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INTRODUCCION

El Gobierno Local de la Municipalidad de Nandayure es parte integral del estado
costarricense, y como tal, es de interés publico que la misma opere bajo estandares de
calidad y eficiencia, con el fin de brindar un servicio de excelencia a sus usuarios y que
satisfaga sus necesidades.

Por tal razon, la Municipalidad debe contar con el Manual de Procedimientos
Financiero-Contables que establezca lineamientos y directrices claras y que
simplifique el trabajo que los colaboradores llevan a cabo en dichas funciones. La
calidad y la mejora continua deben ser siempre parte fundamental de las labores que
en la Municipalidad se realizan, para que la satisfaccion de los clientes siempre sea
positiva.

La Municipalidad ocupa ser una institucion eficaz para generar procesos de
desarrollo capaces de captar los problemas y las demandas de los habitantes de la
comunidad y resolverlos mediante politicas bien elaboradas de planificacion y
presupuesto, ya que el desarrollo y el bienestar de una localidad dependen en mucho
de la capacidad del gobierno local, para disefar e implementar politicas que
promuevan la actuacion social, politica y econémica de los diversos actores que
participan en el desarrollo local.

Por lo que, es de interés de esta Alcaldia y del Departamento Financiero Contable, contar
con el Manual de Procedimientos, correspondiente a la gestion financiera de la
Municipalidad de Nandayure, de una manera clara, concisa y en cumplimiento con los
objetivos y funciones de la Hacienda Local, conforme a lo establecido en el Cddigo
Municipal y la Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos?.

El Manual es un instrumento no sélo para la Gestion Financiero-Contable sino para
toda la Municipalidad, tendiente al correcto manejo de los procesos contables, de
manera que se unifiquen los procedimientos para la organizacion, administracion y
registro de las operaciones efectuadas mediante recursos publicos, y asi favorecer
el uso adecuado de estos en forma eficiente, justa y oportuna. Ademas, constituye

! Articulo 123 del Cédigo Municipal Ley No.
7794.- % Ley No. 8131 y su reglamento.-
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una herramienta esencial para la Administracién. Ha sido elaborado con el propdsito
de facilitar los procesos que ayuden a sustentar los esfuerzos de esta Alcaldia, en el
manejo eficiente y eficaz de los recursos obtenidos a través de las diferentes fuentes
de ingresos y el control de los egresos.

Con este Manual se busca que los procesos y procedimientos tengan mayor orden y
prontitud, para el cumplimiento de las funciones de la Hacienda Local y se sustenta
en las normas técnicas y juridicas emitidas por la Contraloria General de la Republica
y Contabilidad Nacional entre otros.

En la primera parte se aclaran los aspectos generales y se incorpora un procedimiento
0 guia para realizar, la actualizacién, modificacién o incorporaciéon de procedimientos
nuevos al presente manual.

Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos que apoyan el
quehacer institucional, estan considerados como elementos fundamentales para la
coordinacion, direccién, evaluacion, control administrativo, y como herramienta estratégica
dentro del proceso del control interno institucional, asi como para facilitar la adecuada
relacion entre las distintas unidades administrativas de la Municipalidad.

El presente manual de procedimientos es elaborado con la participacion de las
unidades administrativas que tienen la responsabilidad directa de realizar cada uno
de los procesos y generar la informacion primaria para la elaboracion de los Estados
Financieros.

El presente manual, posee el procedimiento de “Generacion y Control de
Documentos y Registros”, donde se establecen los formatos necesarios para
administrar los documentos que se pueden crear dentro de la gestion financiera y
contable municipal. Este define:

v los procesos necesarios para la gestion financiera contable municipal y su
aplicacion a través de la organizacion,

la secuencia e interaccidn de estos procesos,

los criterios y los métodos necesarios para asegurarse de que tanto la
operacion como el control de estos procesos sean eficaces.

1 Capitulo I. Aspectos Generales del Manual de
Financiero-Contable
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1.1 Objetivos del Manual

Cumplir con el mandato establecido en el articulo 123 del Cédigo Municipal?, asi
como determinar las politicas y directrices de accidn 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 procesos de la Hacienda Municipal de
Nandayure.

Complementar las acciones propias de cada una de las areas, para que cumplan
con sus objetivos y funciones, brindando atencién a la poblacion meta en forma
agil, oportuna y segura.

Unificar los procedimientos en los procesos y asi ahorrar tiempo promoviendo el
rendimiento del recurso humano en sus labores diarias, evitando la duplicidad de
funciones.

Fortalecer la funcién de supervision de la Gestién Financiero-Contable respecto a los
recursos manejados en la planificacion financiera institucional.

Clarificar los pasos a seguir en los procesos financiero y presupuestario, contable y de
tesoreria.

Servir como medio para la induccién de personal nuevo a fin de facilitar su incorporacion
al Area Financiero-Contable.

1.2 Alcance

El Manual de Procedimientos Financiero Contable es de cumplimiento obligatorio
para la Gestion Financiera Contable, sus unidades respectivas y demas unidades de
la Municipalidad de Nandayure que se relacionan con los procedimientos descritos
en el presente manual.

1.3 Terminologia empleada y definicién

2 Articulo 123. - Las normas relativas a los asuntos financieros contables de la municipalidad deberén estar estipuladas en el
Manual de procedimientos financiero-contables aprobado por el Concejo. El proyecto del manual debera ser analizado y
dictaminado previamente por la auditoria.
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Término Definicién
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 necesidades
de efectivo para cubrir compromisos con los
Actividades de suministradores de capital a la entidad; por ejemplo, los
financiacion flujos de efectivo que surgen de actividades de
financiacién son:
Cobros en efectivo procedentes de la emision de
obligaciones, préstamos, bonos, cédulas
hipotecarias y

Término Definicion
otros fondos tomados en préstamo, a largo o a
corto plazo;

- reembolsos de los fondos tomados en préstamo;

« Yy pagos realizados por el arrendatario para reducir
la deuda pendiente procedente de un
arrendamiento financiero.

Son las actividades de adquisicion y disposicion de activos
a largo plazo, asi como otras inversiones no consideradas
Actividades de inversién | 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 prestacion de servicios de la entidad en el futuro.

Son las actividades de la entidad que no son de inversion
o financiacion, que derivan fundamentalmente de las
Actividades de operaciéon | transacciones que constituyen la principal fuente de
generaciéon 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.

Son los bienes, derechos y otras pertenencias de caracter
tangible e intangible del ente publico, que tienen la
Activos capacidad de generar hechos econdmico-financieros de
los que se espera produzcan beneficios econdmicos
futuros o un potencial de servicio, que contribuyan al
desarrollo de la gestion del ente o cometido estatal.
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Es un activo utilizado para proporcionar servicios publicos
en un acuerdo de concesién de servicios que:

a) es proporcionado por el concesionario (operador), de
forma que:

6))] el concesionario (operador) construye,
Activo de concesién de desarrolla o adquiere de un tercero; o

servicios
(i1) es un activo ya existente del concesionario
(operador); o

b) es proporcionado por la concedente, de forma que:
6) es un activo ya existente de la concedente; o
(ii) es una mejora de un activo ya existente de

la concedente.
Activos financieros Cualquier activo que es:
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Término

Definicion

(a) efectivo;
(b)  uninstrumento de patrimonio de otra entidad;
(¢)  un derecho contractual:

i) a recibir efectivo u otro activo financiero de
otra entidad; o

ii) a intercambiar activos o pasivos financieros
con otra entidad, en condiciones que sean
potencialmente favorables para la entidad; o

(d) un contrato que sera o podra ser liquidado
utilizando instrumentos de patrimonio propios de la
entidad, y sea:

i) un instrumento no derivado, segun el cual la
entidad esta o puede estar obligada a recibir una
cantidad variable de sus instrumentos de patrimonio
propios, o

i1) un instrumento derivado que sera o podra
ser liquidado mediante una forma distinta al
intercambio de un importe fijo de efectivo, o de otro
activo financiero, por una cantidad fija de los
instrumentos de patrimonio propios de la entidad. A
estos efectos los instrumentos de patrimonio propios
de la entidad no incluyen los instrumentos
financieros con opcién de venta clasificados como
instrumentos de patrimonio, instrumentos que
imponen una obligacién a la entidad de entregar a
terceros una participacion proporcional de los
activos netos de la entidad sélo en el momento de la
liquidacion y se clasifican como instrumentos de
patrimonio, o los instrumentos que son contratos
para la recepcion o entrega futura de instrumentos
de patrimonio propios de la entidad.

Activos contingentes

Son activos de naturaleza posible, surgidos a raiz de
sucesos pasados, cuya existencia ha de ser confirmada
sélo 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.
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Activos generadores de

. Son aquéllos que se mantienen para obtener un
efectivo

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.

Término Definicion

Activos (diferentes  de los instrumentos
financieros  no transferibles emitidos por la

entidad que informa) que:

(a) 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

(b) estan disponibles para ser usados sélo con el fin de
pagar o financiar beneficios a los empleados, no estan
Activos mantenidos por | 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
cuando:

un fondo de beneficios a
largo plazo para los
empleados

1. los activos que quedan en el plan son
suficientes para cumplir todas las obligaciones
relacionadas con los beneficios de los empleados
del plan o de la entidad que informa; o

ii. los activos retornen a la entidad que informa
para reembolsarla por los beneficios a los
empleados ya pagados.
Son aquellos activos que se mantienen bajo un supuesto
Activos que no generan de ente en marcha para proporcionar servicios
efectivo especializados o bienes publicos a la comunidad.

Es el activo que necesariamente requiere un periodo de
Activo que aiin no cumple | tiempo sustancial antes de estar listo para el uso o venta
las condiciones de plazo | a que esta destinado.
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Es un acuerdo vinculante entre una concedente y un
concesionario (operador) en el que:

(a) el concesionario (operador) utiliza el activo
- de concesion de servicios para proporcionar un
servicios servicio publico en nombre de la concedente
durante un periodo determinado; y

Acuerdo de concesion de

(b) el concesionario (operador) es compensado
por sus servicios durante el periodo del acuerdo de
concesioén del servicio.

La distribucién sistematica del importe depreciable de un

Amortizacion activo intangible a lo largo de su vida util.

Término Definicién
La aplicacion prospectiva de un cambio en una politica

contable y del reconocimiento del efecto de un cambio en
una estimacion contable consiste, respectivamente, en:

(a) la aplicacién de la nueva politica contable a las
Aplicacion prospectiva transacciones, otros sucesos y condiciones ocurridos tras

la fecha en que se cambid la politica; y en

(b) el reconocimiento del efecto del cambio en la
estimacion contable para el periodo corriente y los futuros,
afectados por dicho cambio.

Aplicacidn retroactiva Aplicacién de una nueva politica contable a transacciones,
otros sucesos y condiciones, como si ésa se hubiera
aplicado siempre.

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

Es un tipo de arrendamiento en el que se transfieren
Arrendamiento financiero | gystancialmente todos los riesgos y ventajas inherentes a
la propiedad del activo. La propiedad de este puede o no
ser eventualmente transferida.

Arrendamiento operativo |, arrendamiento se clasificara como operativo si no

transfiere sustancialmente todos los riesgos y ventajas
inherentes a la propiedad.
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Asignaciones
presupuestarias

Una autorizacion concedida por un organismo legislativo
para asignar fondos para propésitos especificados por la
autoridad legislativa o similar.

Baja en cuentas de un
activo o pasivo financiero

Base contable de
acumulacién (o devengo)

Es la eliminacion de un activo o pasivo financiero
previamente reconocido en el balance de la entidad.

Es el método contable por el cual las transacciones y otros
hechos son reconocidos cuando ocurren (y no cuando se
efectua su cobro o 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 relacién. Los elementos
reconocidos, segun la base contable de acumulaciéon (o
devengo) son: activo, pasivo, patrimonio, ingresos y
gastos.

Beneficios econémicos
futuros

Son portadores de beneficios econdmicos futuros los
activos que son utilizados para generar entradas de
efectivo.

Término Definicion
Beneficios a los Todas las formas de contraprestacion concedida por una
empleados entidad a cambio de los servicios prestados por los
empleados o por indemnizaciones por cese.
Beneficios a los| Beneficios a los empleados (diferentes de las
empleados a corto plazo indemnizaciones por cese) que se deben liquidar

totalmente antes de los doce meses siguientes 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 terminacion) 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 terminacion) que se pagan después de completar su
periodo de empleo en la entidad.

Cambio en una estimacion
contable

Ajuste al importe en libros de un activo o de un pasivo, o
al importe del consumo periédico de un activo, que se
produce tras la evaluacion de la situacién 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 informacion o de

10
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nuevos acontecimientos y, en consecuencia, no son
correcciones de errores.

Clase de propiedades,

. Un grupo de activos de naturaleza o funcién similar en las
planta y equipo

operaciones de una entidad, que se muestra como una
partida Unica a efectos de revelacion en los EEFF.

La fecha a partir de la cual el arrendatario tiene el derecho
Comienzo del plazo del de utilizar el activo arrendado. Es la fecha del
arrendamiento reconocimiento inicial del arrendamiento (es decir, del
reconocimiento de activos, pasivos, ingresos o gastos
derivados del arrendamiento, segun proceda).

Compromisos no Son compromisos en firme donde aun no se ha producido

devengados el hecho que genera su devengo contable, por lo cual no
afectaran los Estados Financieros, pudiendo exponerse
en Notas.

Condonacion 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.

Concedente Es la entidad que concede el derecho de uso del activo de

concesion de servicios al operador.

Concesionario (operador) Es la entidad que utiliza el activo de concesion de servicios

para proporcionar servicios publicos, sujeto al control del
activo por la concedente.

Término Definicion

Son los ingresos obtenidos por el ente publico, derivados
Contribuciones sociales 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

11
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Comienzo del plazo del Es la fecha a partir de la cual el arrendatario tiene la
arrendamiento facultad de utilizar el activo arrendado, donde se reconoce

inicialmente el arrendamiento, ya sea el reconocimiento de
activos, pasivos, ingresos o gastos derivados del
arrendamiento, segun corresponda.

Costos por préstamos . .
Intereses y otros gastos en que incurre una entidad en

relacion con operaciones de endeudamiento.

es:
(a) El valor presente de la obligacién por beneficios
Déficit o superavit definidos menos

(b)  El valor razonable de los activos del plan (si los

hubiera).

Representa la distribucion sistematica del importe
Depreciacion y depreciable de un activo a lo largo de su vida util. En el
amortizacion caso de un activo intangible, generalmente se utiliza el

término “amortizacion” en lugar del término “depreciacion”.
Ambos términos tienen el mismo significado.

Comprende tanto la existencia de dinero en caja como los
depositos bancarios a la vista.

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.

Todas las instituciones que reunen las siguientes
caracteristicas:

Efectivo

Endeudamiento publico

Entidades del Gobierno (o * tienen como funcion primaria las de Gobierno
entidades Central y/o Local,
gubernamentales) . proveen bienes y servicios a la comunidad,
. no reunen las caracteristicas de una EP,
. son controladas por una unidad del Gobierno,
. se financian principalmente con fondos

provenientes de la recaudacion de impuestos,

12
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Término Definicion

» administran sus recursos, ya sean propios o recibidos
por transferencias,

» administran sus activos y pasivos, y * son parte del
SGG.

En mora Un activo financiero esta en mora cuando la contraparte
ha dejado de efectuar un pago cuando contractualmente
debia hacerlo.

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.

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:

(a) estaba disponible cuando los EEFF para tales

Errores de periodos periodos fueron autorizados para su emisién; y

anteriores :
(b) podria esperarse razonablemente que se hubiera

conseguido y tenido en cuenta en la elaboracion y
presentacion de aquellos EEFF.

Dentro de estos errores se incluyen los efectos de errores
aritméticos, errores en la aplicacion de politicas contables,
la inadvertencia o mala interpretacion de hechos, asi como
los fraudes.

Estados Financieros Son los EEFF de una entidad econdmica, que se presentan
Consolidados (EEFFC) como estados de una sola entidad.

Los EEFF deben ser preparados sobre la base contable
del devengo y son parte del Informe Financiero con
Propésito General (IFPG) como nucleo principal de la
Estados Financieros informacion financiera. Los EEFF deben ser el medio para
(EEFF) que los funcionarios gubernamentales respondan por la
administracion de los recursos publicos, transformandose
de esta manera en una herramienta de rendicién de
cuentas claras y transparentes, por los recursos que le han
sido confiados.

13
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Estimaciones contables Son las estimaciones realizadas cuando las partidas de los

EEFF no pueden ser medidas con precisién, producto de
la incertidumbre inherente a la actividad.

Término Definicién
Son las entradas y salidas de efectivo y equivalentes de
efectivo.

Flujos de efectivo

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

Aquellos sucesos, ya sean favorables o desfavorables que
se han producido entre la fecha de presentacion y la fecha
de autorizacion de los estados financieros para su
emisién. Pueden identificarse dos tipos de hechos:

Hechos ocurridos después
de la fecha de
presentacion

(a) aquellos que suministran evidencia de condiciones
que ya existian en la fecha de presentacién (hechos
posteriores a la fecha de presentacion que implican
ajuste); y

(b) aquéllos que son indicativos de condiciones que han
aparecido después de la fecha de presentacion (hechos
posteriores a la fecha de presentacion que no implican
ajuste).

Importes contables Son los importes que surgen de los EEFF.

Son los importes que resultan de la ejecucion del

Importes ejecutados presupuesto.
Importe depreciable / El costo de un activo u otra cantidad que lo sustituya, una
amortizable vez deducido su valor residual.

En un activo generador de efectivo, el mayor entre su valor

Importe recuperable
razonable menos los costos de venta, y su valor en uso.

de propiedades,
planta y equipo

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

efectivo

14
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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 amortizacion acumulada y las pérdidas por
deterioro del valor acumuladas.

Término

Definicion

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
depreciacion/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.

Ingreso

Es la entrada bruta de beneficios econdmicos o potencial
de servicio habida durante el periodo sobre el que se
informa, en forma de aumento de activo o disminucion de
pasivo que se origina en la produccion o entrega de bienes
0 en la prestacién de servicios, siempre que dé lugar a un
aumento en el patrimonio neto, que no esté relacionado
con las contribuciones de los propietarios.

Instrumento financiero

Es un contrato que da lugar, simultdneamente, a un activo
financiero en una entidad y a un pasivo financiero o un
instrumento de patrimonio en otra entidad.
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Son activos:

a) En la forma de materiales o suministros, para ser

. nsumi

Inventarios consumidos .
en el proceso de produccion;
b) En la forma de materiales o suministros, para ser
consumidos o distribuidos en la prestacion

de servicios;
c) Conservados para su venta, o distribucién en el
curso ordinario de las operaciones; o

d) En proceso de produccion para la venta o distribucion.
Una transaccion que elimina todas las obligaciones
Liquidacion 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 o en nombre de éstos que esta establecida en
las condiciones del plan e incluida en los supuestos
actuariales.

Omisiones o inexactitudes de partidas son materiales o
tendran importancia relativa si pueden, individualmente o
Material (o con en su conjunto, influir en las valoraciones o en las
importancia relativa) decisiones econémicas tomadas por los usuarios con base
en los EEFF. La importancia relativa depende de la
magnitud y la naturaleza de la omision o inexactitud,
enjuiciada 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.
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Término Definicién

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. La 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. Para
calcular la tasa de interés efectiva, una entidad estimara
los flujos de efectivo teniendo en cuenta todas las
Método de la tasa de condiciones contractuales del instrumento financiero (por
interés efectiva ejemplo, pagos anticipados, rescates y opciones de
compra o similares), pero no tendra en cuenta las pérdidas
crediticias futuras. El calculo incluira todas las comisiones
y puntos de interés pagados o recibidos por las partes del
contrato, que integren la tasa de interés efectiva, asi como
los costos de transaccion y cualquier otra prima o
descuento. Se presume que los flujos de efectivo y la vida
esperada de un grupo de instrumentos financieros
similares pueden ser estimados con fiabilidad. Sin
embargo, en aquellos raros casos en que esos flujos de
efectivo o la vida esperada de un instrumento financiero (o
de un grupo de instrumentos financieros) no puedan ser
estimados con fiabilidad, la entidad utilizara los flujos de
efectivo contractuales a lo largo del periodo contractual
completo del instrumento financiero (o grupo de
instrumentos financieros).

Es un método de contabilizacion segun el cual la inversion
se registra por su costo. El inversionista reconoce los
ingresos de la inversion sélo en la medida en que tiene
Método del Costo 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 reduccién del costo de esta.

Son beneficios econdmicos o potenciales de servicios
Multas 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.
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Contienen informacion adicional a la presentada en los
estados de situacion financiera, estado de rendimiento
Notas 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
informacion sobre las partidas que no cumplen las
condiciones para ser reconocidas en estos estados.

Término Definicion
Pasivos Son las obligaciones presentes de la entidad que surgen
de hechos pasados, y cuya liquidacibn se espera
represente para la entidad un flujo de salida de recursos
que incorporen beneficios econdmicos o un potencial de
servicio.
Un pasivo contingente es:

1. a) Una obligacién posible, surgida a raiz de
sucesos pasados, cuya existencia ha de ser
confirmada sélo por la ocurrencia (o0 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

Pasivos Contingentes 2. b) Una obligacion presente surgida a raiz de

sucesos pasados, que no se han reconocido

contablemente porque:

i No es probable que una salida de recursos
que incorporen beneficios econémicos o un
potencial de servicio sea exigida estableciendo
una obligacién; o bien,

ii. El monto de la obligacién no puede ser

medido con la suficiente fiabilidad.
Es la porcién residual de los activos de la entidad, una vez
deducidos todos sus pasivos. Si bien se incluyen como
Patrimonio (o Activos parte integrante del Patrimonio en sentido amplio, los
netos/patrimonio) intereses minoritarios en entidades controladas, a efectos
de exposicion 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.
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Pérdida por deterioro de
un activo generador de
efectivo

Pérdida por deterioro de
un activo no generador

Es el monto en que el importe de un activo en libros
excede su importe recuperable.

Es el monto en que el importe de un activo en libros
excede su importe de servicio recuperable.

de efectivo

Politicas contables Son los principios especificos, bases, acuerdos, reglas y
procedimientos adoptados por la entidad en la elaboracién
y presentacién de los EEFF.

Préstamos por pagar Pasivos financieros diferentes de las cuentas comerciales
por pagar a corto plazo en condiciones normales de
crédito.

Término Definicion

Activos financieros no derivados con pagos fijos o
determinables, que no se negocian en un mercado activo,
distintos de:

Préstamos y cuentas por
cobrar (a) los que la entidad tenga la intencién de vender
inmediatamente o en un futuro préximo, que seran
clasificados como mantenidos para negociar, y

(b) los que la entidad, en el momento del
reconocimiento.

Presupuesto anual Un presupuesto aprobado para un afo. No incluye las

estimaciones o proyecciones futuras publicadas para
periodos posteriores al periodo del presupuesto.

La autorizacion de desembolso derivada de leyes, leyes
Presupuesto aprobado de asignacion presupuestaria, ordenanzas del gobierno y
otras decisiones relacionadas con los ingresos o cobros
anticipados del periodo presupuestario.

Presupuesto ejecutado Son los presupuestos que incluyen los importes ejecutados

o realizados presupuestariamente.

El presupuesto inicial ajustado por todas las reservas,
Presupuesto final importes remanentes, transferencias, distribuciones,
asignaciones de suplementos presupuestarios y otros
cambios legislativos autorizados o autorizaciones
similares, aplicables al periodo del presupuesto.

Presupuesto inicial El presupuesto inicial aprobado para el periodo
presupuestario.
Presupuesto plurianual Un presupuesto aprobado para mas de un afo. No incluye

las estimaciones o proyecciones futuras publicadas para
periodos posteriores al periodo del presupuesto.
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Son propiedades (terrenos o un edificio, en su totalidad o
en parte, 0 ambos) que se tienen para obtener rentas® o
plusvalia* o ambas, en lugar de:

Propiedades de inversion . L )
a) Su uso en la produccion o suministro de bienes o
servicios o para fines administrativos; (Propiedades,
planta y equipo) o bien para

b) su venta en el curso ordinario de las operaciones
(Inventario).

Término Definicion
Activos tangibles que:

(a) posee una entidad para su uso en la produccién o

Propiedades, plantay suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a

equipo terceros o para propdsitos administrativos; y
(b) 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.

Los activos que son utilizados para la distribucion de
Potencial de servicio bienes o prestacién 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.

Son las reservas naturales en minas, canteras,
Recursos naturales yacimientos, bosques y otro tipo de recursos naturales,
que han sido estimados mediante estudios técnicos y
cientificos o a través de metodologias de valoracion de uso
y aceptacioén internacional, y que se encuentren en uso o
en condiciones de explotacion.

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

* Renta: Ingresos por Alquileres o Arrendamientos Operativos.
4 Plusvalia: Aumento del valor de una cosa, especialmente un bien inmueble por causas extrinsecas a ella.
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Son las reservas naturales en minas, canteras,
yacimientos, bosques y otro tipo de recursos naturales,
Recursos naturales en que han sido estimados mediante estudios técnicos y
explotacién cientificos o a través de metodologias de valoracién de uso
y aceptacioén internacional, y que se encuentren en uso o
en condiciones de explotacion. Se incluye el valor de todas
aquellas inversiones realizadas para la explotacion de
dichos recursos, hasta el momento en que comienza la
etapa de produccion.

Valor de las reservas en minas, canteras, yacimientos y
otros recursos naturales cuya existencia se agota

Recursos naturales no

renovables . S,
progresivamente con su utilizacion.

Recursos naturales Valor de las reservas en recursos naturales cuya

renovables 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.

Término Definicion

Correccion del reconocimiento, medicidon e informacion a
Re-expresion retroactiva revelar de los importes de los elementos de los EEFF,
como si el error cometido en ejercicios anteriores no
hubiera ocurrido nunca.

El riesgo de que una de las partes de un instrumento

Riesgo de crédito financiero cause una pérdida financiera a la otra parte por
incumplir una obligacioén.
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.

El riesgo de que el valor razonable o los flujos de efectivo
Riesgo de mercado futuros de un instrumento financiero puedan fluctuar como
consecuencia 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.

21



Municipalidad de Nandayure

Manual de Procedimientos Financiero

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 auténomos con jurisdiccion
territorial determinada, encargados de la administracion de
los intereses y servicios locales de cada cantén o distrito,
considerandose en este ultimo caso, aquellos concejos
municipales de distrito 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 consecucién de sus objetivos, y para tomar
decisiones respecto a la futura asignacion de recursos.

Significatividad
importancia relativa)

(o

Las omisiones o0 inexactitudes de partidas son
significativas o tendran importancia relativa si pueden,
individualmente o en su conjunto, influir en las decisiones
economicas tomadas por los usuarios sobre la base de los
EEFF. La significacién o importancia relativa depende de
la magnitud y la naturaleza de la omision o inexactitud,
considerada en funcion de las circunstancias particulares
en que se hayan producido. La

Término

Definicion

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

Suceso que da origen a la
obligacioén

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.

Transferencias

Son entradas de recursos de beneficios econémicos
futuros o potencial de servicio de transacciones sin
contraprestacion, distintas de impuestos.

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.
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El valor presente de los flujos de efectivo que una entidad
Valor especifico para una | espera obtener del uso continuado de un activo y de su
entidad disposicién 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 vy
debidamente informadas, en una transaccion realizada en
condiciones de independencia mutua.

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

Es el importe estimado que una entidad podria obtener en
Valor residual de un activo| un determinado momento por la disposicion del activo,
después de deducir los costos estimados de la disposicion
y las depreciaciones acumuladas por los afios de vida util
del activo.

Valor residual (de
propiedades, planta vy
equipo o 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 disposicion, si
el activo hubiera alcanzado ya la antigliedad y las demas
condiciones esperadas al término de su vida util.

Es:

Vida econdmica

1. a) el periodo durante el cual se espera que un activo
produzca beneficios econdmicos o potencial de
Servicio para uno 0 mas usuarios;

Término Definicion

2. b) el numero de unidades de produccién o similares
que se espera obtener del activo por parte de uno
0 Mas usuarios

Indistintamente:

Vida atil (de

propiedades, planta y (a) el periodo durante el cual se espera que un activo
equipo o de un activo esté disponible para su uso por una entidad; o bien
intangible)

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

23



FANEAT R,

Municipalidad de Nandayure

Manual de Procedimientos Financiero

Vida util (de un activo no
generador de efectivo)

Indistintamente:

(a) el periodo en el cual el activo se espera que sea
utilizado por la entidad; o

(b) el numero de unidades de produccion o similares
que la entidad espera obtener del activo.

Vida util (de un
arrendamiento)

El periodo de tiempo estimado, desde el inicio del plazo
del arrendamiento, pero sin estar limitado por él, a lo largo
del cual se esperan consumir los beneficios econémicos o
potencial de servicio que representa el activo.

Sujecién

La ejecucién presupuestaria se realizara con sujecion a los
objetivos, metas y prioridades que previamente se hayan
establecido en la programacion presupuestaria fisica y
financiera, asi como en estricta concordancia con las
asignaciones  presupuestarias aprobadas en el
presupuesto y sus modificaciones, por parte del Concejo
Municipal y la Contraloria General de la Repubilica.

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
Administracién 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 consolidacion, conversién vy
renegociacion de deudas, entre otras.

Directriz o lineamiento

Instrumento normativo por medio del cual se obliga a los
organos destinatarios a cumplir con un fin, un medio o un
objetivo determinado, reconociéndoseles plena libertad en
cuanto a la eleccién de las acciones necesarias para
procurar su adecuada aplicacién.

Término

Definicion

Endeudamiento publico a
mediano y largo plazo

Deuda cuyo vencimiento supera el ejercicio econdmico en
el cual es contraido.

Evaluacion de resultados

Es el proceso comparativo entre lo planificado y lo
realizado, desde el punto de vista cualitativo y cuantitativo,
mediante la aplicacion de indicadores, verificando el grado
de cumplimiento de las previsiones contenidas en los
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instrumentos de planificacién en relacion con los logros
obtenidos.

Es la accién que relaciona la planificacién con la ejecucion
de los procesos internos de cada 6rgano u ente, segun se
trata, mediante la asignaciéon de recursos financieros y
Gestién institucional humanos, para proveer bienes y servicios finales a los
ciudadanos. El objetivo de la gestién institucional es
garantizar la obtencién efectiva de los resultados previstos
en los instrumentos de planificacion, asegurando la
calidad de los bienes y servicios.

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

Conjunto de recursos de origen publico, destinado a
mantener o incrementar el capital fisico y humano que
cada institucion pretende ejecutar, como parte de las
politicas enunciadas en el Plan Nacional de Desarrollo,
Plan de Desarrollo Humano Cantonal, Plan Estratégico
Municipal y Plan Anual Operativo, que proporcione la
ampliaciéon de la capacidad de produccion de bienes y
servicios, con fundamento en una metodologia que faculte
su identificacion, ejecucién y evaluacion.

Definicion de las metas anuales y periddicas en términos
de produccion fisica de bienes y servicios, intermedios y
finales, que se pretenden alcanzar durante el ejercicio

Inversiones publicas

Programacion de

ejecucion ¢ fisica del econdmico formulado, tanto en el nivel institucional como
presupuesto en el programatico.
L ] La obtencion de bienes y servicios al menor costo, en
Principio de economia igualdad de condiciones de calidad.
El logro de los resultados de manera oportuna, en relacion
Principio de eficacia directa con los objetivos y metas.

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
MiSmMOS 0 Menos recursos.

Principio de eficiencia:
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En aras de la transparencia, la informacion financiera debe
Principio de publicidad ser asequible al conocimiento publico, por los medios
electrénicos y fisicos disponibles.

Término Definicién
Principio de transparencia [Se aplica a un mercado financiero o a una operacion 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.

1.4 Mision

“La Municipalidad del Canton de Nandayure es una institucion comprometida con los
ciudadanos en cuanto a educacion, seguridad social y econdmica, que planifica una
buena ejecucion de proyectos mediante la adecuada gestién y administracion de
recursos, orientado a mejorar la calidad de vida de sus habitantes, tomando en cuenta
los intereses de las comunidades”

1.5 Visién

“La Municipalidad del Cantén de Nandayure es una organizacion lider en el desarrollo
local, eficiente y dinamica, que ofrece servicios de calidad con profesionalismo vy
avanzada tecnologia, con excelente capacidad técnica, con infraestructura adecuada
y accesible, que impulsa el desarrollo sostenible, en igualdad de oportunidades”.

