheques y/o transferencias para el
debido depdsito. Contador (a)
Municipal
8 [Se realiza el pago a los funcionarios por medio de | Tesorero (a)
depdsito (Transferencia electronica) y/o cheque. Municipal
9 Auxiliar
Tesoreria registra las notas de débito en el Tesoreria
sistema de tesoreria y en el sistema de
presupuesto (Noéminas de pago) Tesorero (a)
Municipal
10 Contador (a)
Se archivan los documentos que sirven como Municipal
respaldo a los movimientos registrados.
Tesorero (a)
Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.5.2.2 Planilla de Dietas
Procedimiento:
# Actividad Responsable
1 Solicitar certificacidon presupuestaria Talento
Humano
2 |Confeccion de planilla de pago para los Regidores
. I Talento
y Sindicos de acuerdo con el Reporte emitido por
. . .. Humano
la Secretaria del Concejo Municipal.

3 [Se traslada la planilla al departamento de Talento
Contabilidad para su revision y aprobacion Humano

4 |En caso de requerir correcciones se devuelven a .

. Auxiliar
Talento Humano con las  anotaciones
: Contable
correspondientes.

5 Auxiliar
En caso de no requerir correcciones se remite la Contable
planila a la alcaldia para su revision y/o
aprobacion Contador (a)

Municipal

6 [Se procede con la firma de la planilla por parte de | Encargado
los departamentos de Talento Humano, Talento
Contabilidad, Alcalde y Tesoreria (esto representa Humano
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la autorizacion de pago)
Contador (a)
Municipal

ALC
Tesorero (a)
Municipal

7 Auxiliar
Se procede con la confeccidon de la planilla Contable
electronica, cheques y/o transferencias para el
debido depdsito. Contador (a)
Municipal
8 Auxiliar de
Se registra las notas de débito en el sistema de tesoreria
tesoreria y en el sistema de presupuesto
(N6éminas de pago) Tesorero (a)
Municipal
9 Contador (a)
Municipal

Se archivan los documentos que sirven como

respaldo a los movimientos registrados
Tesorero (a)

Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
2.5.2.3 Becas a funcionarios por Convencion Colectiva
Procedimiento:
# Actividad Responsable
1 Solicitar certificacion presupuestaria Talento
Humano
2 Confeccion de la planilla Talento
Humano
3 [Se remite planilla al departamento de contabilidad Talento
para revision y aprobacion Humano
4 |En caso de requerir correcciones se devuelve al .
Auxiliar
departamento de Talento Humano con las
. . Contable
anotaciones correspondientes
5 Auxiliar
En caso de no requerir correcciones se aprueba Contable
por parte del departamento de contabilidad y se
remite a la alcaldia para aprobacion Contador (a)
Municipal
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6 Encargado
Talento
Humano
Se procede con la firma de la planilla por parte de Contador (a)
los departamentos de Talento Humano, Municipal
Contabilidad, Alcalde y Tesoreria (esto representa P
la autorizacion de pago) ALC
Tesorero (a)
Municipal
7 Auxiliar
Se procede con la confeccidn de la planilla Contable
electronica, cheques y/o transferencias para el
debido depdsito. Contador (a)
Municipal
8 |Verificar que la transferencia trasladada a bancos,
: L Tesorero (a)
cheques y transferencias, coincidan con las o
. . : Municipal
cuentas bancarias aportados por los funcionarios.

2.5.2.4 Becas a Terceros
# Actividad Responsable
1 Auxiliar
Contable
Solicitar certificacion presupuestaria
Contador (a)
Municipal
2 e s . Departamento
Otorgar certificacion presupuestaria de Presupuesto
2 . . Auxiliar
Confeccién de la planilla Contable
3 [Se remite planilla a la vice alcaldia para revision y Auxiliar
aprobacion Contable
4 |En caso de requerir correcciones se devuelve al
departamento de  Contabilidad con las| Vice Alcaldia
anotaciones correspondientes
5 |En caso de no requerir correcciones se aprueba
por parte de la vice alcaldia y se remite a la| Vice alcaldia
alcaldia para aprobacién
6 [Se procede con la firma de la planilla por parte de | Vice alcaldia
los departamentos de Contabilidad, vice alcaldia,
Alcalde y Tesoreria (esto representa la| Contador (a)
autorizacion de pago) Municipal
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Alcalde
Tesorero (a)
Municipal

7 Auxiliar
Se procede con la confeccion de la planilla Contable
electronica, cheques y/o transferencias para el
debido depadsito. Contador (a)

Municipal

8 erificar que la transferencia traslada a bancos

. . Tesorero (a)
coincida con las cuentas bancarias aportados por .
. Municipal
los estudiantes

9 |Verificar que las autorizaciones concuerden con | Tesorero (a)
las transferencias realizadas por el banco. Municipal

10 |De no coincidir, se debe gestionar ante la entidad

. o . . Tesorero (a)
bancaria la acreditacion de la diferencia a la ..
. Municipal
cuenta corriente.