1.6 Metodologia

La presentacién 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, evaluacidon, control administrativo, y coémo herramienta
estratégica dentro del proceso del control interno institucional, asi como para facilitar
la adecuada relacioén 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
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los documentos que se pueden crear dentro de la gestién financiera-contable. Este
define:

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

* la secuencia e interaccion de estos procesos,
* |los criterios y los métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operacion como el
control de estos procesos sean eficaces.

1.7 Simbologia
SIMBOLOGIA DE DIAGRAMA DE FLUJO (l)
SiMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
En su interior situamos
INICIO O materiales, informacion o)
TERMINO acciones para comenzar el

proceso o para mostrar el
resultado en el final del mismo.

Tarea o actividad llevada a cabo

PROCESO durante el proceso, puede tener
muchas entradas, pero una
salida.

DATOS Situamos en su interior la

informacion  necesaria  para
alimentar una actividad.

Indica las opciones que se
DECISION puedan seguir en caso de que
sea necesario tomar caminos
alternativos.

Nombramos un proceso
independiente que en algun
momento aparece relacionado
con el proceso principal.

CONECTOR

Se utiliza para hacer referencia a
DOCUMENTO la Cot1.sulta de un documento
especifico en un punto del
proceso.

1.8 Bloque de legalidad general del Manual

Jjo it

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, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia o de la técnica. Las funciones que se
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desarrollan en la Gestion Financiera Contable se encuentran fundamentadas
en las siguientes normas:

* Ley No. 7794, Codigo Municipal, Art. 123.

» Caddigo 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 Funcién 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 vy 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 Contratacion Administrativa No. 9986 y su reglamento.

1.9 Responsables

Responsables Internos

Se reconocen ocho actores internos responsables principales que participan de
todo el procedimiento de presupuesto y finanzas, a saber:

Concejo Municipal
Alcaldia-Gerencia

Auditoria Interna

Servicios Asuntos Juridicos
Gestion Administrativa
Planificacion

Hacienda Municipal

Gestion de Desarrollo Urbano

O Nk WD =

Responsables Externos

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

1. Contraloria General de la Republica (CGR)
2. Contabilidad Nacional (CN)
3. Ministerio de Hacienda (MH)
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4. Tributacion Directa
5. Proveedores

1.10 Gestion Documental del Manual de Procedimientos
Financiero Contable

Para la actualizacién del manual, una vez aprobado el Manual Financiero Contable, se debe
programar una revision anual, si antes de transcurrir este periodo, se detecta que algun
procedimiento se torna obsoleto, sufrid algun cambio significativo o ya no cumple con los
requisitos dentro del proceso, se debe adelantar la revision

Igualmente, revisar cada vez que exista una modificacion o cambio al organigrama, a los
procesos, alguna norma técnica o juridica y/o a las estrategias institucionales.

El Area de Gestion de la Hacienda Municipal debe contar con un mecanismo que le
ayude a efectuar las actualizaciones, modificaciones o incorporaciones posteriores, y
que también le permita incluir nuevos procedimientos y tener asi actualizado el manual,
lo que le va a permitir un funcionamiento asertivo.

Todas las actualizaciones, modificaciones o incorporaciones deben ser
aprobadas por el Concejo Municipal, previa revision y aprobacion por parte de la
Alcaldia, ademas deben ser guardadas en un consecutivo y remitidas a todas las
unidades involucradas dentro de la Municipalidad, tanto escritas como
electrdnicas.

Por consiguiente, debe:

1. Contar con una copia de la guia impresa, bajo custodia del Departamento
Financiero Contable Municipal y enviar un duplicado a la Alcaldia.

2. El Contador o Coordinador de la Departamento Financiero Contable Municipal
es el responsable de comunicar cualquier modificacién, actualizacion o
incorporacion al manual.

3. Guardar una copia digitalizada.

1.10.1. Procedimiento de actualizacion y control del Manual, Procesos y
Registros.

1. Objetivo:
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Establecer los lineamientos requeridos en la Municipalidad de Nandayure para
la redaccion, estructuracion, presentacion y control de los documentos y la
administracion de los registros.

2. Alcance:

Aplica a todo documento de caracter normativo oficial creado dentro de la
Municipalidad de Nandayure.

3. Abreviaturas:
* ALC: Alcalde Municipal

+ DFC: Departamento Financiero Contable
* MFC: Manual Financiero-Contable

4. Documentos Relacionados:

CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
GEN-FOR-001 Guia Maestra de Documentos

GEN-FOR-002 Plantilla para procedimientos e instructivos

GEN-FOR-003 Plantilla para los formularios en Word

GEN-FOR-004 Plantilla para los formularios en Excel

5. 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 realiza lo estipulado en
el punto 6.8, ingresando en el control de cambios lo siguiente: “Se revis6 el documento
en, el dia DD/MM/AAAA, y se acord6 que aun se encuentra vigente” y en el campo que
dice: “Sustituye version” se le debe poner “No Aplica”. El encabezado se actualiza
segun lo dictaminado en el punto 6 de este procedimiento.

6. Método de trabajo y procedimiento para actualizaciéon y
control:

# Actividad Responsable
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1 | Administracion de los documentos:

En el Manual Financiero-Contable de la Municipalidad de
Nandayure se recoge, toda la documentacion relativa a todos
los procesos, procedimientos e instrucciones para llevar a
cabo las actividades de la parte Financiera Contable de la DFC
Municipalidad. La Administracion de dicha documentacion
corresponde al Departamento Financiero Contable Municipal.

2 | Clasificacion de los documentos:
El sistema de clasificacion documental es el siguiente:
XXX -YYY-2Z2Z
I h Consecutivaleldocumento
Tipo de documento
Proceso

XXX: Representa el nombre del proceso que pertenece segun
la estructura de la Municipalidad y de acuerdo con la siguiente

tabla:
Siglas Nombre del Proceso
GEN | General
CON | Contabilidad
# Actividad Responsable

TES | Tesoreria DFC

PRE | Presupuesto

PRO | Proveeduria

REH | Recursos Humanos
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COB Cobros

YYY: Representa el tipo de documento que
es, de acuerdo a la siguiente tabla:

Siglas Tipo de Documento

-MAN | Manual

PRO | Procedimiento

INT Instructivo

FOR | Formulario

Z2Z7Z: Representa el consecutivo de la
documentacion, que va desde 000 hasta 999.

3 | Formato de los documentos:

El formato de cada documento esta preestablecido en los DEC
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
primeros 2 digitos indican el dia, los siguientes 2 digitos el
mes y el afio se indica con el numero completo. Ejemplo:
13/04/2021.

El tipo de letra que debe utilizarse en los distintos documentos
es Times New Roman 11 a espacio sencillo.
4 | Logotipo: DFC

Todo documento que nace del MFC se debe identificar con el
logo de la Municipalidad de Nandayure, segun se indica en
las plantillas.
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# Actividad Responsable

5 | Redaccidn y sintaxis:

El MFC y los procedimientos que lo componen, se deben DFC
redactar en idioma espanol y en tercera persona del tiempo
presente del modo indicativo. Por ejemplo: “El encargado
redacta su informe una vez finalizado el estudio”

Las instrucciones de trabajo se redactan en segunda persona
singular en modo imperativo. Por ejemplo: “Llene el
formulario”, “Prepare la oferta”.

6 | Estructura del Manual:

Introduccién: Descripcion del Manual y la relacion con la
Municipalidad.

Estructura Organizacional: Descripcion grafica de la
composicion de las areas internas de la Municipalidad.

Misién: Es lo que hace la Municipalidad y para quien lo
hace en un periodo dado.

Vision: Describe el enfoque hacia dénde quiere llegar la
Municipalidad en un periodo dado.

Simbologia utilizada: Descripcion de todos aquellos
distintivos graficos que se requieren para la comprensién del
manual y sus componentes.

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

Metodologia: Describe el marco metodoldgico que se utiliza
dentro del manual.

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 version anterior.
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7 | Estructura de los procedimientos, instrucciones de
trabajo o instructivos:

# Actividad Responsable

Objetivo: Explica de manera breve y concisa lo que se DFC
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.

Documentos relacionados: En este apartado, se detallan
todas las referencias que se han incluido en el documento,
tales como:

* 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.

Método de trabajo: Para confeccionar este apartado se
recomienda tomar en cuenta lo siguiente:

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

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

* Describa cada una de 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?, ; Dénde y como se hace?

# Actividad Responsable

0 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 o que sean
necesarios para registrar la informacion 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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8 | Revision, validaciéon, aprobacion y distribucion
de los documentos:

El personal involucrado desarrolla los documentos que le
atafien segun su area de accidon. Corresponde al DFC
asesorar a cada departamento en la redaccion y
conformacion de cada documento.

El encargado del proceso y de aplicar el documento, lo revisa
y somete a valoracion al superior inmediato (1era revision
indicar el puesto). EI DFC eleva al ALC la revision del DFC
documento.

ALC

El ALC revisa el documento e indica por el medio que
considere necesario, al encargado del proceso y al DFC, si
se requiere consultar a un tercero o bien se aprueba el
mismo. Si no requiere consulta, se pasa a la actividad.

Si se requiere consulta a un tercero, el DFC gestiona lo
requerido (sesiones de trabajo, consultas, entre otros) para
involucrar al o los terceros correspondientes (2da revision
indicar los puestos de las personas involucradas).

Una vez terminada la consulta con el tercero(s), el ALC
verifica la viabilidad del documento.
# Actividad Responsable

En caso de rechazo, el DFC comunica la decisién a los
involucrados vy, si existieren recomendaciones o cambios
sugeridos, éstos deben realizarse y solicitar de nuevo la
aprobacion (como proceso nuevo).

El ALC correspondiente aprueba mediante una resolucion el
documento. El DFC ingresa dicho niumero de resolucion en
el espacio correspondiente en el encabezado y la fecha de
eésta.

9 | Emisién y transmisién de documentos

El DFC asigna a la version un nimero consecutivo y lo asigna DFC
en la Guia Maestra de documentos.

El DFC puede emitir copias no controladas a miembros de la
Municipalidad, y, por ende, no estan sujetas a actualizacion.
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10 | Cambios en documentos y datos

Cuando el encargado del proceso identifique una mejora de DEC
algun documento, lo comunica segun proceda, al superior
inmediato.

El personal involucrado realiza un estudio de la mejora a ALC

tratar y una vez que se defina la misma, la remiten al DFC,
por el medio que se considere necesario. EI DFC estudia las
solicitudes de cambio y los verifica con el ALC, si se requiere
la consulta de un tercero, el DFC coordina lo requerido.

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

Si el ALC rechaza la peticion de cambio, el DFC comunica la
decision a los involucrados y desecha tal version del
documento. Si existiere recomendaciones o0 cambios
sugeridos, deben realizarse e iniciar una nueva aprobacion.
Una vez que aprueba el ALC, el DFC aplica lo
correspondiente al punto de Emisién y transmision de
documentos.

11 | Documentos obsoletos

Los documentos obsoletos se mantienen solamente en
formato electrénico bajo custodia del DFC, para fines legales,
de preservacion del conocimiento o de informacién. Ademas
de incluir en una carpeta electronica con el nombre de
‘DOCUMENTOS

# Actividad Responsable

OBSOLETOS”, ordenada por cada uno de los apartados DFC
descritos en el punto 2 Clasificacion de los documentos.
Ejemplo: DO-GEN- PRO-001. Esto significa: DOCUMENTO
OBSOLETO GEN-PRO-

001.

Es responsabilidad del DFC ordenar la destruccidon inmediata
de las copias en papel de los documentos obsoletos, al igual
controla que el tiempo de custodia de los documentos
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obsoletos electronicos no sea mayor a lo indicado en la
legislacion local.

12 | Control de los registros

Los registros se resguardan asegurando su accesibilidad, ya
sea en version impresa o electronica de acuerdo a como se
establece en la Guia Maestra de Documentos y conforme
al control de registros que posee cada documento. De igual DFC
manera, el lugar de custodia debe reunir las condiciones que
minimizan los riesgos de deterioro o pérdida de la
informacion que es responsabilidad de cada custodio. Tal
condicion se 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. Cuando el registro es
fisico (papel) el colaborador lo llena con tinta indeleble.

Version: 01 ..
Guia maestra de documentos Codigo:
GEN-FOR-001
Fecha:
30/06/2022
Codigo| Nombre del |Originado | Version | Aprobacion | Responsable | Observaciones
Actual documento en
Manual
para la
Gestion
Financiera
Contable

Procedimiento

Instructivo

Formulario

7. Formularios por utilizar para el proceso
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Plantilla para procedimientos e instructivos

Version:
Plantilla para procedimientos | 01 Cadigo: Pag:
e instructivos GEN-FOR- 1/2
Fecha:
002
30/06/2022

Utilice este encabezado en la primera pagina:

1era. Revision por: Caddigo: GEN-PRO-
001
2da. Revision por: Version: 01

Aprobado en Resolucion

No. por : Nombre Pagina 1 de 2
del Alcalde
Firma: Fecha de Aprobacion:
30/06/2022
Nombre del procedimiento o

instructivo

Utilice este encabezado luego de la primera pagina:

Nombre del procedimiento o Versién:01| Cdédigo: | 1/2
instructivo
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Contenido:

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

5. LINEAMIENTOS GENERALES

6. METODO DE TRABAJO

7. FLUJOGRAMA

Version: 01
Plantilla para procedimientos e Coadigo: Pig:
instructivos GEN-FOR-002 272
Fecha:
30/06/2022

Plantilla para el desarrollo de flujograma

Funcionario 1 Funcionario 2 | Funcionario 3 | Funcionario 4

En caso de instrucciones de trabajo o instructivos no se utilizan flujogramas.
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8. CONTROL DE REGISTROS

Caédigo Nombre Cargo Lugar de
responsable | almacenamiento
almacenamiento

9. CONTROL CAMBIOS

Fecha:| Descripcion del Sustituye version:
motivo

10. ANEXOS
Plantilla para formularios en WORD

Versién:
Plantilla para formularios 01 Caédigo: Pag:
en WORD GEN-FOR-003 | 1/1
Fecha:
30/06/2022

Ubique la informacién previamente
aprobada por el superior inmediato
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Plantilla para formularios en EXCEL

Plantilla para documentos en Excel | Versién: 01 1
Caddigo:
GEN-FOR-004
Fecha:
30/06/2022
Versién: 01
Cadigo:
Nombre del formulario Fecha: GEN-FOR-002
30/06/2022

1.11 Organizacién Interna de la Municipalidad de Nandayure

La organizacion interna de la Municipalidad de Nandayure esta conformada por distintas
areas que asumen los diferentes macroprocesos a desarrollar dentro de la
Municipalidad.

Para una mejor comprensién de la estructura organizativa de la Municipalidad se ilustra
mediante el siguiente organigrama.

Organigrama Institucional
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ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE NANDAYURE

ASISTENCIA
MUNICIPAL TECNICA
: G
ALCALDIA i
ALCALDIA

TALENTO N PLANIFIGACION
HUMANO

ASIST. TECNCLOGIAS
ADMINISTRATIVO BE
INFORMACION

5 DESARROLLOY
m;[ﬂ:ﬂlﬁg?;yo TRIBUTARIC
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mmd  ARCHNO

GESTION
— T

[l INSPECCIONES
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mmd  PATENTES e AMBIENTAL

1
_ BODEGA
—* ASED e NSPECCIONES

GESTION
Bl CUTURAL

Fuente: Organigrama facilitado por la administracion.
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En el alcance del presente Manual de Procedimientos Financiero — Contable, se
aplican ciertos procesos de la Gestion Administrativa, pues no todos intervienen
directamente en la parte Financiera-Contable de la Municipalidad.

Los procesos que conforman la gestion Financiera-Contable de la Municipalidad, son
los que se mencionan a continuacion:

1.11.1. Procesos que forman el Area Financiero Contable de la Municipalidad

El area Financiera-Contable de la Municipalidad de Nandayure se estructura con los
siguientes procesos:

» Subproceso de Contabilidad

» Subproceso de Tesoreria

» Subproceso de Presupuesto.

» Subproceso de Proveeduria

» Subproceso de Recursos Humanos

» Actividades Generales Proceso de Cobros
* Proceso de Planificacion

1.12 Funciones y Responsabilidades del Contador Coordinador de la Hacienda
Municipal

A continuacién, se describen las funciones principales del proceso del Contador con
la funcion de Coordinador de Hacienda o Contador designado Municipal, que es el
principal responsable de velar que los procesos descritos en este manual se cumplan
a cabalidad.

» Planificar, organizar, ejecutar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
propias del Proceso financiero-contable.

« Elaborar y presentar a la Unidad de Planificaciéon el plan anual y el
anteproyecto de presupuesto de los departamentos a su cargo, asi como los
informes de cumplimiento requeridos.

« Emitir ineamientos, formular politicas y estrategias para la gestion del area a
su cargo.

« Formular y presentar proyectos o actividades al superior jerarquico,
relacionados con los procesos que dirige.

» Realizar la proyeccion de los recursos financieros necesarios para el logro de
los objetivos institucionales.

» Elaborar y presentar al superior jerarquico el plan operativo del area.

* Analizar problemas diversos y buscar las soluciones respectivas.

* Coordinar, controlar y evaluar los resultados del area.

« Asesorar a superiores jerarquicos y emitir criterios propios de su
competencia.
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Elaborar controles de la gestion a cargo y reportar los resultados al superior
jerarquico.

Informar al superior jerarquico sobre los resultados del area.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que el jefe inmediato le asigne.
Revisar la elaboracion los documentos presupuestarios.

Revisar y firmar los estados financieros, asi como emitir un resumen gerencial
para la toma de decisiones.

Elaborar informes financieros y controles estadisticos que se le soliciten.

1.13 Procedimiento para la aprobacion de los Estados Financieros

1.13.1 Lineamientos de los estados financieros

o La ejecucion de los procedimientos para la elaboracion de los Estados Financieros
son responsabilidad del subproceso de Contabilidad.

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

o Los Estados Financieros deben contener las tres firmas, el Contador quien los
elabora, el Coordinador de Hacienda o Contador designado quién los revisa y el
Alcalde quien los aprueba.

o Se deben presentar trimestralmente a la alcaldia municipal.

o Cada tres meses deben ser presentados ante el Concejo Municipal, Contraloria
General de la Republica y Contabilidad Nacional.

Procedimiento para aprobacion:

1

11

v

Vi

vil

El Encargado de Contabilidad realiza y entrega los estados financieros a la
Alcaldia.

La Alcaldia revisa una a una las lineas que componen los estados financieros
a nivel de mayor para comprobar la veracidad de los saldos.

Para verificar la veracidad de los saldos el DFC debe solicitar los registros
auxiliares de donde se generan o respaldan dichos saldos.

Si la informacion es correcta entonces procede a aprobar y firmar los estados
financieros como resultado de la revision.

Si la informacion tiene inconsistencias, debe devolver los estados a
contabilidad para que se realicen los ajustes y modificaciones
correspondientes.

Cuando se tiene certeza de que la informacion de los estados financieros es
clara, el DFC debe realizar un resumen ejecutivo con las notas y observaciones
mas importantes de los estados, con el fin de que estos sirvan como base al
alcalde y al concejo municipal para la toma de decisiones.

Después de revisar y aprobar los estados financieros por parte del DFC son
enviados al Alcalde para que este los revise y los apruebe.
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Diagrama del Procedimiento de aprobacion de Estados Financieros
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1.14 Procedimiento para la revision del Presupuesto Municipal

El articulo No. 100 del Cdodigo Municipal establece que las municipalidades acordaran el
presupuesto ordinario que regira del 10. de enero al 31 de diciembre de cada afo. Para tal
fin, se utilizara la técnica presupuestaria y contable recomendada por la Contraloria
General de la Republica, el presupuesto debera incluir todos los ingresos y egresos
probables y, en ningun caso, los egresos superaran los ingresos.

La elaboracion del presupuesto municipal sera responsabilidad del subproceso de
presupuesto y es deber del DFC revisar el presupuesto municipal.

Procedimiento para revision del presupuesto:
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1. Recibir del subproceso de Presupuesto el documento de proyecto de
Presupuesto Ordinario para ser revisado.

2. ElI Coordinador de Hacienda o Contador designado Municipal iniciara
revisando la parte de ingresos que compone el presupuesto, con la solicitud
de los respaldos que posee la unidad, sobre las proyecciones y estimaciones
que las diferentes areas de la Municipalidad realizaron y le trasladaron en
torno a su elaboracion (Acueducto, Aseo Vias, Desechos Sélidos, Licencias
Comerciales, Bienes Inmuebles y cada uno de los rubros que conforman los
ingresos del Presupuesto).

3. Cadaingreso debe basarse y tener el respaldo correspondiente, por ejemplo,
estimacion por estadistica o cualquier otro método que justifique y le dé una
base solida a dicha estimacion.

4. Una vez revisados los ingresos, se debe utilizar la plantilla y el informe de
origen y aplicacion de recursos y corroborar la distribuciéon de ellos dentro de
los egresos del presupuesto, teniendo claro los porcentajes que por ley se
deben trasladar por transferencias, asi como el porcentaje por gasto
administrativo de cada uno de los servicios.

5. Revisar la informacion de Recursos Humanos y posibles porcentajes de
aumento salariales u otros beneficios laborales, ademas de la cantidad o
creacion de plazas si se dieran, asi como los documentos que lo respalden si
hay alguna creacién o modificacion en plazas.

6. Revisar que se adjunten los documentos de elaboracion y revision del Plan

Anual Operativo del area Administrativa que valide la informacion ahi
incorporada.
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Diagrama del Procedimiento de revision del Presupuesto
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2 Capitulo Il. Subproceso de Contabilidad
2.1 Aspectos generales

2.1.1 Objetivo
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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 Nandayure, con el proposito de presentar la informacién financiero
contable de acuerdo con las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector
Publico.

2.1.2 Alcance

El ambito de aplicacion de este Manual abarca a toda la Municipalidad de Nandayure 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.

2.1.3 Definiciones

» Actividades ordinarias: Son las actividades que realiza una entidad como parte
de sus actividades comerciales o la prestacion de sus servicios.

» Activo: Son los recursos controlados por una entidad como resultado de hechos
contables anteriores de los cuales la entidad espera obtener, en el futuro,
beneficios econdmicos o potencial de servicio.

+ Activo financiero: Se entiende como un derecho que obtiene una persona fisica
o juridica a recibir unos ingresos en el futuro por parte de otra persona fisica o
juridica, mediante un derecho contractual de recibir sea efectivo u otro activo
financiero de otra entidad como intercambio de instrumentos, en condiciones
posiblemente favorables.

+ Costos financieros: Son los intereses y otros gastos en los que incurre una
entidad en relacion con fondos que obtiene de un préstamo.

+ Efectivo: Es el efectivo en caja y los depdsitos a la vista.

+ Estados financieros consolidados: Son los estados financieros de una entidad
econdmica presentados como si fuera una entidad unica.

* Periodo Contable: Corresponde al tiempo maximo en el que periddicamente 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 ano, al final del cual se hara el proceso de cierre anual,
debiendo tener siempre la misma duracion para ser comparables. Podran
solicitarse informes contables periddicos, de acuerdo con las necesidades o
requerimientos del érgano rector, sin que esto signifique la ejecucion de un cierre.

50



Municipalidad de Nandayure
Manual de Procedimientos Financiero — Contable y Administrativo

* Flujos de efectivo: Es la variacion de entradas, salidas de efectivo y equivalentes
a efectivo en un periodo determinado.

+ Gastos: La disminucién de los beneficios econdmicos o el potencial de servicio
durante el periodo contable en forma de egresos, consumo de activo o la asuncion
de obligaciones que ocasionen una disminucion del activo o patrimonio neto.

* Ingresos: Es la entrada bruta de beneficios econdmicos o potencial de servicio en
el periodo contable durante el cual dicha entrada ocasiona un aumento del
activo/patrimonio neto.

+ Partidas extraordinarias: Se entiende como los ingresos o gastos que surjan de
operaciones o hechos contables claramente distintos de las actividades ordinarias
de la entidad, que no se espera que se produzcan frecuente o periédicamente y
que no estén bajo el control o la influencia de la entidad.

+ Pasivo: Son las obligaciones actuales de la entidad como consecuencia de
hechos contables anteriores cuya liquidacion previsiblemente provocara el egreso
de recursos de la entidad representativos de beneficios econdmicos o potencial de
servicio.

* Notas a los Estados Financieros: Representan aclaraciones o explicaciones de
hechos o situaciones cuantificables y contienen informaciéon adicional en los
estados Estados financieros, las cuales deben leerse conjuntamente para una
correcta interpretacion.

+ La Importancia Relativa: La informacién que aparece en los estados financieros
debe mostrar los aspectos importantes del Ente susceptibles de ser cuantificados
en términos monetarios. Este principio establece que la informacién procesada y
presentada por el sistema contable incluira aquellos aspectos de significacién
susceptibles de cuantificarse o cuya revelacién sea importante para la toma de
decisiones, para su respectivo analisis o para evaluar las actividades financieras
de los 6rganos o entes publicos.

+ La 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, comparacién e
interpretacion de los Estados Financieros.

+ Hechos Posteriores al Cierre: La informacion conocida con posterioridad a la

fecha de cierre y antes de la fecha limite para la presentacion de los informes
contables dada por la legislacion vigentes o por la establecida por el 6rgano rector
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del sistema y que suministren evidencia adicional sobre condiciones que existian
antes de la fecha de cierre, deben reconocerse en el mismo periodo.

+ Politicas Contables: Principios, métodos, reglas y procedimientos, de caracter
especifico, adoptados por una entidad para preparar y presentar sus estados
financieros.

* NICSP: Norma Internacional de Contabilidad para el Sector Publico.

» |FAC: Federacion Internacional de Contadores

« EEFF: Documento o informes que muestran de manera estructurada la
informacion econdmica y financiera de la institucion como: los bienes, deudas,
resultados que ha obtenido, entradas y salidas de efectivo, para un periodo dado.
Los estados financieros con propdsito general se refieren a los emitidos para
usuarios que no estan en posicion de demandar informacion financiera para
satisfacer sus necesidades especificas de informacion.

+ |IPSASB: Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector
Publico.

* DCN: Direccion de Contabilidad Nacional.
* CGR: Contraloria General de la Republica.

+ Mayorizacion: Es la accion de trasladar sistematicamente y de manera clasificada
los valores que 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.

2.1.4 Documentos relacionados

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
CONT-FOR-001 Orden de Pago

N/A Plantillas de Excel (Auxiliares)
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Estado de Balance de Comprobacién
Estado de Resultados

Estado de Situacion

N/A Estado de Flujo de Efectivo

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

2.1.4 Lineamientos generales

» Politicas generales del departamento contable.

1. 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.

2. Actualmente se encuentran pendientes de aprobacion por parte del Concejo Municipal
las siguientes politicas contables: NICSP 9 Ingresos Ordinarios, NICSP 19 Provisiones
y Pasivos y Activos Contingentes, NICSP 23 Ingresos de Transacciones sin
Contraprestacion, NICSP 24 Presentacion de informacion del presupuesto y NICSP 31
Activos intangibles, estas politicas fueron remitidas al Concejo Municipal por medio del
oficio AM AA 341-215 emitido por la Alcaldia Municipal. Ademas, se deben actualizar
las demas Politicas Contables.

3. Sera responsabilidad del Departamento Contable la actualizacién y aplicacion de las
politicas contables que dicte la Contabilidad Nacional.

4. Sera responsabilidad del Concejo Municipal, la aprobacién de las politicas contables.
5. La normativa juridica que tenga que ver con materia contable es de acatamiento
obligatorio para todos los funcionarios de la Municipalidad y debe cumplirse al presentar

cualquier solicitud de pago, el Departamento Contable sera garante de que esto se
cumpla.
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6. Mantener en custodia y ordenada la documentacion original comprobatoria que
respalda o ampara los registros contables que hayan realizado, al menos diez afios?®.-

7. Ocuparse de la gestion y contabilizacidén de todos los ingresos y gastos ejecutados en
el Presupuesto Institucional.

8. Proveer informacién financiero contable a dependencias internas y externas de la
institucion, todo ello con fundamento en los Principios de Contabilidad Generalmente
aceptados y en las NICSP.

Politicas adoptadas para la presentacion de estados financieros

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 fiscalizacidén superior y la transparencia de la gestion
de las municipalidades. Uno de los elementos principales para la rendicion 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 economicas realizadas por los
entes publicos, a través de sus requerimientos para ordenar, analizar y registrar las
operaciones.

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 informacién contable.

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.

Es importante sefalar, 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
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.

8 Resolucion CNSED-02-2014, 24 de Septiembre 2014.-03.2014
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Calendarizacion del proceso de estados financieros.

ACTIVIDAD ‘ FECHA

1. Entrega de Estados | El departamento de Contabilidad
Financieros al Coordinador de | entregara, con cinco dias habiles de
Hacienda o] Contador | anticipacion a la fecha de
designado para revision y | presentacion, los Estados
analisis. Financieros al Coordinador de
Hacienda o Contador designado

para su revision y firma.
2. Entrega de Estados | El DFC cuenta con 3 dias habiles

Financieros del Coordinador
de Hacienda o Contador
designado a la Alcaldia.

para revisar, generar el resumen
gerencial y firmar los estados
financieros, por lo cual debe
entregar los estados al alcalde con
2 dias habiles de anticipacion a la
fecha de presentacién, para su
revision y firma.

3. Entrega de Estados Financieros
del Alcalde a Contabilidad
para
distribuir

El alcalde tiene 2 dias habiles para
revisar y firmar los estados
financieros,
y enviarlos de vuelta a contabilidad
para que esta area, se encargue de
distribuirlos ante el Concejo

Municipal, Contraloria General de la
Republica o Contabilidad Nacional,
segun sea el caso.

4. Presentacion de Estados
Financieros al Concejo
Municipal.

Cada trimestre vencido del aino
en curso.

Generalmente el 30 de abril, 30 de
Julio, 30 de octubre, 15 de febrero.

5. Presentacion de Estados
Financieros a la Contraloria
General de la Republica.

Cada semestre vencido del aino
en curso. Generalmente el 30 de
Julio y 15 de febrero.

6. Presentacion de Estados
Financieros a la
Contabilidad Nacional.

Cada trimestre vencido del ano
en curso.

Generalmente el 30 de abril, 30 de
Julio, 30 de octubre, 15 de
febrero.
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A partir de enero del afio 2022, la presentacion de los Estados Financieros debe ser
de forma mensual® , esta presentacion debe incorporar Unicamente la Balanza de
Comprobacion y los Estados Financieros en cada cierre mensual.

Los demas requerimientos complementarios que solicita la Contabilidad Nacional
solamente seran en cierres trimestrales y el anual. El cronograma para subir la informacion

por medio del Sistema del Mddulo Gestor de Consolidacion es el siguiente:

Mes Del Al A mas tardar Tipo de
cierre
Enero 01 de Enero 31 de Enero 28 de Febrero mensual
28 o 29 de
Febrero 01 de Enero Febrero segun 31 de Marzo mensual
corresponda
Abril 01 de Enero 30 de Abril 31 de Mayo mensual
Mayo 01 de Enero 31 de Mayo 30 de Junio mensual
Julio 01 de Enero 31 de Julio 31 de Agosto mensual
Agosto 01 de Enero 31 de Agosto 30 de Setiembre mensual
Octubre 01 de Enero 31 de Octubre 30 de Noviembre mensual
Noviembre 01 de Enero 30 de Noviembre 31 de Diciembre mensual

La presentacion trimestral debe incorporar la Balanza de Comprobacion y los Estados
Financieros y demas requerimientos complementarios que la Contabilidad solicita en el
oficio de requerimientos de presentacion de Estados Financieros en cierres trimestrales, y
que se envia para tal efecto. Las fechas de presentacion trimestrales, son las siguientes:

Mes Del Al A mas tardar Tipo de
cierre

Marzo 01 de Enero 31 de Marzo 30 de Abril trimestral

Junio 01 de Enero 30 de Junio 31 de Julio trimestral

Setiembre 01 de Enero 30 de Setiembre 31 de Octubre trimestral

La presentacion del cierre anual debe incorporar la Balanza de Comprobacion y los
Estados Financieros y demas requerimientos complementarios que la Contabilidad solicita
en el oficio de requerimientos de presentacion de Estados Financieros en cierres
trimestrales, y que se envia para tal efecto.

El cronograma para subir la informacion del cierre del periodo anual por medio del Sistema
del Médulo Gestor de Consolidacion es el siguiente:

Mes Del Al A mas tardar Tipo de
cierre
Diciembre 01 de Enero 31 de Diciembre 15 de Febrero del siguiente afio Anual

2.1.6 Finalidad de los estados financieros

S DIRECTRIZ-DCN-0012-2021, del 7 de diciembre, 2021.
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Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la situaciéon
y del rendimiento financiero de la Municipalidad de Nandayure, 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 usuarios a
efectos de que puedan tomar y evaluar decisiones referentes a la asignaciéon de
recursos. Para cumplir con sus objetivos los estados financieros deberan:

» Ofrecer informacion sobre las fuentes de financiacién, asignacién y uso de
los recursos financieros.

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

* Proveer informacion que sea util para evaluar la capacidad de la
Municipalidad para financiar sus actividades y cumplir con sus obligaciones y
COMpromisos;

* Proporcionar informacion sobre la condicion financiera de la Municipalidad y
sus variaciones.

» Facilitar informacion agregada que sea util para evaluar el rendimiento de la
Municipalidad en funcién de sus costos de servicio, eficiencia y logros.

Los estados financieros con propésito de informacidon 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:

1. Si la obtenciéon y uso de los recursos se realizd6 de conformidad con el
presupuesto legalmente aprobado.

2. Si la obtencién y uso de los recursos se realiz6 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 informacién 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
acumualdo.

Caracteristicas cualitativas de los estados financieros.
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Las caracteristicas cualitativas son atributos que hacen util para los usuarios la
informacion 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.

Comprensibilidad

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

El rol predictivo y el de confirmacion de la informacion estan interrelacionados. Por ejemplo,
la informacién acerca del nivel actual y la estructura de los activos poseidos tiene valor
para los usuarios cuando intentan predecir la capacidad de la institucién 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 institucion se estructuraria o sobre el resultado de las actividades planificadas.
Frecuentemente, la informacioén 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 institucién para pagar sus deudas al vencimiento. La informacién 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 informacion 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 informacién también debe ser fiable. La informacién posee la cualidad de
fiabilidad cuando esta libre de error significativo y de sesgo o prejuicio, y los usuarios
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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 econémico-
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.

La 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 de las transacciones y otros hechos de naturaleza econémico-
financiera es coherente con su forma legal o juridica.

Neutralidad.

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

Prudencia.

La caracteristica de la prudencia consiste en la inclusion de un cierto grado de precaucion
al realizar la exposicion 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 creacidon 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 omisién puede causar que la informacion
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 presentacién de los efectos financieros de
transacciones y hechos similares deben ser efectuadas uniformemente por la institucién
de un periodo a otro y también de manera consistente entre diferentes entes.

2.1.7 Bloque de legalidad aplicable al subproceso de contabilidad
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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, incluidos los principios
generales y las reglas de la ciencia o de la técnica. Para que el presente manual de normas
tenga respaldo juridico es necesario hacer referencia a las leyes, decretos y normas tanto
nacionales como internacionales que rigen la contabilidad nacional, a continuacion, se
detallan las mismas:

+ Constitucion Politica de Costa Rica.

* Ley No. 8131 de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

* Ley No. 6227, General de Administracion Publica.

* Ley General de Control Interno No. 8292.

* Ley No. 7794, Codigo Municipal.

* Ley No. 8422, Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion
Publica.

* Ley General de Control Interno No 8292.

* DCN-UCC-0649-2021presentacion de Estados Financieros a junio 2021,
NICSP.

* Resolucion DCN-0003_2021.

* Resolucion DCN-0002-2021 y sus Anexos.

+ Formato de Notas a los Estados Financieros 2021.

* Normas internacionales de contabilidad para el sector publico, emitidas por el
Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico
(IPSASB).

» Todas las directrices emanadas por la Contraloria General de la Republica y
respaldadas por el Gobierno de Costa Rica, la cual establecen plazos vy
directrices para la implementacion de las NIC-SP, en el sector publico
costarricense. 00 Plan de Contabilidad Nacional, emitido por la Contabilidad
Nacional.

2.1.8 Estructura del departamento de contabilidad

El subproceso de contabilidad es el encargado de registrar, procesar y resumir de forma
sistematica todas las transacciones que afecten la situacion econémico-financiera de la
institucion. Base de la confeccidon y emisién de los estados financieros, que reflejan el
estado econdmico de la Municipalidad en forma real, transparente y actualizada, para la
toma de decisiones tanto de la administracion como del Concejo Municipal.

Dentro de los procedimientos que conforman el subproceso de contabilidad
tenemos:

+ Elaboracion de Estados Financieros

* Registro de movimientos y emision de asientos contables
* Emisién de cheques municipales

+ Resguardo de la documentacion contable
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« Conciliacion de la Informacién Financiera

» Otros procesos de Contabilidad
La contabilidad es uno de los procesos primordiales del Manual Financiero Contable, ya
que por medio de este proceso es donde se analizan los resultados de las transacciones
financieras institucionales de la Municipalidad de Nandayure. Este departamento cuenta
con un profesional en contabilidad y asistente contable. A continuacion, se describen las
funciones principales realizadas por ambos:

2.1.9 Funciones del subproceso de contabilidad municipal

* Velar por el correcto registro de las transacciones financieras, de la
institucion, a partir de la informacién que suministran las unidades primarias
de registro para el analisis y la elaboracién de los estados financieros.

» Gestionar las actividades propias del proceso contable, con la finalidad de
obtener informacion pronta, oportuna y confiable a través de los respectivos
informes como insumo principal para la toma de decisiones en materia
financiera-contable.

* Planear, coordinar, ejecutar y controlar el registro de las operaciones
contables que se realizan en la Municipalidad.

» Preparar estados financieros e informes especificos, a partir de la formulacion
del plan operativo, del proceso y su programa de ejecucion, el desarrollo y
aplicacion de herramientas y metodologias de trabajo, definicidon de politicas
de registro y control contable.

« Cumplir con el registro contable de los ingresos y egresos, analisis de las
diversas cuentas del activo, pasivo y patrimonio, conciliaciones bancarias,
actualizar los libros contables y podlizas de activos, realizar el auxiliar de
egresos y de ingresos diario.

» Elaborar cheques diversos, revisar 6érdenes de compra, control de activos,
revision de planillas, desglose de pagos diversos, asi como otras acciones,
todas orientadas a garantizar el mantenimiento actualizado de los registros
contables y la provisidon del estado financieros comprensibles y oportunos
para la toma de decisiones.

» Elaborar certificaciones de deuda, renta, confeccionar y presentar las
declaraciones de retencion en la fuente, ademas de declaraciones
informativas, mensuales y anuales. O Ejecutar otras tareas propias del cargo
que el jefe inmediato le asigne.

2.1.10 Funciones de los Auxiliares Contables o persona designada
» Ejecutar labores técnicas o asiste a personal de mayor nivel en la ejecucion

de investigaciones, proyectos, analisis, programas, actividades
administrativas y otras relacionadas con el campo de actividad.
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* Atender, resolver consultas del contador(a), recibir, realizar y entregar oficios
y documentos.

» Ejecutar labores de Contabilidad, tales como revisar y registrar operaciones,
hacer balances, revisar, procesar y verificar documentos contables, en los
sistemas de Libros de Bancos (LIB), Médulo de Contabilidad y Presupuesto
(MCP), Sistema de Activos Fijos (SAF) y Emision de Cheques (EMI).

* Generar diariamente en el modulo LIB el Asiento de Movimientos del LIB para
que se reflejen los efectos en el médulo MCP.

» Escribir en los Libros Auxiliares de Cuentas Bancarias todos los movimientos
de crédito, débito, cheques y depdsitos por cuenta bancaria con sus
respectivos cierres.

» Escribir y mantener actualizado el Libro de Diario, Mayor, Inventarios y
Balances.

« Elaborar, imprimir tres copias y archivar los siguientes Estados Financieros:
Balance de Comprobacion, Estado de Resultados Presupuestario, Estado
Consolidado de Resultados, Balance General, Detalle del Balance General.

» Ejecutar otras tareas propias del cargo que el jefe inmediato le asigne.

2.2 Método de Trabajo o Procedimientos del subproceso de contabilidad
El subproceso de contabilidad cuenta con multiples procedimientos, sin embargo, la gran
mayoria radican en el registro de movimientos y emision de asientos contables, para
posteriormente elaborar los estados financieros que son los que resumen y recogen la
informacion.

Para el caso de registro de movimientos y emisiones de asientos contables dentro de la
Municipalidad de Nandayure se genera un procedimiento general que resume como hacer
los movimientos. Ademas, se generan varios procedimientos especificos en los que
detallan punto a punto como llevar a cabo los procedimientos. Politicas Contables sequn

NICSP.
Referencia
Norma/ Politica Concepto Norma Marco Legal
Contable/Politica
1 76. Medicion general | NICSP N° 12,
de los inventarios | Parrafo 15.
DGCN 1 76 1 | Excepciones a NICSP N° 12,
la medicién | Parrafos 16 y 17.
general
DGCN |1 96. Bienes NICSP N°* 17,
contemplado Parrafos 17 y 52.
S DGCN
DGCN |1 97. Activos no NICSP N° 17,
contemplado Parrafo 6.
S
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1| 104. Componentes NICSP N° 17,
del costo Parrafos 22,
30y

31.

1 104 1 Medicion NICSP N°
de Costos 17,

de Parrafo 37,
propiedade
s, planta y
equipo
1104 | 2 Bienes NICSP N°
adquiridos 17, Parrafo
a cambio 38.

de uno o
varios
DGCN activos no
monetarios
1 104 | 3 Transacciones NICSP N°
con 17, Parrafo
contraprestacion 39.

que tienen
caracter
comercial

1] 104 4 Valor razonable NICSP N°
cuando no 17, Parrafo
existen 40.
transacciones
comparables

1 104 5 Valor razonable
fiable

DGCN 1 148. Igual criterio DGCN
del aplicado a
propiedades,

planta y equipo

23. Cuentas por pagar NICSP N° 19,
Parrafo 19.
23 1 Reconocimiento y DGCN
cancelacion
23 2 origen

23 3 Formas

'DGCN

NN NN
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DGCN 2 88. Provisiones NICSP N° 19,
Parrafos 18 y 19.
DGCN 2 89. Tratamientos NICSP N° 19,
particulares Parrafo 1.
DGCN 2 90. Reconocimiento de | NICSP N° 19,
una provision Parrafo 22.
2 90 1 | Hechos ocurridos NICSP
después de la fecha N° 19,
sobre la que se Parrafo
informa 24.
2 | 90 2 | Suceso pasado NICSP
N° 19,
Parrafo
25.
DGCN | 4| 15 Transferencias NICSP N° 23,
Parrafo 77.
5 . S ————
4 [16 Reconocimiento  de  las | NICSP N°
transferencias 23,
Parrafos
76y 78.
_ DGCN
DGCN 4 |16 1 Control de los activos | NICSP N°
transferidos 2?3,
i Parrafo 79.
4 116 3 Generacion de un pasivo NICSP N°
23,
Parrafo 82.
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4 (23 Donaciones y bienes en | NICSP N° 23,
especie Parrafos 93
y 94.
4 (23 1 Control de los recursos NICSP N° 23,
Parrafo 93.
4 (23 2 Reconocimiento de activos e | NICSP N° 23.
DGCN ingresos Parrafos 95
y 96.
4 |23 |3 Reconocimiento de pasivo NICSP N° 23,
Parrafo 96.
4 |23 4 Reconocimiento en | NICSP N° 3,
ejercicios posteriores Parrafo 47.
DGCN
DGCN |4 |24 Medicion de las donaciones NICSP N°
23, Parrafo
97.
4 124 (1 Tasacion NICSP N°
23, Parrafo
97. DGCN
4 (24 |2 Significatividad DGCN

2.2.1. Procedimiento para Registro de movimientos y emision de asientos contables

CON-PRO-001
# Actividad Responsable
1 | El registro de movimientos y emision de asientos contables
se realiza por medio de plantillas automatizadas de Excel, Auxiliares
que dentro del area de contabilidad son conocidas como Contables
“auxiliares”, por medio de ellas se registra la informacion
diaria, semanal o mensual de los movimientos de la
Municipalidad en materia financiera contable.
2 | Existen diferentes tipos de plantillas auxiliares para el registro
de movimientos, entre ellas tenemos:
* Movimientos de Proveeduria o compras.
* Movimientos de Recursos humanos (planillas)
* Movimientos de tesoreria (Ingresos)
* Depreciacién de Activos Auxiliares
* Movimientos de Inventario (gastos) Contables
* Movimiento de Egresos
* Amortizacién de Pdlizas
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Actividad

Responsable

* Amortizaciones de prestamos
* Inversiones bancarias

* Ajustes Mensuales

» Compromisos presupuestarios
* Asientos anuales de cierre

Los encargados de cada una de las areas son los que
reportan a contabilidad los movimientos diarios de lo que
pasa para que contabilidad municipal registre los
movimientos.

Los Auxiliares Contables o persona designadaregistran los
movimientos con la ayuda de las plantillas y las mismas de
manera automatica generan el asiento contable que
posteriormente se utilizara para la emisién del estado
financiero correspondiente.

Auxiliares
Contables o
persona
designada

Es importante revisar que una vez que se realice el asiento
contable correspondiente, las cantidades en el “debe” y el
“haber” coincidan, ya que esto indica que el asiento contable
se realizé de manera exitosa. En caso de detectar algun error
de digitacion en los asientos contables se debe proceder con
la desmayorizacion del asiento. Una vez que esté corregido
se debe mayorizar nuevamente.

Auxiliares
Contables

Una vez que se tiene el resumen de todos los asientos de
manera mensual, se pasa a la mayorizacion de cuentas para
finalmente realizar el estado financiero.

Auxiliares
Contables o
persona
designada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma para registro de movimientos y emision de asientos contables
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2.2.2. Procedimiento para Registro de ingresos

CON-PRO-002
# Actividad Responsable

1 El area de tesoreria envia diariamente el reporte de ingresos, | Tesoreria
notas de débito, notas de crédito, garantias e inversiones al
area de contabilidad.

2 Con la informacion que proviene de tesoreria se debe | Auxiliares
conciliar la informacién con contabilidad para verificar que la | Contables o
informacion coincida y sea correcta. persona

designada

3 Una vez que se verifico la informacién se procede a ingresar| Auxiliares
la informacion a la plantilla de Auxiliar de ingresos dia a dia. | Contables o

persona
designada

4 Se realiza el registro contable del asiento (registro de Auxiliares
ingresos) y se imprime. Contables o

persona
designada

5 Una vez que se tiene el asiento contable se pasa a los estados| Auxiliares
financieros, mayorizandolo. Contables o

persona
designada

6 Elaboracion de Estados Financieros mensuales. Contador
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de Ingresos por Transferencias
Plantilla N°1
Fecha Cédigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuesto
1-1-1-01-02 n/a Depésitos Bancarios X
2.1.9.01.99.99 n/a Otros Ingresos varios Para Devengar a X
Corto Plazo
1-1-3-06 n/a Transferencias Por Cobrar a Corto Plazo X
Transferencias Corrientes del Sector
4-6-1-01 1,4 Privado Interno X
Transferencias Corrientes del Sector
4-6-1-02 1,4 Publico Interno X
Transferencias de Capital de Sector
4-6-2-02 2.4 Publico Interno X
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Justificacion: Este asiento registra la recuperacion o el ingreso de transferencias realizadas
a la Municipalidad.

Flujograma para registro de ingresos
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2.2.3. Procedimiento para Registro de saldos de cuentas por pagar

CON-PRO-003
# Actividad Responsable (s)
1 El area de proveeduria cuando realiza compras a suvez| Proveeduria
realiza una orden de compras que es ingresada al
sistema.
2 El sistema automaticamente asume la orden de compra| Proveeduria
como pendiente de pago, mientras la misma no se haya
cancelado.
3 El mismo sistema se encarga de generar internamente Auxiliares
el asiento contable de las cuentas por pagar. Sobre el Contables o
cual el area de contabilidad debe fiscalizar los saldos. persona
designada
4 Contabilidad debe llevar el control de las cuentas por Auxiliares
pagar por los servicios basicos fijos. Contables o
persona
designada
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Cuentas por pagar Plantilla N°1
Fecha Cadigos Cédigos
Contables Presupuesto LEER REEE e

5-4-1-01 N/A Transfere.nmas corrientes al .
Sector Privado Interno

Transferencias corrientes al
4.6.1.02. N/A Sector Publico Interno X

Transferencias por pagar a

2-1-1-03 N/A X
corto Plazo
Justificacion: Este asiento registra la transferencia a pagar con base en el ingreso real
presupuestario.
Plantilla N°2
Fecha Cadigos Codigos
Contables Presupuesto el PIEEE e

2.2-1-01 N/A Deudas Comerciales .
a Largo Plazo

Deudas Sociales y

2-2-1-02 N/A Fiscales a Largo X
Plazo
2.2.1-03 N/A Transferencias  Por x

Pagar a Largo Plazo
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2.2.1-04 N/A Documentos por x
pagar a Largo Plazo

Otras Deudas a

2-2-1-09 N/A X
Largo Plazo

2.2.2.02 N/A Préstamos Por .
Pagar a Largo Plazo

2.2.4-02 N/A Provisiones a Largo .
Plazo

2-1-1-01 N/A Deudas Comerciales .

a Corto Plazo
Deudas Sociales y

2-1-1-02 N/A Fiscales a Corto X
Plazo
Transferencias Por
2-1-1-03 N/A Pagar a Corto Plazo X
9-1-1-04 N/A Documentos por .

pagar a Corto Plazo
Otras Deudas a

21109 N/A Corto Plazo X
Préstamos Por

21202 N/A Pagar a Corto Plazo X

2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto N
Plazo

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

Plantilla N°3
Fecha| Cdédigos Codigos S R R
Contables Presupuesto cElls
Materiales y Suministros
1-1-4-01 N/A para consumo Yy la X
prestacion de Servicios
1-1-4-02 N/A Bienes para la venta X
1-1-9-01 N/A Gastos Por Devengar a x
Corto Plazo
1-2-5-99 N/A Bienes no conceswna_o!os N
en procesos de produccion
5.1-2-01 N/A A]quﬂeres y Servicios sobre x
bienes
5-1-2-02 N/A Servicios Basicos X
5.1-2-03 N/A Sgrwcps Comerciales y X
Financieros
5-1-2-04 N/A Servicios de Gestion y X
Apoyo
5-1-2-05 N/A Gastos de Viaje y X
Transporte
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Seguros, Reaseguros y

5-1-2-08 N/A Otras Obligaciones X

5-1-2-07 N/A Capacitacion y Protocolo X

5.1-2-08 N/A Mantenlr_mento y X
Reparaciones
Deudas Comerciales a

2-1-1-01 N/A Corto Plazo X

Deudas Sociales y Fiscales

2-1-1-02 N/A a Corto Plazo
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Justificacion: Este asiento registra la deuda por compras realizadas y gastos

autorizados.
Plantilla N°4
Fecha| Coédigos Cédigos Detalle debe haber
Contables Presupuesto
1(SerVICI.OS) — Deudas Comerciales a
2-1-1-01 | 2 (Materiales y Suministros) X
. Corto Plazo
5 (Bienes Duraderos)
. Deudas Sociales y Fiscales
2-1-1-02 | 0 (Remuneraciones) X
a Corto Plazo
6 (Transferencias Transferencias Por Pagar
2-1-1-03 | corrientes) a Corto Plazo X
7 (Transferencias capital)
1(Servicios) b ‘
2-1-1-04 | 2 (Materiales y Suministros) ocumentos por pagar a
- Corto Plazo
5 (Bienes Duraderos)
1(Servicios)
2-1-1-09 | 2 (Materiales y Suministros) | Otras Deudas a Corto
5 (Bienes Duraderos) Plazo
o Préstamos Por Pagar a
2-1-2-02 | 8 (Amortizacién) Corto Plazo X
2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto Plazo X
22.1-01 N/A Deudas Comerciales a x
Largo Plazo
2.2.1-02 N/A Deudas Sociales y Fiscales x
a Largo Plazo
2.2.1-03 N/A Transferencias Por Pagar x
a Largo Plazo
2.9-1-04 N/A Documentos por pagar a .
Largo Plazo
2-2-1-09 N/A Otras Deudas a Largo X
Plazo
2.2.2.02 N/A Préstamos Por Pagar a x
Largo Plazo
2-2-4-02 N/A Provisiones a Largo Plazo
5-2-1-02 3,02 Intereses sobre Préstamos
1_1_012_01_ N/A Depositos Bancarios X
1-1-3-98 4 (Ingresos) Otras cuenteis por cobrar a x
corto plazo (*)

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.
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2.2.4. Procedimiento para Registro de activos fijos

CON-PRO-004
# Actividad Responsable

1 Dentro de la Municipalidad de Nandayure se toman como |Encargados
activos fijos las propiedades y bienes, red vial, red de | de Area de
acueducto municipal y mobiliario de oficina. Proveeduria

Para ello cada uno de los encargados de area
correspondiente a dichos activos envia un reporte que
contiene el inventario y valor asignado de cada uno de ellos
para que contabilidad los pueda registrar.

2 Con la informacion del reporte que envian los encargados | Auxiliares
de area, la contabilidad municipal, genera el asiento de |Contables o

diario correspondiente. persona
designada
3 Se realiza el registro contable del asiento (activos fijos) Auxiliares
por tipo de activo. Contables o
persona
designada
4 Se incluye la informacion del asiento de inventarios en el | Auxiliares
estado financiero. Contables o
persona
designada

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Activos Fijos

Plantilla N°1
Fecha | Cédigos Codigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuesto
1.2.5.01 n/a Propiedad, planta y equipo explotados X
n/a Activos a largo plazo sujetos a
2.0.99. depuracion contable X
n/a Bienes de infraestructura y de beneficio y
1.2.5.04 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
n/a Materiales y Suministros para Consumo y
1.1.4.01 Prestacion de Servicios X
n/a Bienes no Concesionados en Proceso de
1.2.5.99 Produccién X
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. [
n/a Resultados Acumulados de Ejercicios
3.1.5.01 Anteriores X
n/a Transferencias corrientes del Sector
4.6.1.01 Privado Interno X
n/a Transferencias corrientes del Sector
4.6.1.02 Publico Interno X
4.6.1.03 n/a Transferencias corrientes del Sector X
Externo
n/a Transferencias de Capital del Sector
4.6.2.01 Privado Interno X
n/a Transferencias de Capital del Sector
4.6.2.02 Publico Interno X
4.6.2.03 n/a Transferencias de Capital del Sector X
Externo
n/a Activos a largo plazo sujetos a depuracion
1.2.9.99. 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| Cadigos Cédigos 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

n/a Propiedad, planta y equipo

1.2.5.01 explotados (Depreciacion X

Acumulada)

Bienes de infraestructura y de
beneficio y uso publico en
12504 n/a servicio (Depreciacion

Acumulada) X
n/a Bienes Histéricos y Culturales
1.2.5.05 (Depreciacién Acumulada) X
n/a Bienes Intangibles no
1.2.5.08 Concesionados (Depreciacion X
Acumulada)

Justificacion: Este asiento registra la depreciacion mensual de los activos y la proporcion de las
revaluaciones.

Plantilla N°3
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Fecha| Cédigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
Pérdida por deterioro y
desvalorizacion de
5.1.5.01 n/a bienes no X
concesionados
1.2.5.01 n/a Propiedad, planta y equipo X
explotados
n/a Bienes de infraestructura y de
1.2.5.04 beneficio y uso publico en servicio |
1.2.5.05 n/a Bienes Histéricos y Culturales X
1.2.5.08 n/a Bienes Intangibles no X
Concesionados
1.2.5.01 n/a Propiedad, planta y equipo X
explotados
n/a Bienes de infraestructura y de
1.2.5.04 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 X
Concesionados
Justificacién: Este asiento registra la pérdida o desvalorizacion de los activos
fijos.
Plantilla N°4
Fecha | Coédigos Codigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
1.1.3.98 n/a Otras cuentas por cobrar a corto | x
plazo
n/a Ingresos y Resultados Positivos
4.9.9.99 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 Cédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
n/a Materiales y Suministros para
1.1.4.01 Consumo y Prestacion de X
Servicios
1.2.5.01 n/a Propiedad, planta y equipo X
explotados
Justificacion: Este asiento registra la devolucién a bodega del activo para luego ser
reubicado.
Plantilla N°6
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Fecha| Cédigos Cédigos Detalle debe | haber

Contables Presupuestarios

Pérdida por deterioro y

desvalorizacién de
5.1.5.01 n/a bienes no x
concesionados
n/a Bienes de infraestructura y de
1.2.5.04 beneficio y uso publico en servicio | g
1.2.5.05 n/a Bienes Histéricos y Culturales X
n/a Bienes de infraestructura y de
1.2.5.04 beneficio y uso publico en servicio X
1.2.5.05 n/a Bienes Historicos y Culturales )
3.1.3.01 n/a Revaluacién de Bienes X

Reversion de deterioro y

desvalorizacion de
4.9.3.01 na bienes no X
concesionados
n/a Bienes de infraestructura y de
1.2.5.04 beneficio y uso publico en servicio X
1.2.5.05 n/a Bienes Histéricos y Culturales )
n/a Bienes de infraestructura y de
1.2.5.04 beneficio y uso publico en servicio |
1.2.5.05 n/a Bienes Histéricos 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 | Cédigos Codigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
n/a Bienes de infraestructura y de
1.2.5.04 beneficio y uso publico en servicio X
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

Flujograma para registro de activos fijos
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2.2.5. Procedimiento para Registro de inventario

CON-PRO-005

Actividad

Responsable

()

Mes a Mes se recibe en proveeduria, por parte del
encargado de bodegas o funcionario designado un
resumen de inventario que contiene cantidades, codigos
presupuestarios, monto-costo de cada uno de los articulos
que se encuentran en bodega.

Encargado de
Bodegas o
funcionario
designado

(oficinista)

Se realiza una verificacién de los datos de entradas y
salidas de inventario, para generar un resumen mensual
que se envia a contabilidad. Si se detecta un error se emite
un oficio con las observaciones y se devuelve la
documentacion a bodegas para su revision y correccion.
Ademas, el encargado de bodegas realiza un ajuste de
Entrada / Salida al inventario segun corresponda.

Proveeduria

Se recibe el resumen de inventario por parte de Auxiliares
contabilidad. Contables o
persona
designada
Se genera el asiento de diario correspondiente y se realiza|  Auxiliares
el registro contable del asiento de inventario. Contables o
persona
designada
Se incluye la informacion del asiento de inventarios en el Auxiliares
estado financiero. Contables o
persona
designada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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O I
Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Inventarios Plantilla N°1

Fecha Coédigos Coédigos Detalle debe| haber
Contables| Presupuesto
Materiales y Suministros para
Consumo y Prestacién de
1.1.4.01 n/a Servicios X
1.1.4.02 n/a Bienes para la venta X
n/a Materias primas y bienes
1.1.4.03 para la produccion X
n/a Bienes para transferir sin
1.1.4.04 contra prestacion X
n/a Deudas comerciales a Corto
2.1.1.01 Plazo X
n/a Resultados Acumulados de
3.1.5.01 Ejercicios Anteriores X
n/a Transferencias corrientes del
4.6.1.01 Sector Privado Interno X
n/a Transferencias corrientes del
4.6.1.02 Sector Publico Interno X
n/a Transferencias corrientes del
4.6.1.03 Sector Externo X
n/a Transferencias de Capital del
4.6.2.01 Sector Privado Interno X
n/a Transferencias de Capital del
4.6.2.02 Sector Publico Interno X
n/a Transferencias de Capital del x
4.6.2.03 Sector Externo
Justificacion: Este asiento registra el ingreso a bodega por compra, localizacion y
/o donacion. La cuenta de resultados acumulados de ejercicios anteriores es
utilizada cuando se localiza inventario pendiente de registro de periodos
anteriores. Las cuentas de ingreso son utilizadas para el registro de las
donaciones y las compras contra el pasivo.

Plantilla N°2
Fecha Coédigos Cédigos Detalle debe haber

Contables Presupuestarios

n/a Propiedades, planta y
1.2.5.01 equipos explotados X

n/a Bienes no Concesionados
1.2.5.99 en Proceso de Produccion | x
5.1.3.01 n/a Productos Quimicos y X

Conexos
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n/a Alimentos y Productos
5.1.3.02 agropecuarios X
n/a Materiales y Productos de
5.1.3.03 uso en la Construccion y X
Mantenimiento
n/a Herramientas, Repuestos y
5.1.3.04 Accesorios X
n/a Utiles y Materiales y
5.1.3.99 Suministros Diversos X
n/a Transferencias corrientes al
5.4.1.02 sector publico interno X
n/a Transferencias capitales al
5.4.2.02 sector publico interno
Materiales y Suministros
para
1.1.4.01 n/a Consumo y Prestacién de X
Servicios
1.1.4.02 n/a Bines para la venta X
n/a Materias primas y bienes
1.1.4.03 para la produccion X
n/a Bienes para transferir sin
1.1.4.04 contra prestacion X

Justificacidon: Este asiento registra la salida de bodega ya sea para consumo
inmediato, para usarlo como activo o para proceso de produccion.

Plantilla N°3
Fecha Cédigos Cédigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios
n/a Previsiones para Deterioro y

1.1.4.99 Pérdida de Inventario (*) X
Materiales y Suministros
para

1.1.4.01 n/a Consumo y Prestacién de | x
Servicios
Materiales y Suministros
para

1.1.4.01 n/a Consumo y Prestacién de X
Servicios (*)
Recuperacion de
previsiones para

4.94.03 n/a X
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deterioro y pérdidas de
inventarios

Justificacion: Este asiento registra los faltantes (*) o sobrantes de inventario en la
toma fisica realizada, si no existen responsables.

Plantilla N°4
Fecha Cédigos Cédigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios
1.1.3.98 n/a Cuentas por cobrar X
empleados
n/a Ingresos y Resultados
4.9.9.99 Positivos Varios X

Justificacion: Este asiento registra la cuenta por cobrar al empleado cuando se
determina su responsabilidad de la pérdida del inventario.

Plantilla N°5
Fecha Cddigos Caédigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios
Desvalorizacion y
Pérdidas de
Inventarios por
5.1.6.01 n/a materiales y X
suministros para
consumo Yy prestacion
de servicios
n/a Previsiones para Deterioro
1.1.4.99 y Pérdida de Inventario X
Justificacién: Este asiento registra la prevision por desvalorizacion y deterioro de
inventarios
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Flujograma para registro de inventario
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2.2.6. Procedimiento para Registro de provisiones

CON-PRO-006
# Actividad Responsable (s)

1 Las provisiones en la Municipalidad de Nandayure | Encargado del
se dan por temas legales que pueden | Area
comprometer una cierta cantidad de recursos para Legal de la
pagar o saldar un litigio. Municipalidad
El area legal de la Municipalidad informa a
contabilidad sobre litigios en proceso, para que
contabilidad registre la provision.

2 Cuando se recibe el informe de casos a Auxiliares
provisionar por parte del departamento legal, Contables o
genera el asiento de diario correspondiente que persona
contempla la provision. designada
Se realiza el registro contable del asiento (cuenta
para provision)

3 Si el litigio realmente se materializa y la Tesoreria
Municipalidad debe cancelar, se verifica la Municipal
existencia de una cuenta bancaria con saldo
suficiente para realizar el pago mediante cheque,
transferencia u otro medio electrénico.