11 |De coincidir se continua con el procedimiento de | Tesorero (a)
registro. Municipal

12 |Registrar notas de débito en el sistema de

) . Tesorero (a)
tesoreria y en el sistema de presupuesto ..
. Municipal
(N6éminas de pago)

13 Tesorero (a)
Archivar los documentos que sirven como Municipal
respaldo a los movimientos registrados. Contador (a)

Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.5.3 Pagos de gastos por medio de caja chica, reintegros y registros

Insumos requeridos

¢ Oficios, Certificaciones de saldo presupuestarios
e Formularios (Plan)
e Facturas de acuerdo con la Ley

Tiempo estimado: Se estima como maximo, 1 hora para efectuar todo el proceso de registro y pago

de la caja chica.
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# Actividad Responsable
1 Unidades con
Solicitar certificacidon presupuestaria competencia
presupuestaria
2 Solicitud autorizacién al Alcalde (sa), para la .
. g : Unidades con
compra de un bien o servicio, adjuntando .
, competencia
documentos comprobatorios para el gasto .
e presupuestaria
solicitado.
3 [El comprobante de caja chica es firmado por el
Alcalde o por quien éste autorice mediante ALC
Directriz o Reglamento.
4 |La Alcaldia aprueba o rechaza la solicitud de ALC
compra
5 |En caso de no aprobar la solicitud de compra se ALC
procede con el rechazo y finaliza el proceso
6 Si es aprobada, remite al solicitante ALC
7 |Remite solicitud de compra con la aprobacion del | Unidades con
alcalde (sa) para revision, aprobacion y entrega de | competencia
efectivo. presupuestaria
8 |Revisa el codigo presupuestario, para verificar
que la compra corresponda a la naturaleza del| Tesorero (a)
codigo autorizado y aprueba si es el caso, Municipal
quedando registrado el comprobante
9 Al realizar la compra, el solicitante le informa al
Proveedor que debe remitir la factura al correo .
.. . - - Unidades con
municipal, si es simplificada entregarla en original .
, o . . . competencia
en la Tesoreria. Se liquida la Caja Chica, siempre :
. presupuestaria
y cuando la factura este acorde con lo autorizado
previamente.
10 |Sila Caja Chica no es liquidada dentro del tiempo
establecido en el reglamento después de
entregado el monto, la Tesoreria remite nota al
solicitante para que informe al respecto, si no
. - Tesorero (a)
aclara, se confecciona oficio, conforme al Municioal
Reglamento de Caja Chica, para que sea P
deducido de la planilla al solicitante.
11 |Con base en Reglamento, la Tesoreria procedera
a realizar el Reintegro de Caja Chica,
confeccionando la némina en el Sistema Plan para| Tesorero (a)
reposiciéon del Fondo de Caja Chica utilizado Municipal
(hasta un 80% y que no sobrepase el limite de
gasto mensual) y enviandolo a la Contabilidad con
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los documentos comprobatorios para su revision y
confeccion del cheque a nombre del Encargado
de Caja Chica con base en la nomina de pago y lo
traslada a la Alcaldia para su firma.

12 |La Alcaldia autoriza el cheque vy lo traslada a la
Tesoreria.

13 [Se procede a cambiar el cheque y repone el fondo
de caja chica, envia copia del cheque a

ALC

Tesorero (a)

Contabilidad. Municipal
14 Se registra el cheque en el asiento de diario. Contaqc?r (@)
Municipal

15 Se registra el cheque en el sistema de
presupuesto y archivan la documentacion de
respaldo a los registros realizados.

Tesorero (a)
Municipal

Arqueos y reintegros:

La Coordinacion Tributaria-Financiera o la persona que se delegue, realizara arqueos al Fondo
de Caja Chica (Tesoreria), con el propésito de verificar, supervisar y controlar la aplicaciéon de
las normas y principios de auditoria vigentes y de las sanas practicas de administracion e
informara a la Auditoria Interna los resultados de este, en caso de que exista alguna
inconsistencia. Asimismo, en el cambio de Jefatura en la Tesoreria, se realizara el arqueo
respectivo.

Para los arqueos, se revisara tanto los documentos probatorios (formularios firmados por las
partes, facturas, autorizaciones, certificaciones) como el efectivo existente, los cuales deben
coincidir con el Fondo total de la Caja Chica (Tesoreria).

Confirmar que los Comprobantes de Caja Chica no excedan del total aprobado por el Concejo
de acuerdo con los Reglamentos existentes.