4 Se genera el documento llamado “Orden de Pago” Tesoreria
con los datos pertinentes para realizar el pago. Municipal

5 Si aplica, se realiza el cheque o la transferencia Contabilidad
correspondiente. Municipal

6 Se remite copia de la “orden de pago” o “cheque”a| Contabilidad
presupuesto para su inclusion presupuestaria. Municipal

7 Se remite copia de la “orden de pago” y|  Contabilidad
documentacion a tesoreria para el tramite de pago. Municipal

8 Si el litigio NO se materializa y la Municipalidad NO Contabilidad
debe cancelar nada, pero se tiene la provision. Se Municipal
toma la provision y se distribuye segun el “ahorro”
de donde fueron saliendo los recursos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de Provisiones
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Plantilla N°1
Fecha Cadigos Caédigos Detalle debe haber
Contables Presupuesto
5-1-8-01 N/A Cargos por litigios y X
Demandas
2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto Plazo X
2-2-4-01 N/A Provisiones a Largo Plazo X
Justificacion: Este asiento registra la creacion de la provision
Plantilla N°2
Fecha Cédigos Caédigos 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
Justificacién: Este asiento registra recuperacion de provision del presente
periodo
Plantilla N°3
Fecha Cédigos Cédigos 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
4-9-5-01 para litigios y demandas X
Justificacion: Este asiento registra recuperacion de provision de periodos
anteriores
Plantilla N°4
Fecha Cédigos 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
2.1.1.99. N/A Otras deudas a corto plazo X
2.2.1.99. N/A Otras deudas a largo plazo X

Justificacién: Este asiento registra la cuenta por pagar por litigio.
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Flujograma para registro de provisiones
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2.2.7. Procedimiento para Registro de exoneraciones
CON-PRO-007
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Actividad Responsable
De acuerdo con la Ley 7509, Articulo 4, Inciso e), todos los Departamento
propietarios que tengan un bien unico pueden solicitar la | Financiero
exoneracién del pago del Impuesto de Bienes Inmuebles. Contable
Municipal
Es por ello por lo que el Coordinador de Hacienda o en su
ausencia el Contador Municipal de la Municipalidad de
Nandayure, mes a mes debe enviar un reporte de
exoneraciones a contabilidad que incluya los datos generales | Encargado
basicos del contribuyente, el monto del impuesto a pagary el | de cobros
monto de la exoneracion sea total o parcial.
Cuando existe amnistia tributaria, por medio de ley especial,
el encargado de cobros debe enviar un reporte de
exoneraciones a contabilidad que incluya los datos
generales basicos del contribuyente, el monto de los
intereses a pagar y el monto de la exoneracion sea total o
parcial.
Cuando se tiene el reporte de las exoneraciones, se procede | Auxiliares
a ingresar la informacion a la plantilla de exoneraciones, | Contables o
generando el asiento de diario. persona
designada
Se realiza el registro contable del asiento (registro de Auxiliares
exoneraciones). Contables o
persona
designada
Una vez que se tiene el asiento contable se pasa a los Auxiliares
estados financieros. Contables o
persona
designada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Registro de Exoneraciones Plantilla No.1

Fecha Caodigos
Contables Detalle Debe | Haber
4.1.2.01.01.00.0.99999. 01. IMP. BIENES INMUEBLES LEY 7729 X
4.1.3.99.01.01.0.99999. 01.. PATENTE MUNICIPAL X
4.1.3.99.01.01.0.99999. 02.. PATENTE DE LICORES X
4.1.9.99.01.00.0.99999. 02. Timbre pro-parques nacionales. X
4.4.1.02.04.04.0.99999. 01. SERVICIO DE RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS X
4.4.1.02.04.04.0.99999. 02. Servicios de Aseo de Vias X
4.4.1.02.04.03.0.99999. 01. INGRESOS DEVENGADOS POR SERVICIO X
MANTENIMIENTO DE CEMENTERIO
1.1.3.01.02.01.0.99999.01 IMP BIENES INMUEBLES LEY 7729 b
1.1.3.01.03.99.1.99999.01. PATENTES COMERCIALES X
1.1.3.01.03.99.1.99999.02 PATENTES DE LICORES X
1.1.3.01.99.99.0.99999.01 TIMBRES PRO-PARQUES NACIONALES POR COBRAR b
1.1.3.04.01.04.0.99999.01 VENTA DE AGUA X
1.1.3.04.01.04.0.99999.02 SERVICIO INSTALACION DE CANERIA b
1.1.3.04.01.04.0.99999.03 Servicios de recoleccion de basura X
1.1.3.04.01.04.0.99999.04 Mantenimiento Parques y Zonas Verdes X

Justificacion: Este asiento registra la exoneracion de impuestos del periodo en curso.

Plantilla No.2

Fecha Cadigos
Contables Detalle Debe | Haber

5-9-9-99 Gastos y resultados negativos varios X

1.1.3.01.02.01.0.99999.01 IMP BIENES INMUEBLES LEY 7729 X
1.1.3.01.03.99.1.99999.01 PATENTES COMERCIALES X
1.1.3.01.03.99.1.99999.02. PATENTES DE LICORES X
1.1.3.01.99.99.0.99999.01 TIMBRES PRO-PARQUES NACIONALES POR COBRAR X
1.1.3.04.01.04.0.99999.01 VENTA DE AGUA X
1.1.3.04.01.04.0.99999.02 SERVICIO INSTALACION DE CANERIA X
1.1.3.04.01.04.0.99999.03 Servicios de recoleccion de basura X
1.1.3.04.01.04.0.99999.04 Mantenimiento Parques y Zonas Verdes X

Justificacion: Este asiento registra la exoneracion de impuestos de periodos anteriores. Se crea la necesidad de abrir
una cuenta para exoneraciones para periodos anteriores.
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Flujograma para registro de exoneraciones

UNIDAD FUNCIONAL

Encargado de
Bienes Contabilidad Cobros Proveeduria Alcaldia
inmuebles

- «—»
w4 V4

3
a‘ l‘ I‘ l‘ﬁ

2.2.8. Procedimiento para Registro y tramite de pago de salarios fijos

# Actividad Responsable
1 Se reciben las planillas de salarios fijos por parte de Encargado de
recursos humanos, con su respectivo resumen. RH

2 Se verifica monto bruto, codigos presupuestarios,| Auxiliares
deducciones, calculos aritméticos y redondeos. Contables o
persona

Ademas, se verifican las cuentas corrientes a las que se .
designada

va a pagar.

3 Si se detecta un error se emite un oficio con las | Auxiliares
observaciones y se devuelve la documentacion a | Contables o

Recursos Humanos para su revisidon y correccion. persona
designada
4 Se reciben la planilla nuevamente y se verifica que el error|  Auxiliares
haya sido corregido. Contables o
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persona
designada
5 El asiento de diario se genera desde el departamento de | Auxiliares
RRHH por medio del sistema integrado, por lo cual en el | Contables o
area de contabilidad unicamente se revisa y mayoriza el persona
asiento. designada
6 Se verifica la existencia de una cuenta bancaria para Auxiliares
realizar el pago mediante transferencia u otro medio Contables o
electronico. persona
designada
8 Se realiza el cheque o transferencia correspondiente y Auxiliares
se envia a tesoreria Contables o
persona
designada
9 Se remite copia del pago a presupuesto para su Tesoreria
inclusion presupuestaria. Municipal
10 | Se ejecuta el pago Tesoreria
Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de Planillas Plantilla n®1

Fecha Caddigos Cdédigos Detalle debe haber
Contables| Presupuesto
5-1-1-01 Remuneraciones Basicas X
5-1-1-02 Remuneraciones X
Eventuales
5-1-1-03 Beneficios Salariales X

Contribuciones Patronales
(Remuneraciones) al

5-1-1-04 Desarrollo y la Seguridad X
Social
Contribuciones Patronales a
5-1-1-05 Fondos de Pensiones y a| x
otros Fondos de

Capitalizacion
(Transferencias | Transferencias corrientes al

5-4-1-01 . , _ X
corrientes) sector privado interno
2.1-1-02 N/A Deudas Sociales y Fiscales .
a Corto Plazo
Transferencias a Pagar a
2-1-1-09 Corto Plazo X

91



Municipalidad de Nandayure
Manual de Procedimientos Financiero — Contable y Administrativo

Justificacion: Este asiento registra la autorizacion de la planilla y todos las retenciones
obrero-patronales, y entidades financieras, asociacion, gastos acumulados, entre
otros

Flujograma para registro y tramite de pago de salarios fijos de colaboradores
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CON-PRO-009

Actividad

Responsable

Se reciben las Planillas de Dietas de Recursos Humanos,

Encargado de

con su respectivo resumen. RH
Se verifica que los datos: dieta bruta, cddigos Auxiliares
presupuestarios, retenciones, calculos aritméticos, dieta | Contables o
neta y redondeo; sean correctos. persona
designada
Si se detecta un error se emite un oficio con las Auxiliares
observaciones y se devuelva la documentacién al| Contables o
departamento de Recursos Humanos para su revision y persona
correccion. designada
Se reciben las planillas de nuevo y se verifica que haya sido|  Auxiliares
corregido el error. Contables o
persona
designada
El asiento de diario se genera desde el departamento de Auxiliares
RRHH por medio del sistema integrado, por lo cual en el | Contables o
area de contabilidad unicamente revisa y mayoriza el persona
asiento. designada
Se verifica la existencia de una cuenta bancaria para Tesoreria
realizar el pago mediante cuanta de débito. Municipal
Tesoreria pasa la nota de débito a contabilidad para Tesoreria
realizar el asiento de cancelacion de la cuenta por pagary Municipal

se mayoriza el asiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma para registro y tramite de pago de pago de dietas a regidores y sindicos
municipales
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2.2.10. Procedimiento registro y tramite de pago de aguinaldos
CON-PRO-010
Actividad Responsable
Se reciben los reportes de aguinaldos por parte de Encargado de
recursos humanos, con su respectivo resumen. RH
Se verifican que los datos: monto bruto, cddigos Auxiliares
presupuestarios, deducciones, calculos aritméticos vy Contables o
redondeos; sean correctos. persona
designada
Si se detecta un error se emite un oficio con las Auxiliares
observaciones y se devuelve la documentacién a Contables o
Recursos Humanos para su revision y correccion. persona
designada
Se reciben los aguinaldos nuevamente y se verifica que Auxiliares
el error haya sido corregido. Contables o
persona
designada
El asiento de diario se genera desde el departamento de Auxiliares
RRHH por medio del sistema, por lo cual en el area de Contables o
contabilidad unicamente se revisa y mayoriza el asiento. persona
designada
Se verifica la existencia de una cuenta bancaria para Tesoreria
realizar el pago mediante transferencia u otro medio Municipal
electronico.
Se realiza el cheque correspondiente. Auxiliares
Contables o
persona
designada
Se genera el asiento de cheques y se mayoriza. Auxiliares
Contables o
persona
designada
Se ejecuta el pago. Tesoreria
Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma para registro y tramite de pago de aguinaldos

UNIDAD FUNCIONAL

RRHH Contabilidad | Presupuesto Tesoreria Alcaldia
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2.2.11. Procedimiento para tramite de rebajos salariales

CON-PRO-011

# Actividad Responsable
1 | Se reciben las planillas de salarios por parte de recursos Encargado de
humanos, con su respectivo resumen. RH
2 | Se verifica que los datos: rebajos o deducciones. Encargado de

: . . RH
Es importante  mencionar que los rebajos
deducciones estan compuestas estas por:
» CCSS
p» Sindicatos
p  Créditos: Bancos y cooperativas, 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.
Otros que funcionario autorice.

3 | Afinal de mes, se realiza el cheque de pagos a las entidades |  Auxiliares
correspondientes, de manera automatica en el sistema se | Contables o
genera el asiento correspondiente. persona

designada

4 | Se mayoriza el registro contable del asiento (gasto contra Auxiliares
cuenta por pagar de rebajos salariales) Contables o

persona
designada
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma para registro y tramite de pago de horas extras a funcionarios municipales

UNIDAD FUNCIONAL
RRHH Contabilidad | Presupuesto | Tesoreria Alcaldia
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2.2.12. Procedimiento para Registro de poélizas (Amortizacion de polizas)

CON-PRO-012
# Actividad Responsable
1/ EI Coordinador de Hacienda o en su ausencia el Contador| Coordinador de
designado valora y define las pélizas segun las necesidades de la Hacienda o
Municipalidad. Contador
designado
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2| Cuando las pdlizas son adquiridas se envia la informacion de estas Auxiliares
al area de contabilidad. La informacion debe contener: Monto, Contables o
Fecha de Ingreso, Fecha de Finalizacion y duracion de la poliza.  |persona designada
3| Los Auxiliares Contables o persona designada ingresan la Auxiliares
informacion del Monto, Fecha de Ingreso, Fecha de Finalizacion y Contables o
vigencia de la pdliza a la plantilla auxiliar (Excel), para el registro de | persona designada
las polizas y realizar el calculo del monto por amortizacion mensual
de cada una de las pdlizas. En caso de detectar algun error se debe
desmayorizar el asiento y una vez corregido se debe volver a
mayorizar. Si el error afecta la planilla presentada ante el INS se
debe enviar la correccion.
4| Se realiza el registro contable del asiento (gasto mensual vs valor Auxiliares
del activo). Contables o
persona designada
5/ Una vez que se tiene el asiento contable se pasa a los estados Auxiliares
financieros y se actualizan los saldos de la plantilla. Contables o
persona designada
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gastos por devengar a corto plazo Plantilla n®1

Fecha Cébdigos Caédigos 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 Corto X
Plazo

por adelantado. No aplica presupuesto.

Justificacion: Este asiento registra el devengamiento de los gastos pagados

Flujograma para registro de pélizas (Amortizacién de pélizas)
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UNIDAD FUNCIONAL
Coordir.‘ador de Contabilidad Presupuesto Tesoreria Alcaldia
Hacienda
-
2.2.13. Incorporacién de Informacién en libros contables
CON-PRO-013
Actividad Responsable
La Auditoria Interna realiza la apertura de los libros Auditor
contables, mediante el folio y sello de hojas en blanco. Interno
Conforme lo que indica en materia de Legalizacion de
Libros, la Ley General de Control Interno, N° 8292, en su
articulo 22, inciso e, y la norma
4.4 .4, del Manual de Normas de Control Interno para el
Sector Publico.
Una vez elaborados los Estados Financieros se procede a | Auxiliares
copiar las cifras de los mismos en los libros auxiliares: | Contables o
"Diario General", "Mayor General", "Inventarios y Balance" | persona
y “cuentas corrientes”. designada
Nota: Al finalizar un libro auxiliar, la auditoria procede a
sellarlo y firmarlo para cerrarlo y dar apertura al nuevo libro
auxiliar.
Se archivan los libros en un lugar seguro. Auxiliares
Contables o
persona
designada
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‘ FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma para Incorporacion de informacion en libros contables

UNIDAD FUNCIONAL

Auditor . ;
Contabilidad | Presupuesto Tesoreria Alcaldia
Interno
V4
2.2.14. Procedimiento para Elaboracion de Estados Financieros
CON-PRO-014

Actividad

Responsable

Los estados financieros tienen por objetivo suministrar
informacion acerca de la situacion financiera, resultados, y

flujos de efectivo de una entidad, que sea util para un amplio Contador
grupo de usuarios a efectos de que puedan tomar y evaluar municipal
decisiones respecto a la asignacion de recursos.

El encargado de elaborar los estados financieros es el

contador municipal.

Para elaborar los estados financieros, los auxiliares realizan |  Auxiliares
primeramente los asientos contables que son los principales | Contables o
insumos para la elaboracién de la balanza de comprobacion persona
fuente de origen de la elaboracion de los Estados | designada

Financieros.
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Los asientos contables, se realizan mediante el registro de
movimientos diarios, semanales y mensuales de las
transacciones que suceden en la Municipalidad en materia
financiera-contable para ello existe el procedimiento de
‘registro de movimientos y emisiones de asientos
contables”. Para los asientos contables existe un sistema
que de manera automatizada ayuda a realizar los asientos.

Auxiliares
Contables

Una vez que se tiene el resumen de los asientos contables
de manera mensual se mayorizan para determinar el saldo
actual que se tiene en cada cuenta.

Auxiliares
Contables o
persona
designada

Los saldos de cada cuenta se llevan a una balanza de
comprobacién para verificar que la sumatoria total de cada
cuenta este igual tanto al debe como al haber. Esto se
realiza de forma automatizada por medio del sistema.

Auxiliares
Contables o
persona
designada

Una vez que la balanza de comprobacion ha sido revisada
se toman todas las cuentas y se elaboran los estados
financieros.

Contador
municipal

Los estados financieros que elabora la Municipalidad son:

* Estado de Resultados

» Estado de Situaciéon Financiera
+ Estado de Flujo de Efectivo

» Estado de Evolucion de Bienes
+ [Estado de Segmentos

Contador
municipal

+ Estado de Cambios en el Patrimonio

+ Estado de Deuda Publica

» Estado de Ejecucion Presupuestaria

* Notas a los estados financieros (es un documento
que explica de manera gerencial los estados).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién de los Estados Financieros

Plantilla n°1

Fecha

Coédigos Cédigos Detalle

debe haber

Contables Presupuesto
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I — |
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
Otros impuestos sobre el comercio
4.1.4.99. N/A 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 salud | x
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 de
4.3.2.99. N/A 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 patrimoniales - Método
4.4.4.01. N/A de participacion X
Resultados positivos por ventas de
4.4.4.98. N/A otras inversiones X
Resultados positivos por ventas de
4.4.5.01. N/A construcciones terminadas X
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Resultados positivos por ventas de

4.4.5.02. N/A propiedades, planta y equipo X
Resultados positivos por ventas de

4.4.5.03. N/A activos biologicos X
Resultados positivos por ventas de

4.4.5.04. N/A bienes intangibles X
Resultados positivos por ventas

4.4.5.05. N/A por arrendamientos financieros X
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 de X
efectivo
Intereses por titulos y valores a

4.5.1.02. N/A costo amortizado X
Resultados positivos de

4.5.1.98. N/A otras 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 intangibles | x

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 cobrar| x
Intereses  por deudores

4.5.9.10. N/A por 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 sector|

4.6.2.01. N/A privado interno X
Transferencias de capital del

4.6.2.02. N/A sector publico interno X
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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
Resultado positivo por exposicion
4.9.1.06. N/A a la inflacién X
Reversion de consumo de bienes
4.9.2.01. N/A no concesionados X
Reversion de consumo de
4.9.2.02. N/A bienes concesionados X

Reversion de deterioro Y
desvalorizacion de bienes no

4.9301. N/A concesionados X
Reversién de deterioro y
desvalorizacién de bienes

4.93.02. 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 inventarios | x
Recuperacion de provisiones para

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

4.9.5.02. N/A para X
reestructuracion
Recuperacion de provisiones para

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

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

4.9.6.01. N/A inversiones patrimoniales X
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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
Justificacion: Este asiento registra el cierre de cuentas de ingresos del
periodo.
Plantilla n°2
Fecha Cadigos Codigos 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 X
5.1.1.02. N/A Remuneraciones eventuales X
5.1.1.03. N/A Incentivos salariales X
Contribuciones patronales al
5.1.1.04. N/A desarrollo y la seguridad X
social
Contribuciones patronales a
fondos de pensiones y a otros
5.1.1.05. N/A fondos de capitalizacién 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 vy
5.1.2.03. N/A financieros X
5.1.2.04. N/A Servicios de gestién y apoyo X
5.1.2.05. N/A Gastos de viaje y transporte X
Seguros, reaseguros Yy 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
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Materiales y productos de uso
5.1.3.03. N/A en la  construccion vy X

mantenimiento
Herramientas, repuestos

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

51.5.01. 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

Deterioro y pérdidas de
inventarios por materias primas

5.1.6.03. N/A y bienes en produccién 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 y demandas X
5.1.8.02. N/A Cargos por reestructuracion X
Cargos por beneficios
5.1.8.03. N/A a los empleados X
Cargos por otras provisiones y
5.1.8.99. N/A reservas técnicas X
Intereses sobre titulos y valores
5.2.1.01. N/A 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 y
5.2.9.02. N/A fiscales X
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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 varios X

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 'y X
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
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

108



Municipalidad de Nandayure
Manual de Procedimientos Financiero — Contable y Administrativo

I — |
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
5.9.1.05. N/A de instrumentos X
financieros derivados
Resultado negativo por
5.9.1.06. N/A exposicion a la inflacidon 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
5.9.9.02. N/A recargos moratorios X
5.9.9.03. N/A Devoluciones de impuestos X
Gastosy  resultados
5.9.9.99. N/A negativos varios X
Justificacion: Este asiento registra cierre de cuentas gastos del
periodo.
Politicas aplicables.
MNorma / Politica Concepto Referencia
Norma/ Politica _ Legal
DGCN 6 [1] | informacion MCC —
Financlera de Fase I'.
Propdsito General
(IFPG)
& | 1| 1| EEFF MCC
Fase |
Norma / Politica Concepto Referencia
Norma / Politica___Legal
DGCN | 6 2 Finalldad de MCCsg
los EEFF NICSP
1N,Parraf-::|
15.

109



Municipalidad de Nandayure
Manual de Procedimientos Financiero — Contable y Administrativo

MNorma ! Concepto Referencia
Politica _ Norma / Politica  Legal
DGCHN | 6 4 Estados LAFRPP,
Complementarlos RLAFRPP,
MCC,
MICSP N©
16, NICSP
N° 17,
NMICSP N-°
18, NICSP
N° 24 vy
DGCN
MNorma / Polltica Concepto Referencia
Noma [/ Polltica
DGCN 6|5 Estructura de los DGCN
EEFF y delos EFC
para el SPC
6| 5| 1 | Responsabllldad NICSP
de emisldn de los MNe 1,
EEFF Parraf
0 19.
6| 5| 2 | Nivel de IAESB
conoclmlento vy
experlencla
6| 5| 3 | EEFF auditados DGCN
6| 5| 4 | Estructura v
responsabllldade
s de emilsldn de
EEFF
MNorma / Politica Concepto Referencia
MNorma / Polftica |
DGCHN | 6 6 Identiflcaclon NICSP
de los EEFF N° 1,
Pdarrafos
61 y 63.
DGCN.
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Diagrama del Procedimiento para Elaboracion de Estados Financieros

UNIDAD FUNCIONAL
RRHH Contabilidad | Presupuesto Tesoreria Alcaldia

4
el‘ ‘ l4 I‘ I< I‘ I‘ I"

2.2.15. Procedimiento para Emision de cheques municipales

CON-PRO-015
# Actividad Responsable
1 | Si en la Municipalidad se requiere realizar un pago por Contador (a)
medio de cheque los encargados de emitirlo son el Auxiliares
contador (a), los Auxiliares Contables o persona Contables o
designada. persona
designada
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2 | Para emitir el cheque el contador (a), Auxiliares Contables
0 persona designada lo unico que debe hacer es revisar
los comprobantes que respaldan el pago y la autorizacion | Contador (a)
del mismo mediante una némina de pago firmada, con | o Auxiliares
base en esa informacién se le da el ingreso en el sistema | Contables
y posteriormente se imprime en el formulario de cheques.

Nota: En caso de tratarse de un pago de un compromiso
presupuestario, se debe digitar la informacion en el
sistema para poder elaborar el cheque.

3 | Se imprime el cheque en el formulario destinado para ese| Contador (a)
fin, junto con sus respectivas copias y se registra el| Auxiliares
consecutivo en el libro auxiliar. Contables o

persona
designada

4 | Se adjunta a la orden de pago correspondiente y se Contador (a)
traslada a tesoreria. Auxiliares

Contables o
persona
designada

5 | Tesoreria realiza el pago. Tesoreria

Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para Emisién de cheques municipales

UNIDAD FUNCIONAL

RRHH

Contabilidad

Presupuesto

Tesoreria

Cualquier otra
area que
necesite pago

|

2

'
“
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2.2.16. Procedimiento para Resguardo de la documentacion contable

CON-PRO-016
Actividad Responsable
El proceso inicia cuando la documentacion que ya ha Contador (a)
pasado por la etapa de revision, entrega o Auxiliares
contabilizacién de la misma. Contables o
persona
designada
Se clasifica la informacion contable dependiendo del tipo | Contador (a)
de documentacion. Auxiliares
Contables o
persona
designada
Toda la documentacién se ordena por consecutivo o Contador (a)
numero de oficio. Auxiliares
Contables o
persona
designada
Se revisa que estén presentes sellos y firmas Contador (a)
correspondientes. Auxiliares
Contables o
persona
designada
Se debe preguntar estan todos los requisitos. Si estan | Contador (a)
completos los requisitos se continua la secuencia. De no | Auxiliares
estar completos se devuelve al funcionario encargado de | Contables o
contabilizar o revisar la documentacion que presenta el | persona
error. designada
La documentacién se archiva en Ampos, Folders y cajas | Contador (a)
y mediante oficio se realiza el traslado y resguardo al | Auxiliares
archivo central. Contables o
En caso de informacién digital generada se almacena en pergona
designada

las bases de datos del sistema contable, al cual se le
realiza un respaldo de la informacién de manera
periddica.

La documentacion se guarda por el tiempo que se
determina en la & “TABLA DE PLAZOS DE
CONSERVACION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES’.

Encargado de
archivo
municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

¢ Ley del Sistema Nacional de Archivos No. 7202, de 24 de octubre de 1990 y su reglamento.
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Diagrama del Procedimiento para resguardo de la documentacion contable
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|
2.2.17. Procedimiento para Conciliaciéon de la informacién financiera

CON-PRO-017
# Actividad Responsable
1 El proceso inicia cada mes cuando se realiza el cierre Contabilidad
en el cual contabilidad municipal requiere la Municipal

informacion para la realizacibn de los estados
financieros. Este proceso se debe realizar en los
primeros tres dias habiles del mes.

2 Los encargados de areas (Presupuesto, Tesoreria, |Encargados de area
Proveeduria, entre otros), deben enviar la informacién
diaria, semanal, mensual o semestral segun sea el
caso, de los movimientos que se realizan en cada
departamento a contabilidad.

3 | Alfinal de mes contabilidad tiene un resumen mensual | Contador (a)
de movimientos por area, y lo verifica con la Auxiliares
informacion del sistema de presupuesto. Proceso | Contables o

realizado en dos dias habiles persona designada
Tesoreria
Municipal
4 Si la informacién coincide, el proceso termina y esa Contador (a)
seria la informacion que iria a los estados financieros. | Auxiliares
Contables o

En caso contrario si la informacion NO coincide se
debe investigar el error que produce las diferencias
hasta lograr conciliar y corregir la informacion. Proceso | Tesoreria
realizado en dos dias habiles. Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

persona designada
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Diagrama del Procedimiento para Conciliacién de la informacién financiera
UNIDAD FUNCIONAL
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2.2.18. Procedimientos para Conciliaciéon de cuentas Bancarias

CON-PRO-018
# Actividad Responsable
1 Los bancos y tesoreria nacional envian los estados de Bancos y
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

3 Se realiza el cierre mensual del sistema de libros de Tesoreria,
bancos y se digita el saldo final del estado de cuenta| Contabilidad
bancario para lograr que el sistema pueda conciliar libros
contra bancos. Este proceso se realiza a principio de mes
y con una duracion de tres dias habiles.

4 El sistema informatico genera el detalle de los Tesoreria
movimientos de bancos en cada una de sus cuentas. Con Municipal
ello se comienza a conciliar movimiento por movimiento
contra el estado de cuenta del banco. Una vez conciliado
el saldo en libros con saldo de bancos se envia la
respectiva conciliacién al Departamento de Contabilidad
5 El Departamento de Contabilidad compara la conciliacion, Departamento
enviada por el Departamento de tesoreria contra el saldo/de Contabilidad
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final contable. Cuando surjan diferencias, se elabora un
reporte de ajustes que se envia al area de tesoreria.

El area de tesoreria revisa y realiza los ajustes
correspondientes de manera interna o bien notifica al
banco cuando el error proviene del banco para que aplique
los ajustes correspondientes.

Tesoreria
Municipal

Una vez que se realizan los ajustes correspondientes, se
deben realizar asientes contables cuando corresponda.

Contador (a)
Auxiliares
Contables o
persona
designada

Se deben imprimir, firmar y sellar las conciliaciones para
archivar e incluir en los estados financieros.

Contador (a)
Auxiliares
Contables o
persona
designada

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Movimientos identificados en estados de cuenta bancaria

Plantilla No.1

Fecha Caodigos 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 Transferencias Corrientes del Sector Privado Interno X
4-6-1-02 Transferencias Corrientes del Sector Publico Interno X
4-6-2-02 Transferencias de Capital de Sector Publico Interno 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 la Municipalidad

117




Municipalidad de Nandayure
Manual de Procedimientos Financiero — Contable y Administrativo

Diagrama del Procedimiento para conciliaciones bancarias
UNIDAD FUNCIONAL
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2.2.19. Otros procesos de contabilidad

2.2.19.1. Procedimiento para emision de certificaciones de cobro Judicial
CON-PRO-019
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# Actividad Responsable

1 Para emitir una certificacion de cobro judicial, el encargado | Encargado de
de cobros solicita la certificacion por medio de un correo Cobros
electronico al contador municipal y le envia los datos
asociados al caso del cual se requiere la certificacion.

2 El contador municipal con los datos suministrados digita la Contador
informacion de manera manual para generar la Municipal

certificacion.
3 Se genera la certificacion. Contador
Municipal
4 Se firma, se sella la certificacién y se envia a cobros. Contador
Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para emisién de certificaciones de cobro Judicial
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2.2.19.2. Procedimiento para emisién de certificaciones de impuestos
CON-PRO-020

# Actividad Responsable

1 Para emitir una certificacion de impuestos municipales, el | Contribuyente
contribuyente solicita en cajas de la municipalidad, la
emision de la certificacion de impuestos municipales
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2 El plataformista procede a verificar que el contribuyente se | Plataformista
encuentre al dia con las tasas e impuestos municipales y
posteriormente procede a cobrarle el costo de Ila

certificacion.

3 El plataformista confecciona la certificacion y la envia a Plataformista
contabilidad para su firma.

4 El contador revisa y firma la certificacion y se la devuelve Contador
al plataformista para la entrega al contribuyente. Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para emision de certificaciones de impuestos
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2.2.19.3. Procedimiento para emision de certificacion de retenciones

CON-PRO-021
# Actividad Responsable
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1 I
1 Se recibe la solicitud formal del proveedor o de la Proveedor
administracion tributaria del ministerio de hacienda. Ministerio de
hacienda

2 El contador municipal procede a recabar la informacion Contador

solicitada y verificarla. municipal

3 Se realiza la certificacién de retencién de impuesto sobre Contador
la renta. municipal

4 Se le entrega al solicitante. Contador
municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para emision de certificaciones de retenciones

UNIDAD FUNCIONAL

Ministerio de )
. Cajero Contador Tesoreria Alcaldia
Hacienda
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2.2.19.4. Procedimiento para presentacion de declaraciones a Hacienda
CON-PRO-022
# Actividad Responsable
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1 La proveeduria municipal y el area de RH envian de | Proveeduria
manera mensual al contador municipal un reporte de las RH
retenciones de impuesto sobre la renta que se le realizan
a los proveedores, los miembros del concejo municipal y a
los colaboradores municipales, segun sea el caso.

2 Con esta informacion y de acuerdo al cronograma Contador
establecido por el ministerio de hacienda para las Municipal
declaraciones D-150, D- 151 y D-152 se procede a
calcular, preparar y presentar las declaraciones segun sea
el caso.

3 Se suben a los sistemas del ministerio de hacienda Contador
Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para presentacién de declaraciones a hacienda
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3 Capitulo lll. Subproceso de Tesoreria
3.1 Aspectos generales

3.1.1 Objetivo

El objetivo del subproceso de tesoreria es realizar de manera eficiente la gestion monetaria
de la Municipalidad, para garantizar la transparencia de las transacciones monetarias
financieras que se dan en la Municipalidad en cuanto a montos por ingresos, egresos y
gestion de caja chica.

3.1.2 Alcance

El subproceso de tesoreria se extiende a todo lo relativo a los ingresos y egresos de dinero
que se dan en la Municipalidad de Nandayure, ademas de la gestion de la caja chica de la
institucion.

3.1.3 Definiciones

m DFC: Coordinador de Hacienda o Contador designado Municipal

m ALC: Alcalde Municipal

m CM: Concejo Municipal

m Caja chica: se define como un fondo de una cantidad determinada del cual se
extraen los fondos para los gastos de pequefia cuantia. También se le
denomina caja menor. En toda empresa (publica o privada) se asignan
recursos dinerarios para afrontar los gastos diarios no previstos en el
presupuesto habitual.

m Inversion: Una inversién es una cantidad limitada de dinero que se pone a
disposicion de terceros, de una empresa o de un conjunto de acciones, con
la finalidad de que se incremente con las ganancias que genere ese proyecto
empresarial.

m Efectivo: El efectivo es un elemento de balance y forma parte del activo
circulante. Es el elemento mas liquido que posee la empresa, es decir, es el
dinero.

m Fondo de inversiéon: Un fondo de inversion es el patrimonio integrado por
aportes de muchos participantes, personas fisicas o juridicas para invertirlo,
en una serie de activos (acciones, renta fija, activos monetarios...) en funcién
de la politica de gestidn, que tenga establecida la entidad gestora.
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m Inversiones transitorias: son aquellas inversiones que se realizan a un
plazo menor a un afo.