Se separan de acuerdo con la cuenta bancaria que pertenezca el origen de los recursos

Se confecciona Némina de pago en el Sistema Plan de acuerdo con la Cuenta Bancaria y se
remiten a Contabilidad para su revision.

Contabilidad verifica que todo este correcto y confecciona los Cheques que se requieran de
acuerdo con la Cuenta bancaria y lo envia a firma a la Alcaldia.

La Alcaldia firma las ndminas y cheques y son entregados a la Tesoreria para su cambio y
reintegro al Fondo.

Se aplicara la ndbmina en el sistema Plan para su registro.

La Auditoria Interna podra realizar arqueos sorpresivos cada vez que considere necesario.

En ambos casos, estaran presentes tanto el Tesorero (a) y la persona que lo sustituira y se
levantara un acta con los datos obtenidos.

Todo en concordancia con el Reglamento de Caja Chica (Tesoreria).

De la Caja Chica de Proveeduria (Compras Mayores)

Cuando la Proveeduria remita a la Tesoreria el expediente de la compra de la Caja Chica, se
revisara para verificar que los documentos, aprobaciones e informes de recibido se encuentren
correctos.

De ser asi, se confeccionara una némina de pago por medio del Sistema Plan y se remitira al
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Departamento de Contabilidad para su revision y confeccion de transferencia (pago
electrénico) al Proveedor y se traslada a la Alcaldia para firmas de Némina y Transferencia.
e Alcaldia firma y remite a la Tesoreria para el respectivo pago y registro en Sistema de egresos.

2.5.4 Pago de gastos por medio de accién de pago y resoluciéon

Insumos requeridos
e Oficios y Resoluciones
e Sentencias Judiciales
e Acciones de pago

Tiempo estimado: Luego del tramite normal, se estima como maximo, 3 horas para efectuar todo el
proceso de registro y pago.

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 Solicitud de pago por resolucion y/o accion de | Unidades con
pago a la alcaldia, y certificacion presupuestaria al | competencia

Departamento de Presupuesto presupuestaria
2 Se remite la solicitud de pago al departamento ALC
legal.

3 [Emite criterio sobre la procedencia legal de la
solicitud de pago y prepara borrador de
resolucion, asi como determina la presencia o
ausencia de imputacion de responsabilidad de
funcionarios en la gestion de pago por medio de

Asesor Legal

resolucion.
4 |Revisa criterio legal sobre la procedencia de la
solicitud de pago aprobando o rechazando dicha ALC
solicitud.
5 [En caso de rechazar la solicitud, finaliza el
. ALC
procedimiento
6 |En caso de aprobar la solicitud, se remite al ALC

departamento de tesoreria

7 |Confeccion de ndmina en que se indicara
claramente fecha, nombre de destinatario, monto
y codigo presupuestario y la remitira al
Departamento de Contabilidad para su revision de | Tesorero (a)
documentos (6rdenes de compra, facturas, Municipal
sentencias judiciales, planillas, etc.) y confeccién
de transferencia o cheque y traslada al Alcalde
para su aprobacion y firma.
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8 Auxiliar
Revisa la gestion de pago, con base en la Contable
documentacion aportada junto con la nédmina. Contador (a)

Municipal

9 Auxiliar

. . Contable
En caso de requerir correcciones la devuelve a
tesoreria Contador (a)
Municipal

10 Auxiliar
En caso de no requerir correcciones, se remite Contable
gestion de pago junto con la nédmina y documentos
de respaldo a la alcaldia para aprobacion Contador (a)

Municipal

11 |[En caso de que la alcaldia tenga observaciones ALC
se devuelve al departamento de contabilidad

12 |[En caso de no presentar observaciones, se
aprueba gestion de pago y se remite al
departamento de tesoreria para aplica el cheque ALC
o transferencia en el sistema de tesoreria, y
continuar con el tramite

13 [Se procede a realizar el pago mediante cheque o
transferencias a los beneficiados en las fechas

. , . Tesorero (a)
previstas, en caso de sentencias judiciales, .
. . . Municipal
debera depositarla en la cuenta corriente
establecida para tal fin.
14 |[En caso de realizar en pago mediante cheque, se
solicita al beneficiario, firmar en original la copia
. . . .| Tesorero (a)
del cheque y su respectivo numero de cédula, asi .
h . Municipal
como constatar bajo su responsabilidad de que
quién retire el cheque es la persona autorizada.

15 |Mantiene en custodia la documentacion de
respaldo del pago, en caso de que el pago se
realice por medio de cheque, la tesoreria| Tesorero (a)
mantiene en caja fuerte, resguardando el Municipal
respectivo cheque hasta que sea retirado por el
beneficiario.

16 [Se traslada una copia de los cheques o

transferencias a contabilidad para que realicen el
asiento de diario.

Tesorero (a)
Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.5.5 Control de transferencias corrientes y capital

Insumos requeridos
¢ Oficios externos
e Acciones de pago
e Oficios internos

Tiempo estimado: Se estima como maximo, 3 horas para efectuar todo el proceso de registro y pago.

Procedimiento:

# Actividad Responsable
1 Mediante oficio se solicita al departamento de
tesoreria proceder con las transferencias
corrientes y capital.
El documento de solicitud debe contener ALC
informacion de los ingresos percibidos, o]
certificaciéon presupuestaria, y documentacién | Coordinador
relevante que respalden la gestion. Tributario-
Financiero
En caso de que la transferencia requiera
aprobacion del Concejo Municipal, se debe
adjuntar certificacion de la secretaria del Concejo
con la transcripciéon del acuerdo en firme.
2 |Confeccion de ndmina de pago y la traslada a Tesorero (a)
Contabilidad (Sistema PLAN) para la confeccién .
. Municipal
del cheque o transferencia.
3 Se remite nomina de pago con los documentos de T'e\zﬂsorgr_o (?)
respaldo al departamento de Contabilidad. unicipa
4 Revisa la nbmina de pago con los documentos de Auxiliar
respaldo. Contable
5 Auxiliar
. . Contable
En caso de requerir correcciones se devuelve al
departamento de tesoreria Contador (a)
Municipal
6 Auxiliar
En caso de no requerir correcciones se procede Contable
con la aprobacion del tramite, se confecciona
transferencia electrénica y/o cheque Contador (a)
Municipal
7 Se traslada ndmina y documentos de respaldo Auxiliar
para aprobacion del alcalde (sa) Contable
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Contador (a)
Municipal
8 |En caso de requerir correcciones se devuelve al ALC
departamento de Contabilidad
9 |En caso de no requerir correcciones se aprueba la
-y . , ALC
nomina y se remite al departamento de Tesoreria
10 |Recibe nomina junto con el cheque o transferencia
electronica, procede a firma.
i . Tesorero (a)
En caso de realizar el pago mediante cheque, ..
. . g Municipal
custodia el mismo hasta el dia que corresponda el
pago.
11 |Envia del cheque o transferencia a Contabilidad y | Tesorero (a)
contabilidad lo registra en el asiento diario. Municipal
12 |Registra el cheque o transferencia en el programa | Tesorero (a)
de tesoreria y de presupuesto. Municipal
13 Tesorero (a)
Municipal
Archivar documentacion correspondiente
Contador (a)
Municipal
14 |Cancela cheque o transferencia a los beneficiados
en las fechas previstas, ademas, en caso de
. . Tesorero (a)
depdsitos a la cuenta corriente. Municipal
El beneficiado del pago, debe remitir oficio con P
todas sus calidades, incluyendo cuenta bancaria
15 |[En caso de realizar el pago mediante cheque se
solicita al acreedor, firmar el original del cheque y
. . - . Tesorero (a)
su respectivo numero de cédula, asi como ..
. o ., Municipal
constatar bajo su responsabilidad de que quién
retire el cheque es la persona autorizada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.5.6 Control de pdlizas de seguros obligatorios y voluntarios

Insumos requeridos

Oficios (Informes)

Facturas (INS)

Nominas de pago

Cheques o transferencias, depdsitos bancarios

El titular encargado de maquinaria debe llevar el control mediante archivo auxiliar, que contenga
lista de vehiculos municipales y el tipo de seguro que los cubre, fechas de vencimiento de la
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poliza contratada y cobertura. Todos los vehiculos deben estar cubiertos por el seguro
obligatorio y seguro voluntario, sin excepcion.

e El titular encargado de Tecnologias de Informacion debe llevar el control mediante archivo
auxiliar que contenga lista de equipos de computo y el seguro los cubre.

e Eltitular encargado de edificios municipales debe llevar el control mediante archivo auxiliar, que
contenga lista de edificios propiedad de la Municipalidad de Siquirres, el tipo de seguro que los
cubre, fecha de vencimiento de la pdliza contratada y cobertura. Es necesario indicar en dicho
auxiliar si la poliza contratada cubre la maquinaria y equipo que no se contemplen los dos puntos
previos.

e El titular encargado de Talento Humano debe llevar el control mediante archivo auxiliar, que
contenga cargas sociales y seguros de riesgo del trabajador, de cada uno de los funcionarios
municipales.

e Eltitular de tesoreria debe llevar el control mediante archivo auxiliar, que contenga los seguros
que cubren el dinero en transito, de las pdlizas de fidelidad (cada funcionario con pdliza debe
estar atento a su vigencia), que deben rendir a favor del municipio todos aquellos funcionarios
gue manejen o custodien dinero.

e Informe de cada uno de los responsables de las pdlizas previo a formalizar ante la entidad
aseguradora el pago de las polizas y cualquier modificacidén de la poliza respectiva.

e Previo a realizar modificacion a las polizas se debe rendir informe, donde se justifique los
motivos por los cuales se requiere realizar la modificacion y el impacto en la institucion en caso
de no realizar la modificacion, asi como, tomar las previsiones presupuestarias
correspondientes.