3.1.4 Documentos relacionados al subproceso de tesoreria

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

TES-PRO-001 Recaudacion de ingresos por caja

TES-PRO-002 Recaudacion por conectividad

TES-PRO-003 Recaudacion por transferencia a cuenta directa

TES-PRO-004 Pago por ndminas de pago — proveedores

TES-PRO-005 Pago de planillas (colaboradores, ocasionales y
horas extras)
TES-PRO-006 Pago de dietas

3.1.5 Bloque de legalidad aplicable al subproceso de tesoreria

El bloque de legalidad que regula el subproceso de tesoreria dentro de la Municipalidad
de Nandayure es:

m  Ley No. 7794, Codigo Municipal. Art. 72 y Art 118 del cédigo

municipal

m  Ley No. 6227 General de la Administracién Publica

m  Ley No. 8114 de Simplificacion y Eficiencia Tributaria.

m Ley No. 8282 General de Control Interno.

m Reglamento de caja chica de la Municipalidad de Nandayure.

m Normas Internacionales de Informacion Financiera.

m Circular y directrices de la Contraloria General de la Republica y de
Contabilidad Nacional.

m Ley No. 7732, Reguladora del Mercado de Valores y sus Reformas.

m Ley No. 8131, Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

3.1.6 Estructura del departamento de tesoreria

El subproceso de tesoreria es el encargado de toda la gestibn monetaria de la
Municipalidad de Nandayure, es decir, es responsable de los ingresos y egresos que se
dan en la institucion. Por medio del subproceso de tesoreria se recauda el efectivo y
también se realizan los pagos.
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| |
Para los ingresos, hay 3 diferentes procedimientos por los cuales se puede dar la

entrada de dinero, estos son:

* Recaudacion de Ingresos por cajas
* Recaudacion por conectividad
* Recaudacion por transferencia a cuenta directa

Para los egresos, existen 3 diferentes procedimientos por los cuales se puede dar la salida
de dinero de la institucidn, esos son:

+ Pagos a proveedores
+ Pagos de Planillas
+ Pagos de dietas

Por ultimo, hay otro procedimiento que es adjunto al subproceso de tesoreria, este
procedimiento es el de uso y control de caja chica en el cual se da un flujo de dinero en
administracion para la compra de insumos o servicios que se requieran de emergencia
para el buen funcionar de los servicios que da la institucion.

3.1.7 Funciones generales del subproceso de tesoreria municipal

« Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes
actividades relacionadas con la recaudacioén, custodia, pago y control de los
recursos financieros municipales.

» Recaudar, custodiar, pagar y controlar los recursos financieros municipales,
a partir de la recaudacion de los diferentes ingresos, el pago puntual de las
obligaciones adquiridas; la custodia de los valores y el control general de los
ingresos y egresos, todas orientadas a garantizar la correcta utilizacion de
los recursos financieros en razon del presupuesto existente.

« Emitir estados de cuenta bancaria diarios y pagos desde recaudadores
externos mediante los diversos sistemas utilizados.

» Elaboracion de néminas de pago que se trasladan al Alcalde para su firma.

* Mantener actualizado el registro y archivo de cheques emitidos y no pagados
a los beneficiarios.

» Actuar como agente de retencion de impuestos y satisface oportunamente
las obligaciones legales que deriva de tal funcién ante los sujetos pasivos y
la Tributacion Directa.

» Llevar los controles de caja chica, tramitar los pagos por la plataforma de
transferencias de los bancos del estado para el pago a proveedores de la

institucion.
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Preparar y controlar los flujos de efectivo para el pago de gastos, asi como
recibe, concentra, custodia y maneja los fondos y valores, validando el
ingreso y erogaciones que sean afines al presupuesto autorizado.

Llevar el control del inventario de las garantias de cumplimiento que tiene en
custodia la institucion las cuales se concilian con los saldos que mantiene el
departamento de Contabilidad.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que el jefe inmediato le asigne.
. 3.2 Procedimientos del subproceso de tesoreria para ingresos
. 3.2.1 Recaudacion de ingresos por cajas
. TES-PRO-001

Actividad Responsable

El proceso inicia cuando el contribuyente se presenta a las | Contribuyente
cajas recaudadoras a realizar el pago de los servicios que
recibe de la Municipalidad de Nandayure.

Se solicita los datos del contribuyente a nombre de quien se| Plataformista
realizara el pago.

El plataformista verifica en el sistema integrado municipal
(SIGEAF), el estado de cuenta del contribuyente y le indica
el monto adeudado, el tributo al cobro, asi como el periodo
al que corresponde.

Plataformista

Si el contribuyente desea cancelar, se debe recibir el pago
(puede ser en efectivo, cheque a nombre de Ila
municipalidad o por medio de tarjeta), si es en efectivo se
verifica el monto entregado, para ver si esta completo o
requiere vuelto. Ademas, se procede a realizar el tramite de
pago en el sistema y emitir el recibo.

Plataformista

Entrega el recibo original al contribuyente, y la copia| Plataformista
correspondiente para la tesoreria.

Al terminar el dia, el plataformista procede a realizar el
cierre de caja, para ello debe contar el dinero recaudado en
efectivo, los Voucher de tarjetas y cheques, y compararlo
con la sumatoria

de los recibos cobrados segun el reporte individual, con el
fin de verificar cualquier diferencia. Dentro de esta actividad
es importante tener en cuenta que los plataformistas tienen
un fondo fijo de la caja recaudadora bajo su custodia.

Plataformista
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7 |Dia adia, al finalizar labores cuando el plataformista realiza Plataformista
el cierre de caja, entrega los ingresos del dia junto con los /
comprobantes de voucher respectivos a tesoreria municipal. | Tesorera
Para realizar esta gestion se debe llevar a cabo el conteo| Municipal
respectivo dg Ips ingresos y se debe tlra_r el reporte de Asistente de
acumulado diario de ingresos por plataformista. .

tesoreria
(plataform
ista)

8 |El departamento de Tesoreria Municipal recibe Ila Tesorero
documentacion y procede a revisar los depdsitos con la Municipal
documentacion trasladada por los plataformistas y verifica .

. e Asistente de
que concuerden con el informe del estado diario de ,
ingresos tesoreria
’ (plataformista)

9 |Sino coincide el documento del depdsito con el dinero y los Tesorera
recibos al cierre de cajas, se procede a buscar el error de Municipal
donde proviene para poder realizar el cierre de forma ,

. . . Asistente de
adecuada, si no se logra ubicar el faltante, el plataformista ]

. e . tesoreria
debe hacer el cierre indicando en el reporte del fondo fijo de (plataformista)
caja recaudadora la diferencia faltante el cual debe ser P
repuesto en el fondo fijo al siguiente dia habil. Plataformista

10 |Una vez que Tesoreria Municipal ha recibido las entregas Tesorera
diarias de las cajas, debe registrar dicho movimiento en el Municipal
sistema informatico de ingresos. Ademas, se deposita el .

. - . Asistente de
dinero en el banco antes de las 24 horas habiles siguientes ]
g tesoreria
de recibido. )
(plataformista)
11 |El tesorero municipal, mantiene en custodia las copias de Tesorera
los comprobantes de ingreso respetando los plazos Municipal
tipulad dicho fin. ,
estipulados para dicho fin Asistente de
tesoreria
(plataformista)

12 |Se remiten a la Contabilidad, el resumen de todos los Tesorera
movimientos diarios del dia anterior, contabilidad ingresa la Municipal
informacion al sistema y verifica que la informacion coincida ,

] . - ; Asistente de
con tesoreria para posteriormente indicar a tesoreria que tesoreria
puede hacer el cierre correspondiente en sistema. .

(plataformista)

13 |Con base en el resumen de ingresos, cuando se hace el contabilidad
cierre diario, se procede a confeccionar el asiento de diario. Municipal

14 |FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del procedimiento de recaudacioén de Ingresos por

cajas
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TES-PRO-002

Actividad

Responsable

Para este procedimiento es importante mencionar que la
Municipalidad de Nandayure tiene convenio con los
Bancos Nacional de Costa Rica y Banco de Costa Rica,
mediante los cual los contribuyentes de la Municipalidad
pueden ingresar a la pagina web de los bancos para
realizar el pago de los servicios que reciben de la
Municipalidad.

Contribuyente

En la pagina web de los bancos, el contribuyente elige la
opcion de pago que desea realizar (pago parcial o total)
y procede a realizar el pago.

Contribuyente

Los sistemas de los Bancos que tienen conectividad con
el sistema de la Municipalidad de Nandayure, por lo cual,
una vez que el contribuyente realiza el pago entonces el
sistema realiza la cancelacidn del servicio de manera
automatica.

Sistema Bancario

Dia a dia la tesoreria municipal, realiza el resumen de
ingresos donde se detalla la informacién de ingresos
proveniente por conectividad, con ella se registra el
ingreso proveniente por conectividad dentro del sistema
informatico de ingresos.

Tesorera
Municipal

Asistente de
tesoreria
(plataformista)

La tesorera municipal, mantiene en custodia las copias
de los comprobantes de ingreso respetando los plazos
estipulados para dicho fin.

Tesorera
Municipal

Asistente de

la informacion al sistema y verifica que la informacién
coincida con tesoreria para posteriormente indicar a

tesoreria
(plataformista)
Se remiten a la Contabilidad, el resumen de todos los | Tesorera
movimientos diarios del dia anterior, contabilidad ingresa | Municipal

Asistente de

diario.

, . ) tesoreria
tesoreria que puede hacer el cierre correspondiente en .
. (plataformista)
sistema.
Con base en el resumen de ingresos, cuando se hace el Contabilidad
cierre diario, se procede a confeccionar el asiento de Municipal
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8 | FIN DEL PROCEDIMIENTO

3.2.2 Recaudacion por conectividad
TES-PRO-002

Actividad

Responsable

Para este procedimiento es importante mencionar que la
Municipalidad de Nandayure tiene convenio con los
Bancos Nacional de Costa Rica y Banco de Costa Rica,
mediante los cual los contribuyentes de la Municipalidad
pueden ingresar a la pagina web de los bancos para
realizar el pago de los servicios que reciben de la
Municipalidad.

Contribuyente

En la pagina web de los bancos, el contribuyente elige la
opcion de pago que desea realizar (pago parcial o total)
y procede a realizar el pago.

Contribuyente

Los sistemas de los Bancos que tienen conectividad con
el sistema de la Municipalidad de Nandayure, por lo cual,
una vez que el contribuyente realiza el pago entonces el
sistema realiza la cancelacién del servicio de manera
automatica.

Sistema Bancario

Dia a dia la tesoreria municipal, realiza el resumen de
ingresos donde se detalla la informacién de ingresos
proveniente por conectividad, con ella se registra el
ingreso proveniente por conectividad dentro del sistema
informatico de ingresos.

Tesorera
Municipal

Asistente de
tesoreria
(plataformista)

La tesorera municipal, mantiene en custodia las copias
de los comprobantes de ingreso respetando los plazos
estipulados para dicho fin.

Tesorera
Municipal

Asistente de

tesoreria
(plataformista)
Se remiten a la Contabilidad, el resumen de todos los | Tesorera
movimientos diarios del dia anterior, contabilidad ingresa | Municipal

la informacion al sistema y verifica que la informacién
coincida con tesoreria para posteriormente indicar a
tesoreria que puede hacer el cierre correspondiente en
sistema.

Asistente de
tesoreria
(plataformista)
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I |
7 |Con base en el resumen de ingresos, cuando se hace el Contabilidad
cierre diario, se procede a confeccionar el asiento de Municipal
diario.

8 | FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del procedimiento recaudacién por
conectividad
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3.2.3 Recaudacion por transferencia a cuenta directa
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TES-PRO-003
# Actividad Responsable

1 | El contribuyente ingresa al Banco de su preferencia para
realizar la transferencia de dinero concerniente a los
servicios que adeuda. (Previamente el contribuyente debe
llamar al area de cobros de la municipalidad de Nandayure
para saber su estado de cuenta, los servicios y montos que
adeuda).

El contribuyente tiene a su disposicion las siguientes
cuentas: Contribuyente
Banco Nacional de Costa Rica: 15206210010000044,
cuenta IBAN: CR09015106210010000044

Cuando el contribuyente realiza la transferencia electrénica,
en el comprobante debe indicar en el detalle: El nombre y
No. de cédula del contribuyente duefio del servicio que se
encuentra en la base de datos municipal.

Una vez que se realiza la transferencia el contribuyente debe
enviar el comprobante al correo electrénico:
lartavia@muninandayure.go.cr
asistentecobrosmuni@nandayure.go.cr ademas debe
llamar al 2657-7081 para confirmar el recibido del
comprobante.

2 | Cuando el area de tesoreria procede a sacar el estado de Tesorera
cuenta del banco y lo remite al encargado (a) de Facturacion Municipal
o Cajas para que realice la aplicacion de las sumas
depositadas en la cuenta corriente de la Municipalidad.

El encargado (a) de facturacion o Cajas, procede a aplicar
las sumas recibidas por medio de depdsitos en la cuenta
corriente de la Municipalidad, y en caso de sumas sobrantes | Encargada de
del depdsito debera confeccionar las notas de crédito  facturacion o
correspondientes por concepto de ingresos por Cajas
transferencia a cuenta directa, y las envia al departamento
de cobros para que se indique a que contribuyente
corresponde.

Una vez que el area de cobros identificé a que contribuyente
corresponde el pago, los envia de vuelta al area de tesoreria
y cajas para que se establezca el control respectivo y se
incluya en las notas de crédito pendientes de aplicar a los

nuevos adeudos del contribuyente. Gestor de

Cobros
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3 | Una vez realizada la aplicacion de los depdsitos o notas de | Encargado (a)
crédito correspondientes, el area de tesoreria procede a| decajasy
realizar el registro respectivo en el sistema informatico de Tesorera
ingresos. Municipal

4 |La tesoreria Municipal, mantiene en custodia las copias de Tesorera
los comprobantes de ingreso respetando los plazos Municipal

estipulados para dicho fin. Asistente de

Tesoreria

5 |Se remiten a la Contabilidad, el resumen de todos los Tesorera
movimientos diarios del dia anterior, contabilidad ingresa la Municipal
informacion al sistema y verifica que la informacion coincida
con tesoreria para posteriormente indicar a tesoreria que
puede hacer el cierre correspondiente en sistema.

Asistente de
tesoreria

7 |Conbase en el resumen de ingresos, cuando se hace el cierre; Contabilidad
diario, se procede a confeccionar el asiento de diario. Municipal

8 | FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del procedimiento recaudacion por transferencia a cuenta
directa
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3.3 Procedimientos del subproceso de tesoreria para egresos
3.3.1 Pago por nédminas de pago-proveedores

TES-PRO-004
# Actividad Responsable

1 | Para realizar el pago a proveedores, el procedimiento inicia | Tesorera
cuando la encargada de tesoreria ingresa a la plataforma de | Municipal
SICOP, a la opcidn de gestion de pago y procede a revisar

las gestiones que estan aceptadas por las distintas Asistente de

unidades de la municipalidad de Nandayure. tesorerla_
(plataformist
Posteriormente se revisa de manera detallada cada gestion a)

de pago aceptada (debe revisarse que los proveedores no
estén morosos con las CCSS, que hayan adjuntado la
factura, que tenga contenido presupuestarios, entre otras),
si todo esta bien, se acepta la gestion de pago por parte de
tesoreria y procede a trasladar al departamento de
proveeduria para su respectivo tramite de pago.
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2 | Se recibe la gestidon de pago en proveeduria y este revisa la | Proveeduria
contratacion con respecto al proveedor y se le adjunta la| Municipal
orden de compra a la documentacion de la gestion de pago
que traslado tesoreria. Y se envia nuevamente a tesoreria
para confeccion de néminas de pago.

3 | El area de tesoreria realiza la ndomina de pago  Tesorera
correspondiente y la pasa a la alcaldia para su respectiva| Municipal
aprobacion.

Alcalde
Posteriormente que la alcaldia dio su aprobacién, también Contad
la deben firmar el Coordinador de Hacienda o Contador ontador

Municipal

designado, y tesorero municipal.

4 | Luego se procede a ejecutar el pago correspondiente por| Tesorera
medio del método acordado en la orden de pago. Municipal

5 | FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del procedimiento pago a proveedores
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3.3.2 Pago de planillas (colaboradores, ocasionales y horas extras)
TES-PRO-005
# Actividad Responsable

1 | Las planillas son realizadas por la encargada del RH y

llegan al subproceso de tesoreria de manera quincenal. La Encargada de

Tesorera Municipal se encarga de montar los archivos TXT RHy
en los modulos de los bancos o tesoreria nacional segun Tesoreria
corresponda. Municipal
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2 | Al subproceso de tesoreria llega un resumen de la planilla y
los archivos TXT dentro de los mddulos ya realizado
previamente por RH, la encargada de tesoreria revisa que
los montos del resumen de la planilla coincidan con los
montos cargados en los archivos

TXT, si todo coincide se aplica el pago de los salarios de
las planillas.

Tesorera
Municipal

3 | El proceso de RH también realiza los asientos contables de | Contabilidad
planillas para que queden dentro de los sistemas Municipal

informaticos de contabilidad y tesoreria. .
Tesoreria

Los procesos de contabilidad y tesoreria se encargan de Municipal
aplicar los asientos correspondientes en los sistemas
informaticos para rebajar de manera automaticamente los
saldos presupuestados para los montos de planillas.

Esto se refleja de manera automatica en los estados
financieros.

Nota: Mientras el sistema integrado entra en
funcionamiento el proceso se realiza de forma manual.
4 | FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del procedimiento pago de planillas de
colaboradores
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3.3.3 Pago de dietas

TES-PRO-006

Actividad

Responsable

El pago de las planillas de dietas son las concernientes a las
remuneraciones que reciben Regidores y Sindicos por la
funcién que cumplen dentro de la Municipalidad. Este pago
se inicia desde la secretaria del concejo municipal ya que es
quien envia el reporte de sesiones asistidas de los regidores
y sindicos para que se realice la planilla de dietas.

Secretaria
del concejo
municipal.

Cuando la secretaria del concejo municipal envia el reporte
de sesiones asistidas a RH, en esta area se realiza el
calculo de la planilla de dietas que posteriormente se envia
a tesoreria y contabilidad.

Encargad
o] de

Recursos
Humanos

Al subproceso de tesoreria llega un resumen de la planilla
ya realizado previamente por RH, la encargada de tesoreria
revisa que los montos del resumen de la planilla coincidan
con los montos si todo coincide se aplica el pago de los
salarios de las planillas.

Tesorera
Municipal /
Contadora
Municipal

El proceso de RH también realiza los asientos contables de
planillas para que queden dentro de los sistemas
informaticos de contabilidad y tesoreria.

Las areas de contabilidad y tesoreria se encargan de aplicar
los asientos correspondientes en los sistemas informaticos
para rebajar de manera automaticamente los saldos
presupuestados para los montos de planillas.

Esto se refleja de manera automatica en los estados
financieros.

Nota: Mientras el sistema entra en funcionamiento el
proceso se realiza de manera manual.

Contabilidad
Municipal

Tesoreria
Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del procedimiento pago de dietas
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3.4 Uso y control de caja chica

El uso y control de caja chica es aplicable para todos los funcionarios de la
Municipalidad de Nandayure que deban gestionar cualquier proceso de caja
chica, entre los que destacan: emisién de vales de caja chica, reintegros y
arqueos de caja chica.

Procedimiento regulado segun el Cdédigo Municipal Articulo 118. Los
Concejos podran autorizar el funcionamiento de cajas chicas que se
regularan por el reglamento que emitan para el efecto; estaran al cuidado
del tesorero y por medio de ellas podran adquirirse bienes y servicios, asi
como pagar viaticos y gastos de viaje. Los montos mensuales seran fijados
por cada Concejo y todo egreso debera ser autorizado por el alcalde
municipal.
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3.4.1 Directrices generales para el uso de control de caja chica

* El monto fijo del fondo de caja chica que se maneja en la
Municipalidad de Nandayure es equivalente a un millon de
colones para la cuenta 4-7 y un millén de colones de la cuenta
8114.

» Cada comprobante esta fijado con base al monto de un salario
base del cargo
“Oficinista”, del Poder Judicial.

» Corresponde al Concejo municipal, mediante acuerdo, variar el
monto establecido para este fondo, bajo previa solicitud del
alcalde municipal.

* EIl tesorero municipal es el funcionario encargado del uso y
control de la caja chica o en su defecto el funcionario que se
designe por este.

« El fondo se mantendra en dinero efectivo y servira para
procedimientos de excepcion y por consiguiente limitado a la
atencion de gastos menores, indispensables y urgentes, segun el
criterio justificado de Ila administracion, para atender
exclusivamente la adquisicion de servicios y articulos en
situaciones de verdadera urgencia, y aquellos que por su
naturaleza y monto se exceptuan de los tramites de la orden de
compra y de la cancelacién directa por medio de cheque. Se
consideraran Gastos Menores aquellos que no excedan el monto
maximo fijado por este reglamento y que corresponden a la
adquisiciéon de bienes y servicios que no se encuentren en
bodegas de las Proveedurias Institucionales, ya sea porque no
se ha llevado a cabo o estda en proceso la correspondiente
contratacién administrativa o porque su naturaleza impide
ubicarlos en bodegas. Ademas, entre los denominados Gastos
Menores se consideran los Viaticos, tanto al interior como al
exterior del pais y los gastos de representacion.

* La caja chica mantendra siempre el total del fondo asignado, el
cual estara integrado de la siguiente forma: Dinero en efectivo,
vales liquidados, vales pendientes de liquidacion y vales en
tramite de reintegro. En ningun momento y por motivo alguno se
podran sustituir esos valores por otros de naturaleza distinta al de
caja chica.
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+ Laliquidacién de vales debe realizarse en un plazo maximo de 48
horas por parte del funcionario solicitante.

* Los desembolsos de caja chica deberan estar sujetos al
contenido presupuestario con que cuente la Municipalidad de
Nandayure y al efectivo disponible al momento de realizar la
solicitud, debera estar debidamente autorizado por el Alcalde
Municipal, el encargado o jefe del departamento que solicita, el
encargado de presupuesto (Tesorera) y el encargado del
departamento de tesoreria.

+ La compra de bienes y/o servicios se tramitara por el fondo de
caja chica, solamente cuando se den las siguientes condiciones:

m No haya existencia en bodega o en consignaciones o compra por

demanda
m Si ninguna dependencia o funcionario de la Municipalidad, segun
sus funciones, esta en posibilidades de prestar el servicio de
que se trate.
m Si el bien o servicio son de urgente necesidad.
m Si existe contenido econdmico con cargo a la respectiva partida
presupuestaria.
m  Que el bien o servicio se ajuste a las especificaciones del codigo
presupuestario.

Politicas Contables segun las NICSP y plantillas

Norma Referencia
Contable/ Politica Marco Legal
Normal/ Politica Concepto
1.1 2. Tipos habituales| NICSP N° 28,
de Instrumentos o
Financieros Apéndice A
DGCN Guia

de aplicacién de la
norma. NICSP N° 29,
Parrafo 10 Apéndice A:
Guia

de aplicacién de

la norma.
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Procedimiento: Fondo Fijo Caja Chica y Caja Recaudadora
Plantilla No.1

Fecha Cadigos Detalle Debe Haber
Contables
1.1.1.01.01.02.0.99999. Efectivo En Caja En El Pais X
1.1.1.01.01.02.0.99999.01 Fondo Fijo # 1
1.1.1.01.01.02.0.99999.02 Fondo Fijo # 2 X
1.1.1.01.02.02.2.21103. Banco Nacional De Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.01 Banco De Costa Rica (BCR) X
Justificacién: Este asiento registra la creacién o aumento del fondo fijo de caja chica y caja
recaudadora
Plantilla No.2
Fecha Codigos Detalle Debe| Haber
Contables
5.1.2.01.01.00.0.99999.01 ALQUILER DE TERRENOS, EDIFICIOS Y LOCALES X
5.1.2.01.02.00.0.99999.01 ALQUILER DE MAQUINARIAS, EQUIPOS Y X
MOBILIARIO
5.1.2.05.02.00.0.99999.01 VIATICOS DENTRO DEL PAIS X
5.1.2.06.01.01.0.99999.01 SEGUROS CONTRA RIESGOS DE TRABAJO X
5.1.2.07.01.00.0.99999.01 ACTIVIDADES DE CAPACITACION X
5.1.2.08.02.00.0.99999.01 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MAQUINARIAY X
EQUIPOS PARA LA PRODUCCION
5.1.2.08.03.00.0.99999.01 MANTENIMIENTO Y REPARACION DEEQUIPOS DE X
TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION
5.1.2.99.99.00.0.99999.01 OTROS SERVICIOS VARIOS X
5.1.3.01.01.00.0.99999.01 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES X
5.1.3.01.02.00.0.99999.01 PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y MEDICINALES X
5.1.3.01.04.00.0.99999.01 TINTAS, PINTURAS Y DILUYENTES X
5.1.3.01.99.00.0.99999.01 OTROS PRODUCTOS QUIMICOS Y CONEXOS X
5.1.3.02.02.00.0.99999.01 PRODUCTOS AGROFORESTALES X
5.1.3.03.01.00.0.99999.01 MATERIALES Y PRODUCTOS METALICOS X
5.1.3.03.02.00.0.99999.01 MATERIALES Y PRODUCTOS MINERALES Y X
ASFALTICOS
5.1.3.03.04.00.0.99999.01 MATERIALES Y PRODUCTOS ELECTRICOS, X
TELEFONICOS Y DE COMPUTO
5.1.3.03.06.00.0.99999.01 MATERIALES Y PRODUCTOS DE PLASTICO X
5.1.3.04.01.00.0.99999.01 HERRAMIENTAS E INSTRUMENTOS X
5.1.3.04.02.01.0.99999.01 REPUESTOS Y ACCESORIOS NUEVOS X
5.1.3.99.01.00.0.99999.01 UTILES Y MATERIALES DE OFICINAY COMPUTO X
5.1.3.99.02.00.0.99999.01 UTILES Y MATERIALES MEDICOS, HOSPITALARIOS X
Y DE INVESTIGACION
5.1.3.99.03.00.0.99999.01 PRODUCTOS DE PAPEL, CARTON E IMPRESOS
5.1.3.99.05.00.0.99999.01 UTILES Y MATERIALES DE LIMPIEZA
5.1.3.99.06.00.0.99999.01 UTILES Y MATERIALES DE RESGUARDO Y
SEGURIDAD
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5.1.3.99.99.00.0.99999.01 OTROS UTILES, MATERIALES Y SUMINISTROS

DIVERSOS
1.1.1.01.02.02.2.21103. Banco Nacional De Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.01 Banco De Costa Rica (BCR) X

Justificacion: Este asiento registra el reintegro del fondo fijo de caja chica.

3.4.2 Procedimiento de emision de vales

TES-PRO-007
# Actividad Responsable (s)
1 | El proceso inicia cuando se genera la necesidad de | Jefe de

comprar un bien o servicio cuyo valor no supera el | departamento o]
monto establecido por el reglamento aprobado por el | unidad solicitante.
Concejo Municipal y se debe a una situacion
imprevisible y es de caracter urgente.

2 | El solicitante debe hacer la peticiéon por medio de la| Jefe o]
Boleta de solitud de bienes y servicios al| funcionario del
departamento de proveeduria, ademas debe | departamento
conseguir las firmas respectivas del Alcalde, el jefe del |  solicitante.

area solicitante y el Coordinador de Hacienda o
Contador designado municipal.

3 | Cuando la Boleta de solitud de bienes y servicios | Jefe o]
se encuentra llena y lista se lleva al area de| fyncionario del
proveeduria para revisar que la urgencia proceda por
compra de caja chica, si no procediera, se le indica a
la unidad solicitante que proceda al tramite de | solicitante.
suministro ante SICOP.

departamento

Comprador
Si la compra procede por caja chica, el comprador municipal
(oficinista) de proveeduria realiza el vale de caja ante (oficinista)
tesoreria para las compras de las solicitudes que
presentaron las unidades.

4 | Cuando el comprador (oficinista) llega a solicitar el Tesorero (a)
vale en tesoreria, indica el monto a solicitar a la Asistente de
encargada del fondo de caja chica. La encargada de tesoreria
caja chica llena el Vale correspondiente y se le entrega Comprador
el efectivo correspondiente. (oficinista)

5 | El comprador (oficinista) realiza las compras Comprador
correspondientes, tomando en cuenta que debe municipal
solicitar la factura electronica y debe llevarlas (oficinista)

impresas a tesoreria.
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6 | Cuando las facturas llegan, el encargado de fondo de Tesorero (a)
caja revisa que las mismas coincidan con las Asistente de
especificaciones del vale solicitado y si es necesario Tesoreria

recibir vuelto por parte del funcionario se recibe.

7 | Se registra el movimiento de caja chica en el sistema Tesorera (0)
de egresos, para llevar un control. Asistente de
Tesoreria)
8 | Se imprime el comprobante de caja chica y se le Tesorera
adjunto la solicitud junto con la factura y se firma por Municipal
parte del funcionario que realizo la compra, el Alcaldia
Coordinador de Hacienda o Contador designado (visto
bueno), el alcalde, contador y tesorera municipal. Coordinador de
Hacienda o
Contador
Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TES-PRO-008

# Actividad Responsable

1 Por medio del sistema en el registro de movimientos Tesoreria
de caja chica se realiza un resumen de la cantidad de municipal.
comprobantes de caja chica que se han realizado,
cuando la cantidad llegue al 75% del total del fondo de
caja chica (750 000), se debe realizar el reintegro.

2 | Cuando se elabora el resumen en el sistema de la Tesoreria
cantidad de comprobantes a liquidar se realiza la municipal.
sumatoria total a reintegrar en la caja chica y por medio -

! T Integr: J, ycayp ! Contabilidad
del sistema se realiza la nomina de pago Municipal
correspondiente al reintegro, contabilidad por medio unicipa
del sistema realiza el asiento contable y el cheque
respectivo para el reintegro de la caja.

3 | El Cheque llega tesoreria donde se revisa y se busca Tesoreria
la firma del alcalde para efectuar el cambio del cheque municipal.
y posteriormente reintegrar la cantidad de dinero en
efectivo a la caja chica.

4 | FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del procedimiento de reintegro de caja chica
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3.4.4 Procedimiento de arqueo de caja chica
TES-PRO-009

# Actividad Responsable

1 En la Municipalidad de Nandayure, la encargada de | Tesorera Municipal.
realizar el arqueo de caja chica es la tesorera
municipal a la encargada del fondo fijo de caja chica
(auxiliar de tesoreria).

2 | Para realizar el arqueo la encargada del fondo de | Tesorera Municipal.
caja chica entrega un reporte resumen de caja chica
a la tesorera, y la encargada del fondo procede a
contar el dinero en efectivo en frente de la tesorera.

3 | Se recibe el resumen y se procede a realizar el | Tesorera Municipal.
arqueo sumando el efectivo en caja, los vales
emitidos y los comprobantes por reintegrar.

4 | Si todo el resumen, el efectivo, los vales y los
comprobantes concuerdan, quiere decir que el
arqueo es correcto, entonces se procede a imprimir,
firmar y sellar el arqueo para archivar y llevar en el
control de arqueos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal.

Diagrama del procedimiento de arqueo de caja chica
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3.5 Gestion de inversiones financieras

Politicas Contables de aplicacion seguin las NICSP y plantillas

Referencia
Norma/ Politica Concepto Contable/ Politica Norma
Marco
Legal
1. 2. Tipos habituales de NICSP N° 28,
Instrumentos
Financieros . .
DGCN Aper)dlce A:
Guia
de aplicacion de la
norma. NICSP N° 29,
Parrafo 10 Apéndice A:
Guia de
aplicacion
de la norma.
Referencia
Norma/ Politica Concepto Contable/Politica Norma
Marco Legal
1 9. Reconocimiento NICSP N° 29,
Inicial de activos Parrafo 16.
financieros
1 9 |1 Momento NICSP N° 29,
del reconocimiento | Parrafos 40 y GA
DGCN inicial 68 a 70. DGCN
1 9 |2 Medicion NICSP N° 29,
inicial Parrafo 45.
1 9 |3 Adquisicion DGCN
de titulos de
la deuda
publica
Procedimiento: Control de Inversiones (Equivalentes de
Efectivo)
Plantilla No.1
Fecha Codigos Detalle Debe| Haber
Contables
1.1.2.01.02.06.0.21103.01 | Titulos Y Valores A Valor Razonable A Corto Plazo X
1.1.2.01.02.06.0.22125.01 | Titulos Y Valores A Valor Razonable A Corto Plazo X
1.1.1.01.02.02.2.21103.01 Banco Nacional De Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.01 | Banco De Costa Rica (BCR) X
Justificacion: Este asiento registra la apertura de cuentas de ahorro a la vista o inversiones a
corto plazo.
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Fecha Codigos Detalle

Debe| Haber

Contables

1.1.1.01.02.02.2.21103.01 Banco Nacional De Costa Rica

1.1.1.01.02.02.2.21101.01 Banco De Costa Rica (BCR)

1.1.2.01.02.06.0.21103.01 Titulos Y Valores A Valor Razonable A Corto Plazo

1.1.2.01.02.06.0.22125.01 | Titulos Y Valores A Valor Razonable A Corto Plazo

5.1.2.03 Servicios Comerciales Y Financieros

4.5.1 Rentas De Inversiones Y Colocacion De Efectivo.

Justificacion: Este asiento registra los intereses ganados en las cuentas de ahorro a la vista y los

rendimientos ganados por la inversion, los cuales son directamente capitalizables.