Tiempo estimado: Se estima como maximo, 3 horas (con el tramite en Tesoreria) para efectuar todo
el proceso de registro y pago.
2.5.6.1 Pago de Pdlizas

Procedimiento:
# Actividad Responsable

1 MNerificar los informes presentados por las
unidades responsables contra la informacién que
remita el Instituto Nacional de Seguros

2 [Solicitar certificacion presupuestaria de los saldos
de las cuentas de Seguros de acuerdo con el area
que pertenezcan los vehiculos y maquinaria.

3 erifica si existe contenido presupuestario para el Tesorero (a)
pago de pdéliza. Municipal

4 |En caso de no contar con el contenido
presupuestario suficiente, comunicar a la unidad Tesorero (a)
responsable, para que realice las gestiones| Municipal

correspondientes.

5 [En caso de existir suficiente contenido
presupuestario, se procede a verificar que los
informes emitidos por la unidad responsable y el
Informe de Cobro (Factura) del Instituto Nacional
de Seguros coincidan con las coberturas

Tesorero (a)
Municipal

Tesorero (a)
Municipal

Tesorero (a)
Municipal
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aprobadas.

6 Tesorero (a)
En caso de existir incongruencias se comunica ala| Municipal
unidad responsable para que coordine con el
Instituto Nacional de Seguros lo que corresponde. Unidad

Responsable

7 En caso de’ no existir incongruencia§ S€ Tesorero (a)
confecciona ndémina de pago y se remite al Municipal
departamento de Contabilidad.

8 Se revisa ndmina de pago y documentos de Auxili
respaldo uxiliar

Contable

9 [En caso de requerir correcciones se devuelve al Auxiliar
departamento de Tesoreria. Contable

10 Auxiliar

, ) contable
En caso de no requerir observaciones se aprueba
y confecciona transferencia electrénica.
Contador (a)
Municipal

11 Auxiliar
Se remite némina de pago y transferencia ~ contable
electronica, junto con la documentacion de
respaldo a la alcaldia para aprobacion Contador (a)

Municipal

12 |[En caso de requerir correcciones se devuelve al ALC
departamento de contabilidad

13 |En caso de no requerir correcciones se aprueba y ALC
firma ndmina de pago.

14 |Se remite al departamento de tesoreria némina de ALC
pago y documentacion de respaldo

15 |Aplicacion del pago de ndmina en las cuentas del
Instituto Nacional de Seguros de acuerdo con las Tesorero (a)
cuentas bancarias a que pertenece el origen de los|  Municipal
recursos.

16 |Se aplica la gestion en el sistema financiero| Tesorero (a)
municipal para el registro de la transaccion. Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Requerimientos obligatorios

e Se debe considerar el tiempo necesario cuando se requiera de acuerdo del Concejo
Municipal. La Tesoreria es la responsable de mantener vigentes las polizas adquiridas
y realizar los pagos de las primas correspondientes en forma oportuna, siempre y cuando
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los Encargados envien la gestion de estos.

Los documentos originales que respaldan la adquisicion de cualquier seguro, deben ser
remitidos y custodiados por la Tesoreria Municipal.

Cuando sea necesario realizar una denuncia, relacionado con la aplicacion de alguna
cobertura descrita en la poliza, el responsable de controlar cada seguro debe coordinar
con la Tesoreria y el Alcalde (sa) para que se realicen los tramites de rigor.

Cualquier pérdida, por no contar con las coberturas necesarias sera responsabilidad del
Encargado de controlar cada seguro, siempre y cuando no haya comunicado la situacion
andmala a la Tesoreria formalmente, pues caso contrario, sera la Tesoreria quién asuma
dicha responsabilidad.

La Tesoreria debe facilitar a Contabilidad una copia de las pdlizas tramitadas con el fin
de proceder a realiza el asiento de diario y mantendra un archivo con las podlizas
canceladas, asi como las que falten de cancelar.

Tesoreria lleva un control de las pdlizas canceladas y las que falten por pagar, con
informacion de las placas si son de Maquinaria o de otros documentos cuando son de
Incendio, Responsabilidad Civil o de Riesgos del Trabajo, asi como las de Valores en
transito y de Fidelidad, remitida por los Encargados de Area.