Plantilla No.3

Fecha Caodigos Detalle Debe| Haber
Contables
1.1.1.01.02.02.2.21103. Banco Nacional De Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101. Banco De Costa Rica (BCR) X
1.1.2.01.02.06.0.21103. Titulos Y Valores A Valor Razonable A Corto Plazo X
1.1.2.01.02.06.0.22125. Titulos Y Valores A Valor Razonable A Corto Plazo X

Justificacion: Este asiento registra el cierre de cuentas de ahorro a la vista y la cancelacién

inversiones a corto plazo a su vencimiento.

Las inversiones en la Municipalidad de Nandayure se manejan de

la siguiente manera:

3.5.1 Procedimiento para gestionar inversiones financieras

TES-PRO-010

Actividad

Responsable

Verifica el estado de las cuentas Municipales. Tesorera
Municipal
Se pregunta jHay una cantidad ociosa o sobrante y se Tesorera
cumpli6 con los compromisos presupuestarios? Si: Municipal
Continua. No: Fin.
Se notifica al Coordinador de Hacienda o Contador Tesorera
designado que existen fondos que se pueden utilizar para Municipal
realizar una inversién. El Coordinador de Hacienda o .
. . . Coordinador de
Contador designado revisa las cuentas y decide de manera Hacienda o
conjunta con la tesorera si realizar la inversion.
Contador
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dministrativo
I

¢, Se aprobd la solicitud? Si: Continua.

Coordinador de

L Hacienda o
No: Responde a la Tesorera Municipal indicando la Contador
denegacién de su solicitud y finaliza el proceso.
Realiza el tramite de inversion en el Banco Tesorera
correspondiente. Municipal

Coordinador de

generados por concepto de inversion se someten a un
control interno para determinar en qué van a ser invertidos.

Hacienda o
Contador

Se imprime el documento de respaldo del tramite de Tesorera
inversion y se le entrega una copia a contabilidad para Municipal
realizar el debido control
Cada departamento (tesoreria y contabilidad) registran el Tesoreria 'y
movimiento para su control y se realiza un control cruzado | Contabilidad
entre ambos departamentos. Municipal
Cuando se requiere el dinero de vuelta se realiza la gestion
Ide retlrlo de |r;ver§|onlyds.e dep0.3|.te.| all la Cl:entf de gr;gen de Tesorero(a)
a cual se tomd el dinero inicialmente. Los intereses Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

151



Municipalidad de Nandayure

Diagrama del procedimiento para gestionar inversiones
Financieras

Manual de Procedimientos Financiero — Contable y Administrativo

UNIDAD FUNCIONAL

Secretaria Coordinador

Alcaldia I e Tesoreria Contabilidad

Alcaldia

. ST
= - e
;
1
- Q» T
==
- L
3.5.2 Procedimiento para Elaborar las conciliaciones bancarias
TES-PRO-011

# Actividad Responsable

1 | El proceso inicia cuando se descargan de las Tesoreria
respectivas paginas WEB de las entidades bancarias Municipal
los estados de cuenta.

2 | La tesorera verifica la informacion descargada de los Tesoreria
estados contra la informacion registrada en el sistema Municipal
de tesoreria.

3 | Cuando la informacion esta verificada se envia a Tesoreria
contabilidad. Municipal
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Se procede a realizar la conciliacién bancaria.

4 | Se verifica que los saldos y montos en los registros de Contabilidad
tesoreria y contabilidad coincidan con los estados Municipal
bancarios, si no coinciden, se verifica que todos los
cheques girados hayan sido cambiados por el monto
correcto, que los depdsitos hayan sido registrados por
los montos correspondientes. Y ademas se anotaran
las notas de crédito y débito, asi como cualquier otra
diferencia que se presente.

Debe cuestionarse si la informacién, se ha conciliado

5 correctamente. Contabilidad
Si la respuesta es si, continta el proceso. Municipal

En caso contrario debe proceder a realizar los ajustes
correspondientes.

6 | Se procede a imprimir la conciliacién, se firma y sellaj Contador
la misma por parte de la tesorera y el contador| Municipal
municipal.
7 | Se archiva la conciliaciéon Contador
Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4 Capitulo IV. Subproceso de Presupuesto y Planificacion
4.1 Aspectos generales

4.1.1 Objetivo

El subproceso de presupuesto y planificacion tiene por objetivo establecer
los procedimientos documentados para realizar todos los presupuestos
requeridos por la Municipalidad de Nandayure. Ademas de clarificar la
planificacion presupuestaria de todos los proyectos que se demanden en la
Municipalidad.

4.1.2 Alcance

Aplica para todos los temas de presupuesto y planificacion de la
Municipalidad de Nandayure con el fin de poder hacer una administracion
mas eficiente y organizada de los recursos con los que se cuentan en la
institucion.

4.1.3 Definiciones

Presupuesto: es una herramienta de calculo que permite saber cuales son
los ingresos y gastos en un tiempo determinado, conocer cuanto puede
destinar al ahorro para el cumplimiento de sus metas planteadas, identificar
en que esta gastando el dinero, cuanto necesita para cubrir sus necesidades
y determinar en qué esta gastando.

Gastos: decrementos en el patrimonio neto de la institucién, ya sea en forma de
salidas o disminuciones en el valor de los activos, o de reconocimiento o
aumentos de pasivos.

4.1.4 Documentos relacionados al subproceso de presupuesto

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
PRES-REG-001 Plan Anual Operativo (PAO)

PRES-REG-002 Presupuesto Inicial

PRES-REG-003 Presupuesto Extraordinario

PRES-REG-004 Modificaciones al Presupuesto

4.1.5 Bloque de legalidad aplicable al subproceso de presupuesto
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El bloque de legalidad que regula el subproceso de presupuesto dentro de la
Municipalidad de Nandayure es:

Ley N° 8131 de la Administraciéon Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos del 18 de setiembre de 2001, sus reformas y
su Reglamento, Decreto

Ejecutivo N° 32988-H-MP-PLAN del 31 de enero de 2006 y sus
reformas; la Directriz N° 040-H del 03 de diciembre de 2012.0

Ley No. 8292 Ley General de Control Interno.O

Articulos 176 y 184 de la Constitucién Politica.O

Ley N° 6227, Ley General de la Administracion Publica del 2 de
mayo de 1978 y sus reformas.O

Articulo 106 del Cédigo Municipal.O

Articulo 19 de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica, N.° 7428.0

Norma 4.2.11 inciso a) de las Normas Técnicas sobre Presupuestos
Publicos — NTPP.O O Ley No. 9635 Regla Fiscal.O

Reglamento interno sobre el tramite de variaciones al presupuesto
de la Municipalidad de Nandayure. La Gaceta No.133 del
08/07/2016.0

Indicaciones para la remision a la Contraloria General de la
Republica de la informacion referente a la gestion fisica y financiera
institucional. Fundamento Legal: Articulos 11 de la Constitucion
Politica; 55 de la Ley de la AdministracionO

Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, N.° 8131; 114,
122 y 123 del Cdédigo Municipal, 19 de la Ley Organica de la
Contraloria General, N.° 7428 y las Normas Técnicas sobre
Presupuestos Publicos -NTPP-.0

4.1.6 Estructura del departamento de presupuesto

4.1.6.1 Estructura del departamento de Presupuesto

El subproceso de presupuesto es el encargado de realizar y registrar los
planes operativos de la municipalidad de Nandayure para administrar y
gestionar la planificacién del presupuesto con el que se cuenta para la
ejecucion de proyectos y obligaciones de la institucion

Dentro de los procedimientos que conforman el subproceso de presupuesto

tenemos:

Procedimiento para Formulacion del Presupuesto Inicial
Procedimiento para Formulacion del Presupuesto Extraordinario
Procedimiento para Modificaciones al Presupuesto
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« Procedimiento para Ejecucion del Presupuesto (Registro
Presupuestario de Ingresos por Recaudacion, Registro
Presupuestario de Ingresos por Nota de Crédito, Registro
Presupuestario de Egresos no sujetos a orden de compra, Registro
Presupuestario de Egresos por orden de compra).

« Procedimiento para Liquidacion del Presupuesto

» Procedimiento en caso de improbacidon de un Presupuesto Inicial

4.1.6.2 Estructura del departamento de Planificaciéon

El proceso de Planificacion, es el encargado de realizar los planes
operativos de la Municipalidad de Nandayure para administrar y gestionar
la planificacion del presupuesto con el que se cuenta para la ejecucion de
proyectos y obligaciones de la institucion

Dentro de los procedimientos que conforman el subproceso de presupuesto
tenemos:

« Procedimiento para Formulacién del Plan Anual Operativo

« Procedimiento para Liquidacién del Presupuesto relacionado con las
desviaciones de Metas segun el Plan Anual Operativo

« Seguimiento del Plan Estratégico Municipal y los Objetivos de
Desarrollo Sostenibles

« Control de desviaciones de metas en modificaciones
presupuestarias

4.1.7 Funciones principales del proceso del presupuesto

4.1.7.1 Funciones principales del subproceso de presupuesto

« Verificar la disponibilidad presupuestaria para atender las diversas
necesidades.

« Generar informacion diversa sobre el presupuesto que le requieran
los superiores.

« Atender y resolver interna y externamente consultas técnicas
especificas de la actividad o subproceso de presupuesto.

« Verificar la calidad de los trabajos realizados y ejecucion de los
ajustes o cambios respectivos solicitados sobre los diferentes
documentos presupuestarios.

« Coordinar, ejecutar y controlar el registro de las operaciones
presupuestarias y de costos que se realizan, asi como preparar los
correspondientes informes especificos.

- Elabora el Presupuesto Municipal.
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« Realizar los tramites necesarios para la elaboracidn y presentacion
de las Modificaciones presupuestarias, asi como la elaboracion de
los Presupuestos ordinarios y extraordinarios en coordinaciéon con
las unidades de planificacion o quien coordina dicho proceso.

4.1.7.2 Funciones principales del proceso de planificacion

- Elaborar programas de trabajo referidos a la planificacion municipal
y presupuestaria de los recursos, planificar y controlar su ejecucion
en coordinacion con las areas respectivas.

« Generar informacion diversa sobre el Plan Anual Operativo que la
requieran los superiores.

« Atender y resolver interna y externamente consultas técnicas
especificas de la actividad o proceso del Plan Anual Operativo.

« Elaborar el Plan Anual Operativo Municipal, llevar el control de
Ejecucion de conformidad con el Plan Operativo y Estratégico

4.2 Procedimientos del subproceso de presupuesto
4.2.1 Procedimiento para Formulacién del plan anual operativo

PRE-PRO-001
# Actividad Responsable

1 La Unidad de Planificaciéon en la ultima semana de Encargada de
mayo solicita a la Alcaldia se gire la orden de inicio de Planificacion
la formulacion de los Planes Anuales Operativos por
Areas, Departamentos y Unidades.
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La Alcaldia Municipal en la primera semana de junio
remite la orden de inicio de la formulacién de los
Planes Anuales Operativos por Areas, Departamentos
y Unidades.

Alcalde

Todos las Areas, de conformidad con el Manual para
la planificacion institucional, elaboran y presentan los
Planes Anuales Operativos para el periodo siguiente.

Areas
municipales

La Unidad de Planificacion durante las dos primeras
semanas del mes de julio revisa los Planes Anuales
Operativos de los diferentes Departamentos y solicita
los ajustes necesarios.

Encargada de
Planificacion

La Unidad de Planificacion durante la tercera semana
del mes de julio de cada afio elabora el Plan Anual
Operativo Institucional para el periodo siguiente con la
ayuda de plantilla “Matriz de Planificacion Municipal”
que brinda la Contraloria General de la Republica y lo
presenta a la Alcaldia.

Encargada de
Planificacion

La Alcaldia Municipal en la primera semana del mes
de agosto analiza y solicita los ajustes al Plan
Operativo Anual Institucional para el periodo siguiente
y remite copia del mismo a la Unidad de Planificacion.

Alcalde

La Unidad de Planificacién durante el mes de agosto,
conforme al Plan Operativo Anual Institucional y el
Presupuesto Inicial, formula la Matriz de Planificaciéon
Institucional para el periodo siguiente.

Encargada de
Planificacion

La Unidad de Planificacion en la ultima semana del
mes de agosto, remite a la Alcaldia la Matriz de
Planificacion  Institucional juntamente con el
Presupuesto Inicial para el periodo siguiente.

Encargada de
Planificacion

La Alcaldia Municipal a mas tardar el 30 de agosto
presenta al Concejo Municipal, la Matriz de
Planificacion Institucional y el Presupuesto inicial para
el periodo siguiente.

Alcalde

10

El Concejo Municipal durante el mes de setiembre,
remite la Matriz de Planificacion Institucional y el
Presupuesto Inicial para el periodo siguiente a la
Comision de Hacienda y Presupuesto.

Concejo
Municipal
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11 | La Comisién de Hacienda y Presupuesto durante el Comisién  de
mes de setiembre analiza y dictamina la Matriz de Hacienda y

Planificacion Institucional y Presupuesto Inicial para el Presupuesto
periodo siguiente y solicita al Concejo Municipal, se
hagan los ajustes necesarios.
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12 | EI Concejo Municipal conforme al Dictamen de
Comision toma los acuerdos para los ajustes a la

) e s . Concejo

Matriz de Planificacion Institucional y Presupuesto Municipal
Inicial del periodo siguiente.

13 | El Concejo Municipal remite los acuerdos de ajustes a Concejo

la Matriz de Planificacién Institucional y Presupuesto Municipal

Inicial del periodo siguiente a la Alcaldia Municipal.

14 | La Alcaldia Municipal recibe los acuerdos para el
ajuste de la Matriz de Planificacion Institucional y Alcalde
Presupuesto Inicial del periodo siguiente y los remite
la Unidad de Presupuesto.

15 | El subproceso de Presupuesto y el proceso de | Encargadade
Planificacion reciben los acuerdos de los ajustes de la Presupuesto
Matriz de Planificacion Institucional y Presupuesto (Contador) y
Inicial del periodo siguiente y procede a realizar dichos | Encargado de
ajustes. Planificacion
16 | El subproceso de Presupuesto y el Proceso de | Encargada de
planificacion remite nuevamente a la Alcaldia la Matriz Presupuesto
de Planificacion Institucional conjuntamente con el (Contador) y
Presupuesto Inicial para el periodo siguiente, con los | Encargado de
ajustes solicitados por mediante acuerdos del Concejo Planificacion
Municipal.
17 | La Alcaldia Municipal presenta nuevamente al Alcalde
Concejo Municipal, la Matriz de Planificacion
Institucional y el Presupuesto inicial para el periodo
siguiente con los ajustes acordados por el Concejo
Municipal.

18 | El Concejo Municipal durante el mes de setiembre, | Concejo
remite nuevamente la Matriz de Planificacién | Municipal
Institucional y el Presupuesto Inicial para el periodo
siguiente con los ajustes acordados a la Comision de
Hacienda y Presupuesto.

19 | La Comision de Hacienda y Presupuesto durante el Comisién de
mes de setiembre dictamina en forma definitiva la Hacienda y
Matriz de Planificacion Institucional y Presupuesto Presupuesto
Inicial para el periodo siguiente.
20 | EI Concejo Municipal durante el mes de setiembre,  Concejo
aprueba o no, la Matriz de Planificacion Institucional y | Municipal
el Presupuesto Inicial para el periodo siguiente.
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21 | El Concejo Municipal remite el acta de la sesion del Concejo
Concejo Municipal
Municipal donde se aprueba la Matriz de Planificacion
Institucional y el Presupuesto Inicial para el periodo
siguiente al subproceso de Presupuesto y el proceso
de Planificacién.

22 | La Contraloria General de la Republica analiza, Contraloria
aprueba o imprueba la Matriz de Planificacion  General de la
Institucional y el Presupuesto Inicial para el periodo Republica
siguiente, en el plazo de un mes contado a partir del
recibido.

23 | La Alcaldia Municipal recibe el oficio de aprobacién
total, Alcalde parcial o NO aprobacién de la Matriz de
Planificacion Institucional y Presupuesto Inicial para el
periodo siguiente por parte de la Contraloria General
de la Republica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para Formulacion del plan anual operativo
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4.2.2 Procedimiento para Formulacién del presupuesto ordinario
o inicial

PRE-PRO-002
# Actividad Responsable

1 | Se elabora la estimacion de ingresos conforme a | Coordinador de

los lineamientos de la Contraloria General de la | Hacienda o Contador
Republica y se presenta la estimacion de | designado

ingresos a la Alcaldia en la segunda semana de
julio de cada ano.

2 | El Alcalde analiza la estimacion de ingresos y
solicita los cambios pertinentes (de ser Alcalde
necesario). Cuando la estimacion esta correcta 'y
aprobada por la alcaldia, se remite a las demas
areas de la Municipalidad por medio de un oficio
para el aval respectivo de cada area,
normalmente en la segunda semana del mes de
julio.
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Nota: Normalmente los encargados de cada area
se reunen con la alcaldia de manera previa a la
solicitud de requisitos ordinarios, para conversar
y establecer las prioridades y posibles
inversiones para el visto bueno de la alcaldia.

El area de recursos humanos también debe
formular y remitir a cada unidad de Ila
municipalidad, en la segunda semana de julio, los
requerimientos presupuestarios por
remuneraciones fijas.

Gestora de Recursos
Humanos

Todas las areas con base a la estimacion de
ingresos que se les envio formulan y remiten, el
ultimo dia habil del mes de julio al area de
Presupuesto y planificacién los requerimientos
presupuestarios.

Areas municipales

Se calcula la atencion de las deudas, fondos,
aportes y trasferencias de ley que se deben
tomar en cuenta dentro del presupuesto.

Encargado de
Presupuesto
(Contador)

Se elabora el presupuesto inicial, conforme a los

Encargado de

lineamientos de la Contraloria General de la Presupuesto
Republica y en concordancia con el Plan (Contador)
Operativo Anual, durante el mes de agosto. En la

ultima semana de agosto se remite a la Alcaldia.

El alcalde recibe, analiza y presenta al Concejo Alcalde

Municipal el Presupuesto Inicial juntamente con
la Matriz de Planificacion Institucional.

Nota: Mediante reunién de la Alcaldia con las
jefaturas, se revisa y valida el documento
presupuestario antes de ser remitido al concejo
municipal.

El concejo municipal remite el presupuesto inicial
y la matriz de planificacion a la Comisién de
Hacienda y Presupuesto.

Concejo Municipal

La Comision de Hacienda y Presupuesto durante
el mes de setiembre analiza y dictamina el
presupuesto inicial y la matriz de planificacion
para el periodo siguiente y solicita los ajustes
necesarios al Alcalde.

Comision de Hacienda y
Presupuesto
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La Alcaldia Municipal recibe los acuerdos para el
ajuste del presupuesto inicial y la matriz de
planificacion del periodo siguiente y los remite al
area de Presupuesto y Planificacion.

Alcalde

11

El Area de Presupuesto recibe los acuerdos de
los ajustes del presupuesto inicial y la matriz de
planificacion del periodo siguiente y procede a
realizar dichos ajustes y los envia a la alcaldia.

Encargado de
Presupuesto

12

El alcalde recibe el presupuesto inicial y la matriz
de planificacion con los ajustes realizados, los
analiza.

Alcalde

13

La Alcaldia Municipal presenta nuevamente a la
Comisioén de Hacienda, el presupuesto inicial y la
matriz de planificacion para el periodo siguiente
con los ajustes acordados.

Alcalde

14

La Comision de Hacienda y Presupuesto durante
el mes de setiembre dictamina en forma definitiva
el presupuesto inicial y la matriz de planificacion
para el periodo siguiente y se los envia al
concejo.

Comision de Hacienda y
Presupuesto

15

El Concejo Municipal durante el mes de
setiembre, aprueba o no, el presupuesto inicial y
la matriz de planificacion para el periodo
siguiente.

Nota: Si el concejo no aprueba al presupuesto y
vuelve a solicitar cambios, se repiten los pasos
9,10, 11,12, 13y 14.

Concejo Municipal

16

El Concejo Municipal remite el acta de la sesién
del Concejo Municipal donde se aprueba el
presupuesto inicial y la matriz de planificacion
para el periodo siguiente al area de Presupuesto
y el area de Planificacion, este paso debe darse
como maximo en la 3er semana de setiembre.

Concejo Municipal

17

Los encargados de Presupuesto y el encargado
de planificacion digitan en el SIPP el presupuesto
y el

PAO, adjuntando los documentos anexos
correspondientes y los remite a la contraloria
general de la republica.

Encargado de

Presupuesto y

Encargado de
planificaciéon
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18 | La Contraloria General de la Republica analiza, | Contraloria General de
aprueba o imprueba el presupuesto inicial y la la Republica
matriz de planificacion para el periodo siguiente,
en el plazo de un mes contado a partir del
recibido.

19 | La Alcaldia Municipal recibe el oficio de Alcalde
aprobacion total, parcial o NO aprobacion del
presupuesto inicial y la matriz de planificacion
para el periodo siguiente por parte de la
Contraloria General de la Republica.

20 | En caso de que exista aprobacion parcial o total | Contador (a)
se procede a incluir la informacion del Auxiliares Contables
presupuesto en los sistemas de contabilidad y 0 persona designada
presupuesto. En el caso de la improbacion total y Tesorera Municipal.
se debe ajustar el presupuesto inicial con los
saldos definitivos del periodo anterior.

21 | FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para Formulacion del presupuesto ordinario o inicial
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4.2.3 Procedimiento para Elaborar los presupuestos extraordinarios

PRE-PRO-003
# Actividad Responsable

1 El Coordinador de Hacienda o Contador designado,
elabora el estudio integral de Ingresos, que se comparara
con los ingresos estimados en el Presupuesto Inicial para
el periodo actual, para determinar posibles ajustes.

Coordinador
de Hacienda o
Contador
Se presenta el ajuste a la estimacion de ingresos a la

Alcaldia, para su analisis y aprobacion.

Nota: En caso de superavit especifico o libre, préstamos
bancarios o ingresos no previstos, se realiza un
presupuesto extraordinario.

2 La Alcaldia Municipal recibe el ajuste a la estimacién de Alcalde
ingresos, lo analiza, solicita los ajustes necesarios.

3 La Alcaldia Municipal remite a las demas areas Alcalde
municipales el ajuste a la estimacion de ingresos para
efectos de que elaboren la solicitud de requerimientos
presupuestarios.

Nota: Normalmente los encargados de cada area se
reunen con la alcaldia de manera previa a la solicitud de
requisitos extraordinarios, para conversar y establecer las
prioridades y posibles inversiones para el visto bueno de
la alcaldia.

4 Las demas areas formulan y remiten al area de Areas
Presupuesto y el area de Planificacion los requerimientos | municipales
extraordinarios a presupuestar.
5 El area de Recursos Humanos formula y remite a las Encargad

distintas areas municipales los requerimientos | o de
presupuestarios por ajustes a remuneraciones fijas, en Recursos
caso de ser necesario. Humanos
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6 El area de Presupuesto y el area de Planificacién | Encargado
considerando la estimacion de ingresos, calcula la | Presupuesto
atencion de las deudas, fondos, aportes y trasferencias de | y planificacio
ley. n

7 El area de Presupuesto y el area de Planificacion elabora | Encargado
el Presupuesto Extraordinario conforme a los lineamientos | Presupuesto
de la Contraloria General de la Republica y en | y Planificacié
concordancia con el Plan Operativo Anual. n

8 El area de Presupuesto y el area de Planificacion remite a | Encargado
la Alcaldia, el Presupuesto Extraordinario conjuntamente | Presupuesto
con el ajuste a la Matriz de Planificacion Institucional. Y
Nota: Mediante reunion de la Alcaldia con las jefaturas, se Planificacio n
revisa y valida el documento presupuestario antes de ser
remitido al concejo municipal.

9 La Alcaldia Municipal presenta al Concejo Municipal el
Presupuesto Extraordinario conjuntamente con el ajuste al Alcalde
Plan Anual Operativo y a la Matriz de Planificacién
Institucional.

10 | El Concejo Municipal remite el Presupuesto Extraordinario Concejo
conjuntamente con el ajuste al Plan Operativo Anualy ala| Municipal
Matriz de Planificacién Institucional a la Comision de
Hacienda y Presupuesto.

1" La Comision de Hacienda y Presupuesto dictamina el Comisién de
Presupuesto Hacienda
Extraordinario junto con el ajuste al Plan Operativo Anual
y a la Matriz de Planificacion Institucional y solicita los
ajustes necesarios a la alcaldia.

12 La Alcaldia Municipal recibe los acuerdos para el ajustes
al Presupuesto Extraordinario, Plan Anual Operativo y a la Alcalde
Matriz de Planificacion Institucional y los remite al area de
Presupuesto y el area de Planificacion.

13 | El area de Presupuesto y el area de Planificacion recibe | Encargado
los acuerdos de los ajustes al Presupuesto Extraordinario, | Presupuesto
Plan Anual Operativo y a la Matriz de Planificacion Y
Institucional y procede a realizar dichos ajustes. Planificacion
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14

El area de Presupuesto y el area de Planificacion remite
nuevamente a la Alcaldia el Presupuesto Extraordinario, el
ajuste al Plan Anual Operativo y a la Matriz de Planificacion
Institucional con los ajustes solicitados por mediante
acuerdos del Concejo Municipal.

Encargado
Presupuesto

y
Planificacion

15

La Alcaldia Municipal presenta nuevamente Comision de
Hacienda y Presupuesto, el Presupuesto Extraordinario, el
ajuste al Plan Anual Operativo y a la Matriz de Planificacion
Institucional con los ajustes acordados por el Concejo
Municipal.

Alcalde

16

La Comisiéon de Hacienda y Presupuesto analiza y
dictamina el Presupuesto Extraordinario, el ajuste al Plan
Anual Operativo y a la Matriz de Planificacion. ElI Concejo
Municipal aprueba o no, el Presupuesto Extraordinario y el
ajuste al Plan Operativo Anual y la Matriz de Planificacion
Institucional.

Nota: Si el concejo no aprueba al presupuesto y vuelve a
solicitar cambios, se repiten los pasos 9, 10, 11, 12, 13 y
14.

Concejo
Municipal

17

El Concejo Municipal remite el acta de la sesion del
Concejo Municipal donde se aprueba el Presupuesto
Extraordinario y el ajuste al Plan Operativo Anual y la
Matriz de Planificacion Institucional al subproceso de
Presupuesto.

Concejo
Municipal

18

El area de Presupuesto y el area de Planificacién a mas
tardar 15 dias después de la aprobacion remite el
Presupuesto Extraordinario y el ajuste al PAO y la Matriz
de Planificacion a la Contraloria General de la Republica a
través del SIPP.

Encargados
Presupuesto

y
Planificacion

19

La Contraloria General de la Republica analiza, aprueba
en forma total o parcial, o imprueba el Presupuesto
Extraordinario y el ajuste a la Matriz de Planificacion
Institucional, en el plazo de un mes contado a partir del
recibido.

Contraloria
General de
la Republica

20

La Alcaldia Municipal recibe el oficio de aprobacién o NO
aprobacion del Presupuesto Extraordinario y el ajuste a la
Matriz de Planificacién por parte de la Contraloria General
de la Republica y lo envia a planificacion y presupuesto

Alcalde
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21 Se registran en el control presupuestario respectivo el Auxiliares
Presupuesto Extraordinario. Contables o
persona
designada y
Tesoreria
Municipal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para Elaborar los presupuestos extraordinarios
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PRE-PRO-004

# Actividad Responsable

1 | En el mes de enero de cada ano, el encargado de | Coordinador de
Hacienda establece un calendario de modificaciones al Hacienda o
presupuesto. Contador

2 | Los encargados de las areas municipales determinan y Areas
solicitan las necesidades de variar el presupuesto de municipales
egresos respectivo al area de presupuesto y de
planificacion, normalmente después de haberlo
conversado con la Alcaldia.

3 | Antes de solicitar cualquier cambio, los encargados de Areas
las diferentes areas solicitan saldos presupuestarios ala| municipales y
tesoreria y las certificaciones de fondos de las cuentas Tesoreria
gue van a ser sujetas a rebajo. Municipal

4 | Los Encargados de las areas municipales emiten un
oficio de solicitud de modificacion presupuestaria y Areas
preparan la S(.)|ICIFl:Id dg modificacion de eg.resos, que municipales
incluye las justificaciones, las certificaciones, las
proformas, los ajustes de las metas y los remite a
Presupuesto y planificacion por medio del formulario de
solicitud de modificacién presupuestaria y lo envian con
copia al alcalde y al Coordinador de Hacienda o Contador
designado.

5 | Los encargados de Planificacion y Presupuesto revisan | Encargados de
las solicitudes de las diferentes areas y realizan un| Planificacion
consolidado de todas para realizar la modificacion y
presupuestaria. Presupuesto
Una vez realizado el resumen total, es revisado por la
alcaldia y la comisiéon interna de modificaciones
presupuestarias, para posteriormente trasladarla a la
alcaldia.

6 | Elalcalde realiza y presenta la solicitud de modificacion al Alcalde
Concejo Municipal.

7 | El Concejo Municipal remite la solicitud de modificacion Concejo
presupuestaria a la comisién de hacienda para su Municipal
discusién.
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8 | La Comision de Hacienda recibe la solitud, la analiza y | Comision de
aprueba o propone cambios parciales o totales, en caso Hacienda
de aprobar envia la decision al Concejo Municipal.

Nota: Si la comision de hacienda no aprueba y solicita
cambios deben volverse a reformular las solicitudes de
cambios por parte de los involucrados (pasos 4 y 5).

9 | El concejo recibe el dictamen de la comisién de hacienda, Concejo
lo analiza y aprueba o propone cambios parciales o Municipal
totales y envia el acuerdo a la alcaldia y a demas
encargados de area involucrados.

8 | La Alcaldia Municipal recibe el acuerdo de aprobacién o Alcalde
reprobacion de las solicitudes de modificacion
presupuestaria y lo envia al Coordinador de Hacienda o
Contador designado y los encargados de presupuesto y
planificacion.

9 | El area de Presupuesto y planificacién recibe el acuerdo | Encargados de
de aprobacién 'y remite las modificaciones Presupues
presupuestarias y sus anexos a la Contraloria General de to
la Republica a través del SIPP. y

planificac
ion

10 | Contabilidad y tesoreria registran en el control Contador (a)
presupuestario respectivo las modificaciones Auxiliares
presupuestarias. Contables o

persona
designada y
Tesoreria
Municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para Elaborar las modificaciones al presupuesto
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10

11

4.2.5 Procedimiento para Ejecucion presupuestaria

La ejecucion del presupuesto es llevada a cabo por cada una de las areas de la
Municipalidad, por lo que, el subproceso de presupuesto lo que realiza es el
registro y control de dicha ejecucion. Para ello se llevan a cabo los siguientes
procedimientos.
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4.2.5.1 Procedimiento para el Registro presupuestario de ingresos por
recaudacion

PRE-PRO-005

Actividad

Responsable

El Encargado de la Caja Recaudadora recibe al
Contribuyente quien solicita el saldo de su cuenta
indicando su nombre y presentando su cédula de
identidad.

Contribuyente

El Encargado de la Caja Recaudadora consulta el
sistema de facturacion la cuenta del contribuyente emite
el recibo de ingresos, cobra la suma adeudada, sella el
recibo como cancelado y entrega el original al
contribuyente.

Plataformista
Municipal

El Encargado de la Caja Recaudadora emite en el

Plataformista

sistema de facturacion el informe de control diario de Municipal
recibos y el informe diario de ingresos.