Tesoreria y Contabilidad archivan la documentacién que corresponde a cada pago.

2.5.6.2 Conciliacion de Pdlizas:

e Cada

area responsable de la pdliza, debe mantener un control de las coberturas de las podlizas

(cantidad de vehiculos, edificios, equipo, personal, valores, fidelidad) que cubren de dafios a la

Munici

palidad.

e La Tesoreria mantendra un archivo con la cantidad y clases de pdlizas existentes.

e El Instituto Nacional de Seguros, remite cada vez que se deba cancelar las pélizas un informe,
indicando que clase y objetivo de casa pdliza.

e Cuando se cancela, estas tres areas deben coincidir en el tipo de coberturas que tiene cada

poliza.

2.5.7 Pago y registro de compras de bienes y servicios por medio del sistema generador de
transacciones electrénicas (tesoro digital) y flujo de efectivo (fondos administrados por
el ministerio de hacienda ley 8114, 7313, 7755 entre otras en caja unica)

Insumos requeridos

e Oficios
e Ordenes de Compra
e Facturas

e Formularios
e Transferencias

Tiempo estimado del proceso: Se estima como maximo, 1 dia, luego de la firma de la Alcaldia, para
efectuar todo el proceso de registro y confirmacién de pago a proveedores, por la noche (si no hay
inconsistencias) y el Ministerio de Hacienda acredita el monto en las cuentas bancarias de los

proveedores.
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# Actividad Responsable
1 |Para iniciar el proceso de pago, es necesario que
la gestion de pago se encuentre recibido y | Administrador
aprobado en el sistema de compras publicas| de contrato
(SICOP).
2 |Descargar los documentos de recepcion y
e , . Tesorero (a)
aprobacion de la gestion de pago en el sistema de Municioal
compra piblicas (SICOP) P
3 |En caso de que los documentos no se encuentren
debidamente incorporados o0 se requiera
informacion adicional se solicita al administrador
. - Tesorero (a)
de contrato, via correo electronico. Con la ..
R . . .. Municipal
indicacion que la informacion solicitada debe
incorporarse al sistema de compra publica
(SICOP)
4 Auxiliar de
Tesoreria
En caso de que los documentos se encuentren
correctos, se confecciona némina de pago.
Tesorero (a)
Municipal
5 Auxiliar de
Se remite ndmina de pago y documentos de Tesoreria
respaldo al departamento de contabilidad.
Tesorero (a)
Municipal
6 rSeeS raelélja nomina de pago y documentos de Auxiliar
P ' contable
7 |En caso de requerir correcciones se devuelve al .
] . Auxiliar
departamento de tesoreria con las observaciones
. contable
correspondientes
8 Auxiliar
En caso de no requerir correcciones se aprueba la contable
nébmina y se confecciona transferencia
electronica. Contador (a)
Municipal
9 Auxiliar
Se remite ndmina de pago y documentos de contable
respaldo para aprobacion del alcalde (sa
P P P I (sa) Contador (a)
Municipal
10 Revisa némina de pago y documentos de respaldo ALC
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11

En caso de requerir correcciones se devuelve al
departamento de contabilidad

ALC

12

En caso de no requerir correcciones se aprueba y
firma nomina de pago y trasferencia electronica

ALC

13

Remite al departamento de Tesoreria némina de
pago, transferencia electronica y documentos de
respaldo.

ALC

14

En caso de que la ndémina y transferencia
electronica incluya Partidas Especificas (Ley
7755) se confecciona archivo denominado
“‘Avance de Obra” que incluya las partidas
especificas con saldos, se envia para firma tanto
al Encargado de las obras como a la Alcaldia
Municipal para su firma y es devuelto a la
Tesoreria Municipal.

Tesorero (a)
Municipal

15

Debidamente firmado el Formulario “Avance de
Obra”, se traslada a Contabilidad o al Funcionado
Registrador para que lo envié a Caja Unica para
su autorizacion.

Auxiliar
Contable

Contador (a)
Municipal

16

Cuando Caja Unica autoriza el “Avance de Obra’,
Tesoreria remite la confirmacion del pago
registrado.

Al dia siguiente, Caja Unica confirma que el
tramite se efectud, por lo que se procede a
registrarlo en el sistema financiero municipal

Tesorero (a)
Municipal

17

En caso de que la ndémina y transferencia
electronica  contengan como  fuente de
financiamiento partidas provenientes de las Leyes
8114, 7313, Fodesaf, Persona Joven, etc., se
realiza el siguiente tramite luego de cumplir con el
paso 13:

Se confecciona un archivo en Excel y TXT con la
lista de los pagos a aplicar y se remite a
Contabilidad o al funcionario Registrador para que
lo suba a la pagina de Caja Unica.

En cuando el Registrador lo tramite, Tesoreria
confirma el envio.

Al dia siguiente, Caja Unica confirma el pago a los
Proveedores, por lo que se procede a registrarlo en
el Sistema Plan.

Tesorero (a)
Municipal

18

Se archivan los documentos de respaldo de los

pagos.

Tesorero (a)
Municipal
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Contador (a)
Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.5.8 Conciliaciones

2.5.8.1

Conciliacion de saldo banco - Tesoreria

Insumos requeridos

e Estados de cuenta bancarios
e Cheques y transferencias
e Nota de crédito y débito

Tiempo estimado del procedimiento: Se estima como maximo, 3 dia para revisar el proceso de
registro y validar la informacién de los Estados de Cuenta, por cada cuenta bancaria existente.

Procedimiento:

# Actividad Responsable
1 Obtener el estado de cuenta del periodo a conciliar Tesorgr_o (a)
Municipal
2 Preparar y anotar los registros contables
correspondientes cancelados por la Municipalidad Auxiliar
(Libro diario (Excel) Contable
3 \erificar y comparar los saldos iniciales en ambos Auxiliar
lados y que los datos anotados en el Libro Diario Contable
sean los mismos aplicados por los Bancos.
4 |Analizar las diferencias encontradas, verificarlas vy,
corregir los posibles errores segun el caso en el Tesorero (a)
documento de conciliacion y se envia al Municipal
Departamento de Contabilidad. P
5 De eX|st|r.d|ferenC|as con Qontabllldad, verificar, Tesorero (a)
anotar y ajustar la Conciliacion del mes .
Municipal
6 |Archivar los documentos de respaldo de los pagos| Tesorero (a)
en los Expedientes de la Tesoreria. Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Insumos requeridos

e Informes del sistema financiero municipal

Tiempo estimado del proceso: Se estima como maximo, 3 dias para revisar (la informacién que se
encuentra en Tesoreria) Sistema PLAN y remitir Oficio a Contabilidad que la informacién mensual se

encuentra aplicada en el Sistema.

Procedimiento:

# Actividad Responsable
1 |Revisar la informacion registrada en el sistema Tesorero (a)
financiero municipal Municipal
2 |Confeccionar oficio e indicar la informacién| Tesorero (a)
suministrada por el sistema financiero municipal Municipal

3 |[Remitir oficio al departamento de Contabilidad
comunicando la informacién mensual aplicada en| Tesorero (a)
el sistema financiero municipal (aplicacion|  Municipal
presupuestaria mensual)

4 . _ Auxiliar
Revisar que los saldos que muestra el Sistema Contable
financiero municipal (aplicacion presupuestaria
mensual de los pagos) coinciden con los registros
contables Contador (a)

Municipal

5 Auxiliar

Contable
En caso de que los saldos no coincidan se remiten
las observaciones al departamento de Tesoreria
Contador (a)
Municipal

6 |Realizar los ajustes solicitados por el

departamento de Contabilidad y remitir documento Tesor.er_o (@)
. Municipal
ajustado

7 WValidar que los ajustes solicitados estén correctos,  Auxiliar
emitir documento que indique que los saldos| Contable
contables y los saldos del sistema financiero
municipal son congruentes y/o indicar las| Contador (a)
incongruencias detectadas Municipal

8 Tesorero (a)

Municipal
Archivar documentos de conciliacion
Contador (a)
Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.5.8.3 Conciliaciones saldos presupuestarios con presupuesto

Insumos requeridos
¢ Informes del sistema financiero municipal

Tiempo estimado del proceso: Se estima como maximo, 3 dias para revisar (si la informacion se
encuentra en Tesoreria) y comunicar que se encuentra integrada la informacion mensual en Plan por
medio de Oficio y remitirlo a Presupuesto Municipal.

Procedimiento:

# Actividad Responsable

1 . . L, . . Tesorero (a)
Revisar la informacion registrada en el sistema Munici
. . - unicipal
financiero municipal

2 |Validar mensualmente que todos los pagos| Tesorero (a)
realizados en el mes se encuentren debidamente] Municipal
aplicados en el sistema financiero municipal

3 |En caso de que existan pagos que no s€ Tgognrero (a)
encuentren aplicados en el sistema financiero Municipal
municipal, proceder con la aplicacion y/o
afectacion presupuestaria segun corresponda

4 [Emitir oficio indicando que todos los pagos se
encuentran debidamente aplicados en el sistemal Tesorero (a)
financiero municipal y/o se procedid con la] Municipal
afectacion presupuestaria en el sistema financiero
municipal segun corresponda.