Tesoreria municipal realiza el arqueo diario a las cajas Tesoreria
recaudadoras corroborando que las notas de crédito y Municipal
recibos concuerden con el efectivo y con el informe

diario de ingresos.

Tesoreria municipal baja la informacion del sistema, en Tesoreria
el reporte de recibos del sistema de cobros. Municipal

Se recibe el informe diario de ingresos y se registra en
el sistema haciendo un asiento presupuestario de diario
y mayorizandolo.

Contador (a)
Auxiliares
Contables o
persona
designada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para el Registro presupuestario de ingresos por
recaudacion
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_ 4.2.5.2 Procedimiento para el Registro presupuestario de ingresos por
nota de crédito

PRE-PRO-006

# Actividad Responsable

1 Tesoreria municipal da inicio al procedimiento de Tesoreria
Ejecucion presupuestaria de ingresos por nota de Municipal
crédito bancaria, determinando la existencia de una
nota de crédito.

2 Tesoreria municipal solicita la documentacion Tesoreria
respectiva de la nota de crédito bancaria. Municipal
3 Tesoreria municipal confecciona el recibo de pago Tesoreria
por el ingreso segun la nota de crédito. Municipal
4 Tesoreria municipal emite en el sistema de Tesoreria
facturacion el informe de control diario de recibos y el Municipal

informe diario de ingresos.

5 Tesoreria Municipal remite copia del informe diario de Tesoreria
ingresos al subproceso de contabilidad. Municipal
6 Contabilidad recibe copia del informe diario de | Contador (a)

ingresos y registra los ingresos en el sistema Auxiliares
contables que a su vez traspasa la informacion de | Contables o
manera automatica a control presupuestario de persona

ingresos. designada
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para el Registro presupuestario de ingresos por
nota de crédito
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4.2.5.3 Procedimiento para registro presupuestario de egresos no
sujetos a OC
PRE-PRO-007
# Actividad Responsable

1 Tesoreria municipal recibe el justificante de egreso no| Tesoreria
sujeto a tramite por orden de compra tales como servicio | Municipal
de electricidad, teléfono, etc.

2 Tesoreria municipal codifica y verifica la disponibilidad | Tesoreria
presupuestaria para cubrir el gasto si no hay contenido | municipal
suficiente informa al area respectiva para que realice la
modificacion presupuestaria necesaria.

3 Tesoreria municipal realiza una ndmina de pago Tesoreria
autorizada por la alcaldia. municipal

4 Tesoreria municipal realiza el pago mediante una nota de, Tesoreria
débito y la registra en el sistema. municipal

5 Tesoreria municipal pasa la nédmina de pago a contabilidad | Contador (a)
para registrar el asiento contable y mayorizarlo en el | Auxiliares
sistema contable que a su vez traspasa la informacion de | Contables o
manera automatica a control presupuestario de egresos. persona
designada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para el Registro presupuestario de egresos no

sujetos a OC
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4.2.5.4 Procedimiento para registro presupuestario de egresos por OC

PRE-PRO-008
# Actividad Responsable
(s)

1 Los encargados de las areas municipales determinan| Encargados
la necesidad de adquirir un determinado bien o de las
servicio. areas

. . municipales
Los encargados de las areas municipales llenan y
firman el formulario de solicitud de bienes y servicios y
solicitan a Tesoreria una certificacion de fondos para
la compra de la necesidad.
2 Tesoreria realiza la certificacién de fondos. Tesoreria
Municipal

3 Los encargados de las areas municipales realizan la | Encargados
solicitud en SICOP adjunto el formulario de solicitud de | de las
bienes y servicios, la certificacion de fondos y las| areas
especificaciones técnicas y coédigos de lo que| municipales
requieren.

4 La alcaldia y el coordinar de hacienda deben autorizar Alcaldia
en SICOP la solicitud realizada Coordinador

de Hacienda
o Contador
designado

5 La solicitud llega a proveeduria y realiza el| Proveeduria
procedimiento de gestién de compras (ver el apartado
de proveeduria de este manual)

6 La Alcaldia Municipal recibe la Orden de Compra, la Alcaldia
firma autorizando el gasto, tesoreria la incluye en una ,

. . . Tesoreria
nomina de pago, realiza el pago y remite la Municipal
documentacion a Contabilidad.

7 Los auxiliares de contabilidad realizan el “cheque de | Contador (a)
papel” para que el sistema jale la informacién de las | Auxiliares
cuentas contables y realice los rebajos| Contables o
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correspondientes tanto contables como persona
presupuestarios. designada

8 De manera automatica en el sistema contable se | Contador (a)
realiza el asiento contable correspondiente y se | Auxiliares
actualiza el libro auxiliar de bancos Contables o
persona

designada

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento de el Reqistro presupuestario de eqresos por
orden de compra
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UNIDAD FUNCIONAL

Encargados de
Areas

N

Tesoreria Alcaldia Contabilidad | Presupuesto

v

<t Con coordinador de
Hadenda

4.2.5.5 Procedimiento para el Registro presupuestario por nota de débito

PRE-PRO-009
# Actividad Responsable
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presupuestario. Se traslada la informacién a contabilidad
para la realizacion de asiento correspondiente.

1 Determina la existencia de una nota de débito bancaria. Tesoreria
Municipal

2 Reversa el monto del depdésito en la cuenta bancaria, si Tesoreria
aplica. Municipal

3 | Registra el egreso en el sistema, el cual de manera| Tesoreria
automatica a su vez también registra el egreso en el control | Municipal

Contador (a)
Auxiliares
Contables o
persona
designada

4 | Se actualiza el libro auxiliar de bancos por parte de
contabilidad

Contador (a)
Auxiliares
Contables o
persona
designada

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para el Registro presupuestario por nota de débito
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4.2.5.6 Procedimiento para el Registro presupuestario de egresos por
planilla PRE-PRO-010
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# Actividad Responsable

1 El area de Recursos Humanos realiza las nébminas de pago| Encargado
relativas planillas y las envia al area de contabilidad y a| de
tesoreria Recursos

Humanos

2 | Tesoreria con la informacién correspondiente a planillas, Tesoreria
remite la documentacion a la Alcaldia Municipal, para firma| Municipal
y aprobacion.

3 | Una vez con la aprobacion de la alcaldia, tesoreria realiza | Tesoreria
la nbmina de pago y ejecuta el pago correspondiente y | Municipal
traslada a contabilidad la informacion

4 | Los auxiliares de contabilidad realizan el asiento contable | Contador (a)
correspondiente en el sistema quien a su vez 'y de manera | Auxiliares
automatica realiza el rebajo presupuestario | Contables o
correspondiente. persona

designada

5 | Se actualiza el libro auxiliar de bancos por parte de Contador (a)
contabilidad Auxiliares

Contables o
persona
designada
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para el Registro presupuestario de egresos por planilla
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4.2.6 Procedimiento para Realizar la liquidacién presupuestaria.

PRE-PRO-011
# Actividad Responsable

1 La liquidacion presupuestaria corresponde al cierre de | Encargado de
presupuesto anual, por cual se realiza a partir de un | presupuesto
informe del cierre anual de diciembre que debe estar listo
como maximo al 15 de enero de cada afio, debido a que
se debe revisar por el Coordinador de Hacienda o
Contador designado, la alcaldia, el concejo y la comision
de hacienda y presupuesto, y debe enviarse a la
contraloria a mas tardar el 15 de febrero de cada ano.

2 | Pararealizar la liquidacién presupuestaria, la encargada de
presupuesto descarga de la pagina de la Contraloria
General de la

Republica el “modelo electronico de la liquidacion
presupuestaria”, que a partir del afo 2022 fue modificada
y ahora cuenta solo con tres plantillas 1. Liquidacion, 2.
Cuadro de Morosidad y 3. Detalle de Origen y Aplicacién
de Fondos en la cual se registran todos los datos
necesarios para reflejar los resultados de la liquidacion del
presupuesto al cierre de periodo

3 | Cuando se tiene la plantilla, se proceden a ingresar todos | Encargado de
los rubros de ingresos, gastos, compromisos| presupuesto
presupuestarios del SICOP y demas para que la plantilla
genere los saldos tanto de los gastos corrientes, gastos de
capital, transacciones financieras, sumas sin asignacion y
los remanentes.

Encargado de
presupuesto

El proveedor municipal se encarga de suministrar a
contabilidad y presupuesto el dato de los compromisos
presupuestarios.

4 | Cuando se han ingresado todos los datos| Encargado de
correspondientes a la plantilla, se deben imprimir los | presupuesto
cuadros resumen y se debe preparar el informe de
liquidacion presupuestaria que se debe enviar al
Coordinador de Hacienda o Contador designado para que
lo revise.
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5 | El Coordinador de Hacienda o Contador designado revisa | Coordinador
el informe de liquidacion presupuestaria, fijandose que | de Hacienda o
cada uno de los rubros ingresados coincidan con los Contador
montos generados por cada uno de los datos generados
en cada una de las areas de la Municipalidad en referente
a los ingresos y gastos.

6 | Cuando el informe ha sido revisado por el Coordinador de | Coordinador
Hacienda o Contador designado y se han aplicado de Hacienda o
modificaciones correspondientes (si correspondian), se Contador
envia el informe a la alcaldia para que esta lo revise y lo
eleve al Concejo Municipal.

7 | El concejo recibe y eleva el informe a la comision de Concejo
hacienda y presupuesto. Municipal

8 | La comision de hacienda y presupuesto revisa el informe | Comision de
de liquidacion de presupuesto, de ser necesario solicita | hacienda vy
los ajustes correspondientes, y dictamina el informe. presupuesto.

9 | Elconcejo municipal aprueba el dictamen de hacienda con Concejo
el informe de liquidacion de presupuesto y notifica a la Municipal
alcaldia y al encargado de presupuesto (Contador).

10 | El encargado de presupuesto (Contador) digita, adjunta Encargado de
los anexos y envia a la contraloria el informe de presupuesto
liquidacion.

11 | Contabilidad digita la liquidacion presupuestaria en sus Contador (a) o
sistemas. Auxiliares de

Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para Realizar la liquidacion presupuestaria
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4.2.7 Procedimiento para Realizar la liquidacion de compromisos
presupuestarios

PRE-PRO-012

Actividad

Responsable

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 érdenes de compra
pendientes que suministra el area de proveeduria y que es
conciliado con contabilidad.

Encargado
de
presupuesto

El Coordinador de Hacienda o Contador designado 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 dichas pagos con el fin de poder presentarlos a la
Contraloria General de la Republica antes de la fecha
indicada.

Coordinador
de hacienda o
contador (a)

Contabilidad junto con proveeduria y tesoreria, una vez
cerrado el periodo de pagos proceden a conciliar las
ordenes de compra pendientes de los compromisos
presupuestarios y trasladan esa informaciéon al contador
municipal.

Contador (a)
Auxiliares
Contables o
persona
designada

Tesoreria

Proveeduria

Para realizar la liquidacion de  compromisos
presupuestarios, el encargado de presupuesto (Contador), Encargado
descarga de la pagina de la contraloria general de la de
republica el_ “‘modelo el_ectronlco de la Ilqyldamon presupuesto
presupuestaria de compromisos”, que es una plantilla en la

cual se registran todos los insumos necesarios para la

realizacion de la liquidacibn de compromisos
presupuestarios.

Cuando se tiene la plantilla, se proceden a ingresar todos | Encargado
los rubros de ingresos, gastos, compromisos | de
presupuestarios y demas para que la plantilla genere la | presupuesto

liquidacion presupuestaria de compromisos. Cuando es
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verificada la suma definitiva se traslada al Coordinador de
Hacienda o Contador designado para su revision.

6 | Posteriormente el Coordinador de Hacienda o Contador | Coordinador
designado junto con el contador se reunen con la alcaldiay | de Hacienda
las jefaturas de area para presentar y debatir los resultados | o Contador
de la liquidacién presupuestaria de compromisos. Alcaldia

Jefes de
Area

7 | La alcaldia presenta al Concejo Municipal la liquidacion Alcaldia
presupuestarrlg de compromisos y el ajuste del superavit Concejo
libre y especifico. .

Municipal

8 | El Concejo Municipal traslada la liquidacién presupuestaria| Concejo
de compromisos a la comisiéon de hacienda y presupuesto| Municipal
municipal.

9 | La comision de hacienda y presupuesto municipal conoce la| Comisién de
liquidacidon de presupuestaria de compromisos y emite un| hacienday
informe. presupuesto
El informe es remitido al Concejo Municipal. municipal

10 | ElI Concejo Municipal emite un acuerdo de aprobacion. Concejo
Municipal

11 | El Concejo Municipal prepara y digita toda la informacién Contador

requerida por la Contraloria General de la Republica, para| municipal

remitirla en tiempo, para su conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para Realizar la liquidacion de compromisos
presupuestarios
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5 Capitulo V. Subproceso de Proveeduria
5.1 Aspectos generales

5.1.1 Objetivo

El subproceso de proveeduria tiene por objetivo describir los procedimientos
para poder llevar a cabo la gestiébn de compras y compromisos presupuestarios.
También se encarga de ejercer un control de fiscalizacion en la gestion y control
de inventarios.

5.1.2 Alcance
Aplica para la realizacion de la gestion de compras con el fin de realizar compras

eficientes y que cumplan con los requerimientos y especificaciones de los
clientes internos de la institucion.

Ademas de realizar un manejo y control de inventarios eficiente para garantizar
los insumos necesarios para los proyectos que la Municipalidad ejecuta.

5.1.3 Documentos relacionados al subproceso de proveeduria

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROV-REG-001 Constancia de validacion de reserva
presupuestaria
PROV-REG-002 Documento de “Decision Inicial”

PROV-REG-003 Documento de “Condiciones Generales del
proceso de compras”

PROV-REG-004 Licitacion o Cartel de compra

PROV-REG-005 Informe de Compromisos Presupuestarios

N/A Factura Digital

5.1.4 Bloque de legalidad aplicable al subproceso de proveeduria

El bloque de legalidad que regula el subproceso de proveeduria dentro de la
Municipalidad de Nandayure es:

« Ley No. 7794, Cdédigo Municipal.O
« Norma Internacional de Contabilidad para el Sector Publico No.120
« Ley General de la Administracion Publica Ley No. 6227.0

« Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcion
Pudblica. Ley No. 84220
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« Ley General de Control Interno No. 8292.0

+ Ley de Contratacion Administrativa vigente, La Gaceta No.110,
Alcance No.20 del
08-06-1995.

« Reglamento a la Ley de Contrataciéon Administrativa No. 33411 La
Gaceta No. 210 del 02-11-2006.

5.1.5 Estructura del departamento de proveeduria

El subproceso de proveeduria es el encargado de realizar la gestion de compras,
compromisos presupuestarios e inventarios de insumos de la Municipalidad de
Nandayure para administrar y gestionar los recursos se cuentan con los
siguientes procedimientos:

« Procedimiento para realizar la gestion de compras

* Procedimiento para realizar la gestion de compromisos
presupuestarios

« Procedimiento para Ingreso de inventarios
« Procedimiento para manejo y control de bodega

« Procedimiento para salida de inventarios

5.1.6 Funciones principales del subproceso de proveeduria
municipal

« Planear, organizar, coordinar, controlar y ejecutar el funcionamiento
del sistema general de adquisicion, almacenamiento y distribucion
de los bienes y servicios requeridos por la Municipalidad.

- Elaborar carteles de licitacién y contrataciones directas.

« Recibir y analizar ofertas en razoén de precio, plazo, experiencia,
prestigio y solvencia de los proveedores.

- Elaborar informes, resoluciones, recomendaciones, invitaciones y
comunicados de los procesos propios del departamento.

« Mantener debidamente los registros documentales respectivos; asi
como otras actividades relacionadas con la gestién; con la finalidad
de proveer a la Municipalidad de los suministros y servicios de
calidad.

« Mantener actualizados los inventarios de materiales asignados.
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« Ejecutar otras tareas propias del cargo que el jefe inmediato le
asigne.

5.2 Procedimientos del subproceso de proveeduria
5.2.1 Procedimiento para Realizar la gestién de las compras
PRO-PRO-001

# Actividad Responsable

1 El subproceso de proveeduria inicia con la solicitud de
compra por parte de los encargados de area que tengan
la necesidad de

proveerse de algun recurso para su departamento.

Para realizar dicha solicitud los encargados de area deben
recopilar los siguientes requisitos:

e Constancia de validacién de reserva presupuestaria Encargados
que garantice que hay presupuesto para la compra. de
e Documento de “Decisidén Inicial” que justifica la
necesidad requerida y se detalla de manera
especifica y técnica los materiales requeridos en la
compray las
condiciones del proceso.

Una vez que se tengan todos los documentos deben areas
ingresar a la plataforma del SICOP vy realizar la solicitud
adjuntando los documentos y ademas deben colocarse los
cbdigos de los productos respectivos segun la plataforma.

2 | Unavez que la solicitud se subié a SICOP, debe haber una| Encargado del
aprobacion por parte de: Departamento,
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* Encargado del departamento (cuando se requiera) | Presupuesto

» Encargado de Presupuesto (Tesoreria) I

» Tecnologia de Informacién (si es algo tecnolégico)

+ Salud Ocupacional (en los casos que se requieren) Salud

Alcaldia Ocupacional

Alcaldia

Cuando la solicitud ha sido aprobada se asigna un | Encargado
“distribuidor” que es quien asigna, a la persona encargada | de

de llevar a cabo la gestion de compra.

Nota: Normalmente la gestion de compra la lleva el
Encargado de Proveeduria.

Proveeduria

Una vez que se asigna la persona encargada para la
gestion, se realiza el cartel para realizar la compra,
mediante la plataforma SICOP, esta realizacion del cartel
es automatizada dentro del sistema y simplemente se
deben ir llenando los items que el sistema pide para que al
final el mismo las procese y genere el cartel.

Nota: Dentro de la clasificacion de procedimientos de
contratacion tenemos los siguientes:

« Compra directa (escasa cuantia)
+ Licitaciones abreviadas
» Licitaciones publicas

Esta clasificacion varia dependiendo del monto de la
compra, cuyos limites los establece la Contraloria General
de la Republica cada afio, mediante una resoluciéon que
publica en la gaceta en los primeros dos meses del ano.

Normalmente para las licitaciones abreviadas y las
licitaciones publicas, ademas del cartel que se realiza de
forma automatizada en SICOP, se adjuntan otros
documentos llamados “Condiciones Generales” y
“condiciones técnicas” que son documentos en los cuales
se especifican aun de manera mas detallada y especifica
todo lo requerido en la compra.

Encargado de
Proveeduria
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5 | Una vez que se ha revisado y aprobado el cartel, se | Oficinista de
publica dentro de la plataforma y se le asignan las | Proveeduria
fechas respectivas para las distintas etapas
(Aclaraciones, Presentacion de ofertas,
Adjudicaciones etc.)
6 | Se abre el plazo de aclaraciones o recursos de Encargado de
objecion en caso de que lo solicitado NO este claro | Proveeduria
desde el punto de vista técnico, de requisicion y legal.
En esta etapa los proveedores pueden exponer sus
consultas, dudas o sugerencias.
7 | Se abre el plazo para recepcion de ofertas en las que| Oficinista de
se recopilan todas las posibles opciones de Proveeduria
proveedores.

Las ofertas cuentan con un plazo para presentarse,
pasado ese plazo no se reciben mas ofertas.

8 | Pasado el plazo para la recepcidn, inicia el plazo para | Encargado de
la apertura de ofertas que es el tiempo especifico en | Proveeduria
el cual se pueden visualizar las ofertas para poder
analizarlas, antes de ese plazo las ofertas NO son
visibles.

Oficinista de
Proveeduria

Durante el plazo de apertura de ofertas la persona
encargada de la gestion de compras debe revisar que
los proveedores estén en regla con todos los requisitos
legales que se piden para poder ser proveedor por
medio de las plataformas digitales de las respectivas
instituciones, (ejemplo: estar al dia con la CCSS,
Fodesaf, entre otros).

Si algun proveedor NO se encuentra en regla con
algo, se le debe indicar para que subsane dicho
incumplimiento, de lo contrario NO sera tomado en
cuenta.

9 | Posteriormente las ofertas se trasladan a los
encargados de area que realizaron la solicitud de
requisicion para que las estudien y vean que lo que los
proveedores estan ofertando y se les asigna un plazo
para su analisis.

Encargados de
area

De entre 2 y 5 dias habiles para licitaciones abreviadas
y compra directa, de 5 a 10 habiles dias para licitaciones
publicas.
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10 | Se analizan todas las ofertas y todos los puntos de las | Encargado de
ofertas tanto técnicos como legales (en licitaciones de | Proveeduria
montos grandes, dentro del analisis se puede incluir al
Coordinador de Hacienda o Contador designado y al
asesor legal de la Municipalidad para que den soporte
en esos temas).

11 | Cuando se han filtrado las ofertas y se han analizado, Alcaldia
se toma la decision y se realiza la recomendacion de .

e . - Concejo
adjudicacién por parte de la alcaldia municipal en las Municipal
licitaciones abreviadas y publicas, mientras que para
las licitaciones directas y excepciones la| Encargado de
recomendacion de adjudicacién la emite el area de Proveeduria
proveeduria.

12 | Se realiza la adjudicacion al proveedor una vez que la
solicitud ha sido aprobada y se realiza la comunicacién Area de
de la adjudicacion a los oferentes. Proveeduria
Nota: Para licitaciones abreviadas y publicas la
decision de adjudicacion la toma el Concejo Municipal,
mientras que para compras directas y excepciones las
adjudicaciones las realiza el Alcalde Municipal.

13 | Se abre un plazo para recursos de revocatoria o | Encargado de
apelacidon de adjudicacion si se presentan se reciben | Proveeduria
los mismos para analizarse y resolverse.

14 | Pasado el tiempo si no se presentan recursos se deja | Encargado de
en firme la adjudicacion y se le solicita al oferente el | Proveeduria.
pago de especies fiscales (que son impuestos por
0,0025%), segun sea el caso, también se le debe
solicitar el pago de la garantia de cumplimiento
dependiendo de la cuantia.

15 | Se firma el contrato y comienza a regir el plazo de Area de

entrega de los suministros o ejecucion de la obra. En el
caso de licitaciones de obras se debe registrar la orden
de inicio en el SICOP.

Proveeduria
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Se realiza la entrega de suministros o ejecuciéon de la
obra, por parte del contratista y la recepcion por parte
del personal de la Municipalidad. Para ello el contratista
debe presentar en SICOP:

* Factura Digital
» Solicitud de recepcion
+ Solicitud de Pago

NOTA: Las compras directas a final de afio, deben
solicitarse con 1 mes de anticipacion antes de que la
Municipalidad salga a vacaciones, esto con el objetivo
de dejar pago los servicios y tratar de NO dejar
compromisos presupuestarios.

Area de
Proveeduria

Encargados de
areas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para Realizar la gestion de las compras
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5.2.2 Procedimiento para Realizar la gestiéon de los compromisos
presupuestarios

PRO-PRO-002
# Actividad Responsable

1 Este proceso se realiza 1 vez al afio, especificamente al
final ya que son dineros pendientes de pago a
proveedores que por distintas situaciones NO se
cancelan antes de que la Municipalidad finalice labores
en el ano, por lo tanto, deben tomarse en cuenta para el
presupuesto del siguiente ano.

2 Se realiza un reporte que contiene una lista de
compromisos presupuestarios del afio que se sabe van a Encargado
quedar pendientes. de

Area de
Proveeduria

En ese reporte se detallan los proveedores que quedaron | Proveeduria.
pendientes de pago, un detalle de lo que queda
pendiente, este detalle debe contener el No. de Orden de
Compra, Monto del contrato, Saldo pendiente del
contrato y el nombre del contratista y el 2% de renta que
se le aplicé al contrato.

3 Seguidamente al reporte se adjuntan las copias de las
Ordepes de comprfa de cada uno de I’os contrgtistas Encargado
pendientes y se envia el reporte a tesoreria, Coordinador de

de Hacienda o Contador designado y a contabilidad.

Proveeduria.
Dicho reporte debe enviarse en la primera semana de
mes de enero del afio siguiente.

4 El encargado de presupuesto (Contador) revisa el | Encargado
reporte en cuanto a codigos presupuestarios y montosy | de

realiza la liquidacién presupuestaria en la 1era. y 2da. | presupuesto
semana del mes de enero.
5 Contabilidad registra los montos de cuentas por pagar | Contabilidad
proveniente del reporte de compromisos presupuestarios | Municipal
para llevarlo a los estados financieros del cierre de afo.

211



™™ Municipalidad de Nandayure
- Manual de Procedimientos Financiero — Contable y Administrativo
I ]

6 Es muy importante realizar un control cruzado | Encargado
(conciliacion), entre las 3 areas involucradas para | de

verificar que los montos coincidan. Proveeduria.
Encargado de
presupuesto
Contabilidad
Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Diagrama del Procedimiento para Realizar la gestion de los compromisos
presupuestarios
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5.3 Manejo de inventarios

El control de los inventarios contempla una serie de disposiciones que incluyen
desde la recepcion de insumos por la bodega municipal, pasando por el registro,
acomodo, salvaguarda, conservacion y despacho de los insumos a las unidades
o areas de la Municipalidad de Nandayure que asi lo requieran.

El personal que tiene a su cargo la ejecucion del subproceso de control de los
inventarios en la bodega municipal son los administradores de todos los insumos
que la municipal adquiere y dispone para llevar a cabo sus labores.

Los siguientes términos se usan con el significado que a continuacién
se especifica:

+ Costos de Inventarios: Son todos los costos derivados de su
adquisicion y transformacion, asi como otros costos en los que se
haya incurrido para darles su condicion y ubicacion actuales.

* Costo por préstamos: Los costos por préstamos se incluyen en el
costo de los inventarios.

+ Costos de adquisicion: De los inventarios comprendera el precio
de compra, incluyendo aranceles de importacion y otros impuestos
(que no sean recuperables por la entidad de las autoridades
fiscales), los transportes, el almacenamiento y otros costos
directamente atribuibles a la adquisicion de las mercaderias,
materiales y suministros. Los descuentos comerciales, las rebajas y
otras partidas similares se deduciran al determinar el costo de
adquisicion.

+ Costos de Conversion: Los costos de convertir inventarios de
trabajos en curso en inventarios de productos terminados se
incurren  principalmente en un entorno manufacturero vy
comprenderan:

I. Costos directos: aquellos costos directamente relacionados
con las unidades producidas, tales como la mano de obra
directa.

II. Costos indirectos fijos: son todos aquellos que
comprenderan una parte, calculada de forma sistematica, y
que permanecen relativamente constantes con
independencia del volumen de produccién, tales como la
depreciacion y el mantenimiento de los edificios y equipos de

213



Municipalidad de Nandayure
Manual de Procedimientos Financiero — Contable y Administrativo

la planta.

I ]
la fabrica, asi como el costo de gestion y administracion de

III. Costos indirectos variables: son todos aquellos costos,
calculada de forma sistematica, que varian directamente, o
casi directamente, con el volumen de produccién obtenida,

tales como los materiales y la mano de obra indirectos.

5.3.1 Procedimiento para Realizar el ingreso del inventario

PRO-PRO-003
# Actividad Responsable
Este procedimiento se da una vez que se ha llevado a cabo
la gestion de compra por parte del area de proveeduria y Area de

llega el contratista al plantel municipal o al palacio municipal
(dependiendo de lo que vaya a entregar) para la entrega de
los insumos comprados.

El encargado de Proveeduria, previamente a la llegada para
la entrega de los insumos envia por correo electronico al
encargado de bodega o al funcionario designado, una orden
de compra con toda la informacion relativa a los insumos a
entregar por parte del contratista.

Proveeduria.
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2 | El encargado de bodega o encargado de inventario (segun

sea el czaso), estudia y ane’lllza la orden de_ compra enviada Encargado de
por el area de Proveeduria, para determinar lo que debe Bodega
recibir por parte del contratista. (Oficinista)
Cuando el contratista llega a entregar Ios. msumos el Encargado de
encargado de bodega o encargado de inventario (segun sea inventario
el caso), los revisa de acuerdo con los parametros
determinados en la orden de compra, ademas solicita al
contratista una orden de entrega o copia de factura
electronica para verificar que lo entregado concuerde con la
informacion de la factura y la orden de compra.
Nota: En ocasiones cuando se recibe suministros técnicos
(equipos de topografia, equipos de tecnologia, mobiliario,
suministros de herramientas, repuestos u otros), se puede
contactar a la persona que lo solicito para hacer la revision
respectiva de lo que se esta recibiendo.

3 | Una vez que se revisan los insumos y la informacion de la [Encargado de
orden de compra, se procede a la recepcion de estos para Bodega
posteriormente acomodar los materiales segun corresponda (Oficinista)
para su disposicién y uso. Encargado de

inventario

4 | El encargado de bodega o encargado de inventario (segun [Encargado de
sea el caso), hace el ingreso de los insumos en el “sistema Bodega
de control de inventarios”, para llevar un control de las (Oficinista)
cantidades que se tienen a disposicion. Encargado de

inventario
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para Realizar el ingreso del inventario
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5.3.2 Procedimiento para el Manejo y control de bodega
PRO-PRO-004

# Actividad Responsable

1 El manejo y control de la bodega se da cuando llegan Encargado de
insumos que deben ser almacenados en el plantel o Bodega
palacio municipal segun sea el caso. Lo primero que (Oficinista)
se debe realizar es el procedimiento para el ingreso
de inventario. Er?cargad(.) de

inventario

2 Una vez que se ha realizado el ingreso del inventario,
se procede con el acomodo respectivo dentro del
plantel o palacio municipal, para ello el plantel cuenta | Encargado de
con 1 bodega y un predio, y en el palacio se cuenta Bodega
con una bodega. (Oficinista)
En la bodega del plantel se almacenan los materiales | Encargado de
de la Unidad Técnica de Gestion Vial Municipal y los inventario
materiales de la gestion de servicios publicos de la
Municipalidad de Nandayure, mientras que en el
predio se almacenan materiales como agregados,
lubricantes y otros insumos que necesitan gran
cantidad de espacio.

Por su parte dentro del palacio municipal se
almacenan suministros de limpieza, suministros de
oficina entre otros.

3 Dentro del acomodo y control de bodegas se sigue la Encargado de
metodologia PEPS (primero en entrar, primero en Bodega
salir) para garantizar la rotacion de los inventarios, (Oficinista)
segun la NICSP-12. Encargado de

inventario

4 Cuando se requiere una salida de inventarios se Encargado de
sigue el procedimiento para la salida de inventarios. Bodega

(Oficinista)
Encargado de
inventario
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para el Manejo y control de bodega
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5.3.3 Procedimiento para Realizar la salida del inventario

PRO-PRO-005
# Actividad Responsable

1 Este procedimiento se da cuando alguno de los | Encargados
encargados de las areas de la Municipalidad requiere de Area
algun insumo para realizar sus proyectos y recurre al
encargado de bodega para que le suministre los insumos
que requiere.
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2 El colaborador que requiere el material llena la boleta de | Colaborador
requisicion de materiales que necesita para el proyecto, | que
y busca la firma del encargado de area o jefe inmediato. | requiere el
En la boleta detalla los materiales y cantidades que se | material
van a utilizar y la entrega al encargado de bodega quien Jefe
la recibe y prepara los materiales. , .
inmediato
Encargado de
Bodega
(Oficinista)
3 | Se realiza la entrega fisica de los materiales y se firma la | Colaborador
boleta de requisicion de materiales con el recibido | que
conforme por parte del colaborador que hizo la solicitud, | requiere el
como respaldo de la salida del inventario. material
Encargado de
Bodega
(Oficinista)
4 El encargado de bodega realiza el rebajo de inventario | Encargado de
respectivo en el “sistema de control de inventario” de Bodega
forma automatica y se define por parte del sistema, el (Oficinista)
nuevo saldo de materiales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para Realizar la salida del inventario

UNIDAD FUNCIONAL

Encargado de

Alcaldia
Bodega

Proveeduria Contabilidad

Encargados de
Area

-«
b4
==
w
-
w
L1
w
=1
h 4
o

219




Municipalidad de Nandayure
Manual de Procedimientos Financiero — Contable y Administrativo

6 Capitulo VI. Subproceso de Recursos Humanos
6.1.Aspectos generales

6.1.1. Objetivo

Determinar los procedimientos y directrices a seguir para realizar las planillas de
los colaboradores, las planillas de dietas, las planillas ocasionales, las
liquidaciones y los pagos a la CCSS.