5 |Emitir informe con los saldqs presupyestgrlos que Encargado (a)
muestra el sistema de informacién financiero Presupuesto
municipal P

6 Re\(lsar quell’os galdog presupu.e_starlosldell sistema Encargado (a)
de informacidn financiera municipal coincidan con

. g . - Presupuesto
la informacion (archivos auxiliares) de presupuesto

7 [En caso de existir incongruencias, comunicar de| Encargado (a)
forma escrita al departamento de Tesoreria Presupuesto

8 |Revisar que las transacciones financieras
realizadas (pagos, transacciones electrénicas) y| Tesorero (a)
validar que la informacion se encuentre] Municipal
debidamente aplicada en el sistema de informacién
financiera

9 En_casg de encontrar errores y{o omisiones en la Tesorero (a)
aplicacion de las transacciones financieras Municipal
realizadas (pagos, transacciones electronicas)
realizar los ajustes pertinentes

Pagina 139|142




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO- CONTABLE
Versiéon 01 — Codigo: MS-TAF-001
10 Comunicar por escrito al departamento de| Tesorero (a)
presupuesto que las incongruencias fueron  Municipal
corregidas

11 |Revisar que los saldos presupuestarios del sistema
de informacién financiera municipal coincidan con
la informacion (archivos auxiliares) de presupuesto

12 - Encargado (a)
Emitir documento entre las partes donde se haga Presupuesto

constar que los saldos del sistema de informacién
financiera son congruentes (se encuentran
conciliados) con las transacciones financieras

Encargado (a)
Presupuesto

Tesorero (a)

realizadas en el mes Municipal
13 Encargado (a)
Presupuesto
Archivar los documentos que respaldan Ia
conciliacién mensual realizada Tesorero (a)
Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.5.9 Control de las cuentas corrientes, inversiones y saldos de presupuesto

Este procedimiento aplica a los departamentos de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto, quienes son
responsables de la aplicacion de los recursos financieros, garantizando un control financiero efectivo,
permitiendo una administracion transparente y eficiente de los recursos.

Insumos requeridos

e Estados de cuenta bancarios.
e Informes de inversiones.
¢ Reportes de ejecucion presupuestaria.

Tiempo estimado del proceso: Se estima como maximo, 15 dias.
2.5.9.1 Cuentas corrientes

Procedimiento:

# Actividad Responsable
1 Tesorero (a
Obtener los estados de cuenta bancarios rer (a)
. e Municipal
mensuales de cada cuenta corriente municipal.
2 . . Tesorero (a)
Remitir los estados de cuenta bancarios de cada Municipal

cuenta corriente al departamento de Contabilidad
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3 |Comparar los saldos de los estados bancarios con

; X . e Auxiliar
los registros en el sistema de informacion Contable
financiera

4 | dentificar diferencias y clasificarlas en:
Auxiliar
e Depdsitos en transito. Contable

e Cheques pendientes de cobro.
e Notas de crédito o débito no| Contador (a)
registradas. Municipal

5 Auxiliar

: : . Contable
Realizar los ajustes contables necesarios para

corregir las discrepancias.
g P Contador (a)

Municipal
6 Auxiliar
Contable

Documentar los resultados en un informe de
conciliacion bancaria y remitirlo al departamento de
Tesoreria para su archivo y validacion

Contador (a)
Municipal

Tesorero (a)

Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
2.5.9.2 Inversiones
Procedimiento:
# Actividad Responsable
1
Solicitar informes trimestrales de rendimiento de Tesor.er.o (a)
) ) . : . Municipal
inversiones a las entidades financieras
2 . . . . . Tesorero (a)
Revisar los registros auxiliares de inversiones en o
, Municipal
Tesoreria

3 |Remitir al departamento de Contabilidad los
informes de rendimiento de inversiones a las
entidades financieras y los registros auxiliares de
inversiones en Tesoreria

4 |[Emitir informe con la informacion presupuestaria
de los rendimientos de inversiones en las
entidades financieras

Tesorero (a)
Municipal

Encargado (a)
de Presupuesto
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5 |Remitir informe con la informacion presupuestaria
de los rendimientos de inversiones en las| Encargado (a)
entidades financieras al departamento dede Presupuesto
contabilidad

5 Cor_nparar la |_nforrr.130|on de inversiones en las Contador (a)
entidades  financieras emitida por los| Munici

. unicipal
departamentos de Tesoreria y Presupuesto con los
registros contables.

6 |Verificar que los m_tereses generados sean Contador (a)
correctamente acreditados a las cuentas Municipal
municipales. En caso de discrepancias realizar los
ajustes correspondientes

7 " Contador (a
Emitir documento con los resultados de la Munici (@)

e unicipal
conciliacion

9 Contador (a)

Municipal
Archivar la documentacidon que respalde la
conciliacion realizada Tesorero (a)
Municipal
10

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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