6.1.2. Alcance

En la Municipalidad de Nandayure, el subproceso de recursos humanos
comprende una cantidad de actividades y procedimientos, sin embargo, para el
caso especifico de este documento se ha definido que del proceso de RH se van
a tomar unicamente los procedimientos que tienen un impacto en el area
financiero contable de la Municipalidad, por tal razén los procedimientos que se
van a abordar en recursos humanos son: las planillas de los colaboradores, las
planillas de dietas, las planillas ocasionales, las liquidaciones y los pagos a la
CCSS.

6.1.3. Definiciones

Dietas: Es la remuneracion econdmica que reciben los regidores y sindicos
producto de su funcion municipal.

Liquidacion: Es el monto econdmico que se paga a un trabajador a la hora de
finalizar una relacién laboral.

Salario Base: Dinero que recibe una persona de la empresa o entidad para la
que trabaja en concepto de paga, generalmente de manera periddica.

Salario Bruto: El salario bruto o liquido corresponde a la cuantia total
antes de que se produzcan retenciones, mientras que el salario neto es la
cantidad exacta que percibe el trabajador.

Salario neto: El salario neto es el resultado de aplicar todas las retenciones
fiscales al salario bruto. Es decir, es la cantidad que recibe el trabajador una vez
se han aplicado todas las retenciones correctas en cada caso particular

Rebajos: Deducciones al salario, por concepto de pagos de obligaciones
tributarias u otros compromisos financieros adquiridos.

Vacaciones: Las vacaciones son un derecho y una necesidad biolégica de toda
persona trabajadora, que se adquiere después de un mes de trabajo continuo.
Consisten en un descanso anual remunerado, que tiene como propdsito permitir
a la persona trabajadora reponer el desgaste de energias realizado durante el
ano de labores.
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Aguinaldo: El aguinaldo es una prestacidn que consiste en un pago anual en
efectivo y con la moneda de curso legal. Los trabajadores tendran derecho a un
aguinaldo anual que debera pagarse antes del 20 de diciembre.

Preaviso: Es un aviso previo que la persona trabajadora debe dar a la persona
empleadora cuando renuncia, o la persona empleadora debe darle a la persona
trabajadora cuando lo va a despedir sin tener justa causa para hacerlo.

Cesantia: Es un derecho que tienen las personas trabajadoras a ser
indemnizados en caso de terminacion de la relacion laboral con responsabilidad
patronal. Su objetivo es asegurar a la persona trabajadora que es despedida con
una cantidad minima para mantenerse mientras encuentra otro trabajo.

6.1.4. Documentos relacionados al subproceso de recursos
humanos

CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
RRHH-REG-001 Planillas de Colaboradores

RRHH-REG-002 Planillas de Dietas

RRHH-REG-003 Planillas de Ocasionales
CONT-FOR-001 | Ordenes de Pago
RRHH-REG-004 Reporte ala CCSS

RRHH-FOR-001 Planilla de Liquidaciones

6.1.5. Bloque de legalidad aplicable al subproceso de recursos
humanos

El bloque de legalidad que regula el subproceso de recursos humanos dentro de
la Municipalidad de Nandayure es:

« Ley No. 7794, Cédigo Municipal. Titulo V
« Reglamento de Autonomo de Organizacidn y Servicios de la
Municipalidad de Nandayure.

« Ley No. 6227 General de la Administracion Publica.

« Ley No. 8422 Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la
Funcién Publica.

221



Municipalidad de Nandayure

Manual de Procedimientos Financiero — Contable y Administrativo
I ]
+ Ley General de Control Interno No 8292.
* Reglamento para el pago de compensacion econdémica por

concepto de Prohibicion.O
« NICSP 39 y NICSP 20.
« Ley No. 9635 Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

6.1.6. Estructura del departamento de recursos humanos

El subproceso de recursos humanos es el encargado de toda la gestion del talento
humano de la Municipalidad de Nandayure, es decir, es responsable de la
elaboracion de las planillas, los ingresos, las salidas, el pago de dietas a los
regidores y sindicos, que se dan en la institucion.

Para efectos de este Manual, el subproceso de Recursos Humanos va a estar
integrado por los siguientes procedimientos que generan informacion primaria
financiera contable.

« Elaboracion de planillas de colaboradores
- Elaboracion de planillas de dietas

« Liquidaciones de personal

« Pagos ala CCSS y pagos al INS

« Pagos de Aguinaldos

6.1.7. Funciones del subproceso de recursos humanos

« Establecer mecanismos, controlar, verificar y realizar los tramites
necesarios de los movimientos de plazas, traslados, permutas,
despidos, suplencias por incapacidad, permisos con 0 sin goce de
salarios, manejo de contratacion de personal por sueldos
especiales, jornales ocasionales, que se ejecuten de acuerdo con
las necesidades institucionales.

« Implementar las gestiones de reclutamiento para la seleccion de
personal, capacitaciones, induccién, evaluaciones de desempeiio,
estudios de salario y entre otros relacionados con su competencia.

« Realizar el adecuado control de asistencia y puntualidad con el fin
de que las ausencias sean bajo una planificacién por motivo de
vacaciones, capacitaciones y no desmotivacion, exceso de
incapacidades u otros, debera realizar informes periddicos para lo
que corresponda.
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« Generar, actualizar y custodiar los expedientes administrativos del
personal.

+ Realizar las acciones de personal, control de vacaciones y
constancias salariales o de tiempo laborado.

» Realizar y gestionar las planillas de pago de salarios, horas extras,
dietas de los regidores y sindicos, aguinaldos correspondientes al
personal.

« Registrar, incluir, realizar y gestionar mensualmente las planillas
correspondientes al Instituto Nacional de Seguros, Caja
Costarricense de Seguro Social y otras
liquidaciones producto de rebajos o deducciones del personal.

« Ejecutar otras tareas propias del cargo que el jefe inmediato le
asigne.

6.2. Procedimientos del subproceso de recursos humanos
6.2.1. Procedimiento para Elaboracién de planillas de los
colaboradores
REH-PRO-001
# Actividad Responsable

1 La planilla para colaboradores se elabora con la ayuda de | Encargado de
un sistema automatizado o de forma manual y se genera RH

un resumen quincenal donde se detalla la cantidad a pagar
por colaborador, por parte del encargado de recursos
humanos.
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2 | Los salarios de los colaboradores se calculan con base a
la tabla del percentil preparado por la Union Nacional de
Gobiernos Locales, que brinda los salarios base a pagar a
los funcionarios municipales. Para el caso de la
Municipalidad de Nandayure, los salarios se referencian
con un percentil 20 y el salario bruto de los colaboradores
lo conforman el salario base + las anualidades + los
pluses. El sistema de RH tiene en su base de datos los
salarios base de cada colaborador segun el tipo o clase de
trabajador asignado, también tiene los porcentajes que
conforman los “pluses” a los cuales cada colaborador
puede acceder. Con eso el mismo sistema calcula los
montos brutos correspondientes a cada colaborador.

3 | El encargado de recursos humanos recopila las horas NO
laboradas por parte de Ips colaboradores, con una base Encargado de
de datos con los salarios de los colaboradores y los RH
codigos presupuestarios con los cuales los montos
salariales NO varian a excepcion de que los colaboradores
NO laboren algun dia, es por ello que solo recopila las
horas NO laboradas para poder descontarlos a la hora de
hacer la planilla.

Encargado de
RH

4 | El encargado de recursos humanos verifica y define las
deducciones que deben aplicarse a cada funcionario por
las diferentes deducciones que afectan los montos brutos | Encargado de
salariales de los colaboradores, por diferentes conceptos. RH
Todas estas deducciones estan automatizadas dentro del
sistema nada mas indicando la cantidad a descontar en el
espacio asignado segun de donde provenga el rebajo.

También si los colaboradores realizan horas extras, dentro
del sistema se llenan la cantidad de horas extras laboradas
(debe

verificarse el valor de la hora extra), y el sistema realiza el| Encargado de
calculo de forma automatica. RH

Nota: Para las planillas se realizan 2 tipos una
Administrativa y una operativa ocasionales que son el
mismo formato pero con distinta informacion.
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5 | Una vez que la planilla de colaboradores se encuentra
lista, se exporta un resumen a Excel desde el sistema para Encargado de
corroborar montos y sumatorias. RH

Posteriormente se imprime y se envia el resumen a las
areas de contabilidad y tesoreria.

6 | Se generan los archivos TXT en los bancos y tesoreria Tesoreria
nacional para realizar los distintos pagos a los Municipal
colaboradores.

7 | Tesoreria aplica los pagos. Tesoreria

Municipal

8 | Cuando los pagos estan aplicados, el encargado de RH | Encargado de

genera los reportes de planilla (comprobantes de pago, RH
horas extras, entre otros) y se realiza el asiento contable | Contabilidad
de planillas en el sistema de contabilidad. Municipal

9 | En contabilidad se revisa y verifica el asiento, se mayoriza| Contador

y se lleva a los estados financieros. (@)o
Auxiliares
Contables o
persona
designada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para Elaboracion de planillas de los colaboradores
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6.2.2. Procedimiento para Elaboracién de planillas de dietas

REH-PRO-002
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# Actividad Responsable
1 | La planilla de dietas comienza su elaboracion, con una | Secretaria del
certificacion de asistencia que pasa la secretaria del concejo
concejo municipal al area recursos humanos en la que se | municipal.
indica la asistencia a las sesiones del concejo por parte de
los regidores y sindicos.
2 | La planilla de dietas se elabora en el sistema Excel
correspondiente o desde el sistema integrado en el modulo
de “Planilla Regidores y sindicos”. Encarlgﬁido de
Para elaborarla, el encargado de recursos humanos toma
la certificacidn que envia la secretaria del concejo municipal
e ingresa la asistencia de los regidores y sindicos en calidad
de propietario o suplente de las sesiones segun sea el caso.
El mismo sistema con base al ingreso de las asistencias
realiza el calculo del monto a pagar y también realiza la
deduccion del 15% del impuesto de renta que por ley debe
pagarse.
3 | Una vez que la planilla de regidores se encuentra lista, en
Excel se corroboran montos y sumatorias. Encargado de
Posteriormente se imprime y se envia el resumen a las RH
areas de contabilidad y tesoreria.
4 | Se generan los archivos TXT en el Banco de Costa Rica| Tesoreria
para realizar los distintos pagos a los regidores y sindicos. Municipal
5 | Tesoreria aplica los pagos con la ayuda de los archivos TXT|  Tesoreria
generados. Municipal
6 | Cuando los pagos estan aplicados se genera el asiento| Contabilidad
contable de planillas. Municipal
7 | En contabilidad se revisa y verifica el asiento, se mayoriza | Contador (a)
y se lleva a los estados financieros. Auxiliares
Contables o
persona
designada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para Elaboracion de planillas de dietas
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6.2.3. Procedimiento para Realizar liquidaciones al personal

REH-PRO-003
# Actividad Responsable

(s)

1 El proceso de liquidacién de personal se da cuando se haya
terminado la relacién laboral de un funcionario con la
Municipalidad y puede ser por: a) Renuncia debidamente

aceptada.

b)  Despido con o sin responsabilidad patronal. Encargado de
c) Fallecimiento. Recursos
d) Invalidez total o permanente debidamente declarada. Humanos o

¢)  Acogimiento a un programa de movilidad laboral voluntaria. | Funcionario.
f) Por un proceso de reorganizacién municipal, segun lo
establecido en el articulo 155 inciso b), del Codigo Municipal.
J) Jubilacién

En el caso de los funcionarios interinos su relacién de servicio
termina:

a) Cuando el titular de un puesto se reintegre al mismo, ya sea
por vencimiento de la causa que existia para alejarse del cargo.
b) Cuando incurra en una falta o causal de despido.

c) Renuncia debidamente aceptada.

d) Fallecimiento o invalidez total o permanente debidamente
declarada.

e) Cuando se cumpla el plazo para el cual fue contratado, que
no puede ser mayor a 2 meses, segun el articulo 139 del Cddigo
Municipal.

f) Por un proceso de reorganizacion municipal, segun lo
establecido en el articulo 155 inciso b), del Cédigo Municipal.

En el caso de los funcionarios nombrados a plazo fijo, u obra
determinada, la relacién de servicio termina.

a) Por vencimiento del plazo en que fue nombrado o
terminacion de la obra para la cual fue contratado.

b) Se situe en cualquiera de las causas enumeradas
anteriormente.
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2 Es importante tener en cuenta lo siguiente, respecto al salario,
aguinaldo, cesantia y preaviso.

Las categorias de los puestos y la escala salarial correspondiente
a los mismos en ningun caso podran ser inferiores a los minimos
legales establecidos por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
y en todo caso deberan de guardar sentido de proporcionalidad,
oportunidad y conveniencia.

La escala de Salario sera aprobada por el Concejo de acuerdo con

lo establecido en los articulos 129, 130, 131 del Codigo Municipal Egcargado

(Ley N° 7794). El Concejo Municipal definira las politicas salariales Re

que regiran para los empleados municipales. ecursos
Humanos

Los funcionarios de esta Municipalidad podran acogerse a plus
salarial tales como Carrera Profesional, Prohibicion, Dedicacion
Exclusiva, Disponibilidad, segun las disposiciones legales vigentes
en esa materia; sin embargo, es potestad de la administracion el
otorgar o no, esos beneficios.

El salario sera pagado los dias 14 y 28 aproximadamente de cada
mes y su forma de pago se realizara empleando el sistema de
depdsito en los cajeros automaticos del sistema bancario nacional
u otros. En caso de coincidir el dia de pago con un feriado, se
procedera al pago del salario el dia habil inmediato anterior. En
caso de los funcionarios contratados por obra especifica se les
pagara como se establezca en el contrato.

Segun la legislacion vigente, todos los funcionarios (as), cualquiera
que sea la funcién que desempefien, tendran derecho a un sueldo
adicional anual, equivalente a la doceava parte del total de los
salarios ordinarios y extraordinarios percibidos durante el periodo
respectivo. Dicho beneficio sera entregado en los primeros quince
dias del mes de diciembre del ano de que se trate, salvo
terminacion de la relacién de servicio antes de vencerse el periodo
respectivo, caso en el cual se pagara proporcionalmente con la
liquidacion final.

Los subsidios dados por baja médica por el INS, CCSS u otra
institucion competente, no podran ser tomados bajo ninguna razén
en el calculo del aguinaldo.

El pago del auxilio de cesantia se hara conforme a lo dispuesto en
los articulos 29, 30 y 85 del Codigo de Trabajo y en ningun caso
podra exceder dicho auxilio del salario de 8 meses, excepto que en
reformas posteriores se rompa con dicho tope.
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Sélo procedera de acuerdo con lo establecido en el articulo 155,
inciso b), del Cdédigo Municipal o por la apertura de movilidad
laboral decretada por el Concejo Municipal, el pago debera ser
incluido en el presupuesto ordinario para ser ejecutado en el afio
siguiente. En materia de preaviso queda sujeto a lo que dispone el
Caodigo de Trabajo.

El calculo de cada rubro de liquidacién va a depender del motivo
del término de la relacion laboral, sin embargo, aca se detalla la
forma de calculo de cada posible rubro que compone la liquidacion
laboral:

Vacaciones: De conformidad con el inciso €), del articulo 155 del
Codigo Municipal, las o los trabajadores disfrutaran de sus
vacaciones anuales, en la siguiente forma:

Disfrutaran de una vacacién anual de acuerdo con el tiempo
consecutivo servido en la siguiente forma:

1) Sihan trabajado un tiempo de cincuenta semanas a cuatro afios
y cincuenta semanas, gozaran de dieciséis dias habiles de
vacaciones.

2) Si han trabajado durante un tiempo de cinco afios y cincuenta
semanas a nueve afos y cincuenta semanas, gozaran de
veinte dias habiles de vacaciones.

3) Si han trabajado durante un tiempo de diez afios y cincuenta
semanas o mas, gozaran de treinta dias habiles.

Los trabajadores (as) gozaran sin interrupcion del periodo de
vacaciones. Excepcionalmente podran dividirse en dos periodos
como maximo cuando exista convenio de las partes al respecto y
se trate de labores de indole tan especial, que no permitan una
ausencia prolongada del servidor (a).

En el caso de terminacion del contrato o relacion de trabajo, antes
de cumplir el trabajador (a) el periodo de cincuenta semanas y
después de los tres primeros meses, tendra derecho como minimo
a un dia de vacaciones por cada mes completo de trabajo, que se
le debera pagar en el mismo momento del retiro de la
Municipalidad.

Nota aclaratoria: El calculo del dia de vacaciones para los
funcionarios municipales se realizara proporcional al tiempo de
antigiiedad de cada funcionario.

Aguinaldo: Para calcular el aguinaldo hay que sumar los salarios
brutos de diciembre del afio pasado a noviembre de este afio y
dividirlo entre doce. El monto resultado, es la remuneracion por
concepto de aguinaldo. Asi es que, si a una persona se le liquida
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antes de noviembre, se toman sus salarios brutos desde diciembre
hasta la fecha que se termina la relacion laboral y se divide entre
12.
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Cesantia: Es un derecho que tienen los funcionarios a ser
indemnizados en caso de terminacion de la relacion laboral con
responsabilidad patronal y se cancela de acuerdo a las siguientes
reglas:

1. Después de un trabajo continuo no menor de tres meses ni
mayor de seis, un importe igual a siete dias de salario.

2. Después de un trabajo continuo mayor de seis meses, pero
menor de un afo, un importe igual a catorce dias de salario.

3. Después de un trabajo continuo mayor de un afo, con el
importe de dias de salario indicado en la siguiente tabla:

I.  ANO 1: 19,5 dias por afio laborado.

II.  ANO 2: 20 dias por afio laborado o fraccion superior a seis
meses.

. ANO 3: 20,5 dias por afio laborado o fraccidn superior a seis
meses. IV. ANO 4: 21 dias por afio laborado o fraccién superior a
seis meses.

V. ANO 5: 21,24 dias por afio laborado o fraccion superior a seis
meses. VI. ANO 6: 21,5 dias por afio laborado o fraccidn superior
a seis meses.

VII. ANO 7: 22 dias por afio laborado o fracciéon superior a seis
meses.

VIII. ANO 8: 22 dias por afio laborado o fracciéon superior a seis
meses. IX. ANO 9: 22 dias por afio laborado o fraccion
superior a seis meses.

X. ANO 10: 21,5 dias por afio laborado o fraccién superior a seis
meses. XI. ANO 11: 21 dias por afio laborado o fraccién superior a

seis meses.
XII. ANO 12: 20,5 dias por afio laborado o fraccion superior a
seis meses.

XIII. ANO 13y siguientes: 20 dias por afio laborado o fraccion
superior a seis meses.

4. En ningun caso podra indemnizar dicho auxilio de cesantia
mas que los ultimos ocho afios de relacion laboral.

5. El auxilio de cesantia debera pagarse, aunque el trabajador
pase inmediatamente a servir a las 6érdenes de otro patrono.
Al pago de la cesantia no se le aplica ningun tipo de
deduccidn por cargas sociales

El patrono realiza un aporte a la asociacion solidarista que formara
parte del rubro auxilio de cesantia, el cual debera ser contemplado
al momento de la finalizacién laboral.

Cuando se da la finalizacién laboral se debe estimar este rubro (si
aplica) y se debe notificar a la administracién de la asociacion para
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determinar cuanto es el monto de dinero perteneciente a este rubro
y tomarlo en cuenta dentro de la liquidacion final que se realiza.
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3 Una vez que la liquidacion respectiva se ha calculado, se realiza Encargado

un oficio con el monto del calculo y se envia a la jefatura de

inmediata del colaborador en cuestion, al Coordinador de Recursos

Hacienda o Contador designado y a la Alcaldia para que autoricen Humanos
mediante su firma.

4 | Cuando la Alcaldia ha autorizado la liquidacion, se envia la misma | Encargado

a las areas de contabilidad y tesoreria. de
Recursos
Humanos
5 Los auxiliares de contabilidad realizan el “cheque” Contador (a)
correspondiente a la liquidacion y los envia a Tesoreria. Auxiliares
Contables o
persona
designada
6 Tesoreria  aplica el pago correspondiente y Tesoreria
genera el asiento correspondiente. Municipal

7 Contabilidad analiza y verifica el asiento, lo mayoriza y los lleva los | Contador (a)
estados financieros. Auxiliares
Contables o
persona
designada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para Realizar liquidaciones al personal
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6.2.4. Procedimiento para Realizar pagos a la CCSS y al INS
REH-PRO-004

# Actividad Responsable

1 El encargado de Recursos Humanos realiza todas las | Encargado de
planillas de la institucidn, por lo cual es el encargado de RH
preparar el reporte mensual del pago total que se realizé
a los colaboradores.

2 | Cuando se ha calculado y generado el reporte del monto
mensual de pago de la CCSS y el INS. Se ingresa a la
oficina virtual de la CCSS y al “RT Virtual” del INS y hace | Encargado de
el ingreso de los montos segun los reportes realizados con RH

los salarios de cada colaborador, y se verifican las
incapacidades, es importante que el monto generado por
las plataformas sea igual al monto calculado en el reporte
que se realizd previamente, esto quiere decir que no haya
inconsistencias en el proceso. Si todo coincide se envia a
tesoreria.

En caso de existir un error en la planilla del INS, se cuenta
con 10 dias habiles para remitir nuevamente la planilla.
Con respecto a la CCSS se debe realizar en los primeros
10 dias habiles mediante el formulario correspondiente.

3 | Tesoreria recibe el reporte que envia RH, analiza y revisa Tesoreria
que toda la documentacion este bien, y realiza el pago el Municipal
4 dia habil del mes (con la exoneracion respectiva).

4 | Se envia el reporte de pago a las areas de contabilidad y| Tesoreria
presupuesto para su registro. Municipal

5 | FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para Realizar pagos a la CCSS y al INS
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6.2.5. Procedimiento para Realizar pagos de aguinaldos
REH-
PRO-005

# Actividad Responsable

1 | El encargado de Recursos Humanos es quien realiza todas | Encargado
las planillas de la institucion por concepto de remuneraciones. de RH
En el mes de diciembre de cada afio, prepara la planilla para
el pago de aguinaldos con base a los salarios percibidos por
cada colaborador desde diciembre del afio anterior a
noviembre del afio en curso y calcula el treceavo mes que
debe recibir cada funcionario a final de afio, todo esto se
realiza de manera automatizada por medio del sistema.

2 | Una vez que se ha generado en sistema el reporte de
aguinaldos, se exporta un resumen a Excel desde el sistema

) Encargado
para corroborar montos y sumatorias. de RH
Posteriormente se imprime y se envia el resumen a las areas
de contabilidad y tesoreria.

3 | Se generan los archivos TXT en los bancos y tesoreria Encargado
nacional para realizar los distintos pagos a los de RH

colaboradores.
4 | Tesoreria aplica los pagos con la ayuda de los archivos TXT| Tesoreria
generados en RH. Municipal

5 | Cuando los pagos estan aplicados, el encargado de RH| Encargado
genera el asiento contable de aguinaldos en el sistema de de RH
contabilidad.

El asiento contable llega a contabilidad por medio del

sistema.
6 | En contabilidad se revisa y verifica el asiento, se mayorizay | Contador (a)
se lleva a los estados financieros. Auxiliares
Contables o
persona
designada

7 | FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para Realizar pagos de aguinaldos
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7 Capitulo VII. Proceso de Gestion de Cobros
7.1. Aspectos generales

7.1.1. Objetivo

Determinar los procedimientos y directrices para llevar a cabo la gestién de cobros
de la Municipalidad de Nandayure de manera eficiente.

7.1.2. Alcance

Las directrices y procedimientos aqui descritos aplican para el area de cobros de
la Municipalidad de Nandayure y sus interacciones con las demas areas de la
institucion.

7.1.3. Definiciones

Cobro: Proceso de recaudacion de los recursos propios puestos al cobro,
producto de los impuestos y servicios brindados para el financiamiento de los
diferentes planes, proyectos y programas institucionales en beneficio de los
habitantes del cantdn.

Estado de cuenta: documento oficial que emite la Municipalidad de Nandayure
a sus contribuyentes en donde se recogen todos los saldos que se hayan
realizado en su cuenta de obligaciones tributarias por los servicios percibidos por
la Municipalidad.

7.1.4. Documentos relacionados a las actividades del proceso de
cobros

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
COB-REG-001 Expediente de Contribuyente
COB-FOR-001 Arreglos de Pago

COB-FOR-002 Solicitud de arreglo de pago

COB-REG-002 Contrato de acuerdo de pago

7.1.5. Bloque de legalidad aplicable a las actividades del proceso
de cobros
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El bloque de legalidad que regula las actividades del proceso de cobros dentro
de la Municipalidad de Nandayure es:

* Ley No. 7794, Codigo Municipal. Art. 82 y 86 del codigo municipal
* Ley No. 4755 Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios.

. Ley No. 6227 General de la Administracion Publica.
* Ley No. 8422 Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la
Funcion Publica.

* Ley No. 8292 General de Control Interno.

* Reglamento para el proceso de cobro administrativo y judicial de la
Municipalidad de Nandayure. (si existiese)

* Ley No. 7509 de Impuesto sobre Bienes Inmuebles
* Ley No. 2428 Sobre Arrendamientos de Locales Municipales.
* Ley No. 7803 Impuestos Municipales de Nandayure.

* Reglamento para el manejo de desechos sdlidos en el Canton de
Nandayure. (si existiese)

* Reglamento de cementerios municipales del Cantén de Nandayure.
(si existiese)

7.1.6. Estructura del departamento de cobros

El proceso de gestidén de cobros es el encargado de las cuentas por cobrar de la
Municipalidad de Nandayure, es decir, es responsable de dar seguimiento a las
cuentas de los contribuyentes que estan atrasadas en los pagos de los servicios
que la Municipalidad les brinda.

Para efectos de este Manual, las actividades del proceso de cobros se encuentran
integrados por los siguientes procesos:

» Atencidn al cliente

* Cobro administrativo

» Cobro Judicial

* Prevision, Reconocimiento y Recuperacion de cuentas por cobrar
* Exoneraciones historicas
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+ Consultay Envio de estados de cuenta

7.1.7. Funciones del proceso de gestion de cobro

* Ejecutar gestiones de cobro y tramitar los arreglos de pago
respectivos.

* Presentar informes sobre la gestion del cobro administrativo y
coordinar los procesos de cobro judicial.

« Atender y resolver consultas y tramitar asuntos diversos
presentados por los usuarios o ciudadanos.

» Elaborar reportes periddicos de las gestiones realizadas.

* Registrar todos los movimientos y gestiones de cobro por medio de
(lamadas telefonicas, correos electronicos, notificaciones u otros)
en funcién a la recaudacion para con el contribuyente.

* Preparar y tramitar las notificaciones de cobro y darles seguimiento
a las mismas, hasta que oficialmente se declare imposibilitada para
el cobro administrativo.

7.2. Procedimientos del proceso de gestion de cobros

Politicas segun las NICSP y plantillas

1 60. Medicion de las | NICSP N° 23,
cuentas por | Parrafo 67.
cobrar
impositivas
1 60 1 Definicion del | NICSP N° 23,
hecho Parrafo 67.
DGCN imponible v
mejor
estimacion del
activo
impositivo
1 60 2 Modelos de | NICSP N° 23,
estimacion Parrafo 68.
1 61. Informacion a | NICSP N° 23,
DGCN revelar Parrafo 106.
DGCN
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1 | 64. Reconocimient | NICSP N° 23,
0 de las | Parrafo 78.
transferencias
a cobrar _

1 |64 | 1 | Derecho NICSP N° 23,

DGCN adquirido Parrafo 79.

1 |64 | 2 | Medicion de las | NICSP N° 23,
transferencias | Parrafo 83.
a cobrar DGCN

Procedimiento: Reconocimiento y recuperacién de las cuentas por cobrar

Plantilla No.1

[ Fechd Codigos [ Descripcion
Contables Debe Haber
1.1.3.01.03.99.1.99999.01 PATENTES COMERCIALES X
1.1.3.01.03.99.1.99999.02 PATENTES DE LICORES X
1.1.3.01.99.99.0.99999.01 TIMBRES PRO-PARQUES NACIONALES POR X
COBRAR
1.1.3.04.01.04.0.99999.01 VENTA DE AGUA X
1.1.3.04.01.04.0.99999.02 SERVICIO INSTALACION DE CANERIA X
1.1.3.04.01.04.0.99999.03 Servicios de recoleccion de basura X
1.1.3.04.01.04.0.99999.06 Servicio de Parques y Obras de Ornato X
1.1.3.04.01.04.0.99999.07 Servicios de Cementerio X
2.1.9.01.99.99.0.99999.01 Otros Ingresos Varios A Devengar Corto Plazo X
Justificacion: Este asiento registra la generacion del periodo de cobro de la venta de bienes y servicios, impuestos y
transferencias, aun aquellos puestos al cobro de forma adelantada contra la partida de ingresos por devengar, en este
momento no existe afectacion presupuestaria, son a corto plazo.

Plantilla No.2

Fecha Codigos Detalle
Debe Haber
Contables
1.1.1.01.02.02.2.21103. Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.01 Banco de Costa Rica (BCR) X
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1.1.3.01.02.01.0.99999.01.01.  [IMP BIENES INMUEBLES LEY 7729 X
1.1.3.01.03.99.1.99999.01 PATENTES COMERCIALES X
1.1.3.01.03.99.1.99999.02 PATENTES DE LICORES X
1.1.3.01.99.99.0.99999.01 TIMBRES PRO-PARQUES NACIONALES POR X
COBRAR
1.1.3.04.01.04.0.99999.01 VENTA DE AGUA X
1.1.3.04.01.04.0.99999.02 SERVICIO INSTALACION DE CANERIA X
1.1.3.04.01.04.0.99999.03 Servicios de recoleccion de basura X
1.1.3.04.01.04.0.99999.04 Mantenimiento Parques y Zonas Verdes X
4.4.1.02.99.99.0.99999.01 OTRAS VENTAS DE SERVICIOS VARIOS X
Procedimiento: Cobro administrativo y arreglos de pago Plantilla No.1
Procedimiento: Cobro Judicial Plantilla No.1
Codigos
Contables
Fecha Detalle Debe | Haber

1.1.3.01.02.01.0.99999.01.03.

Ley 7729 IBI Vigente Arreglo de Pago

1.1.3.01.02.01.0.99999.01.04.

Ley 7729 IBI Afios Anteriores Arreglo de Pago

1.1.3.01.02.01.0.99999.01.04.

Patentes Comerciales Vigente Arreglo de Pago

1.1.3.01.03.99.1.99999.01.03.

Patentes Comerciales Afios Anteriores Arreglo de Pago

1.1.3.01.03.99.1.99999.01.04.

Patente De Licores Vigente Arreglo de Pago

1.1.3.01.03.99.1.99999.02.03.

Patente De Licores Afios Anteriores Arreglo de Pago

1.1.3.01.03.99.1.99999.02.04.

Timbres Pro-Parques Nacionales Vigente Arreglo de Pago

1.1.3.01.99.99.0.99999.01.03.

Timbres Pro-Parques Nacionales Afios Anteriores Arreglo de Pago

1.1.3.01.99.99.0.99999.01.04.

Servicios De Recoleccidn y Disposicion De Basura Vigente Arreglo de Pago

1.1.3.04.01.04.0.99999.01.03.

Servicios De Recoleccién y Disposicion De Basura Afios Arreglo de Pago
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1.1.3.04.01.04.0.99999.01.04.

Servicios De Aseo De Vias y Sitios Publicos General V Arreglo de Pago

1.1.3.04.01.04.0.99999.02.03. Servicios De Aseo De Vias y Sitios Publicos General Afio Arreglo de Pago

1.1.3.04.01.04.0.99999.02.04. Servicios De Cementerio Vigente Arreglo de Pago Arreglo de Pago

1.1.3.04.01.04.0.99999.03.03. Servicios De Cementerio Afos Anteriores Arreglo de Pago

1.1.3.04.01.04.0.99999.03.04. Mantenimiento Parques y Zonas Verdes Vigente Arreglo de Pago

1.1.3.04.01.04.0.99999.04.03. Mantenimiento Parques y Zonas Verdes Afios Anteriores Arreglo de Pago

1.1.3.01.02.01.0.99999.01.01.

Ley 7729 IBI Vigente

1.1.3.01.03.99.1.99999.01.01.

Patente de Licores Vigente

1.1.3.01.03.99.1.99999.02.01.

Timbres Pro-Parques Nacionales

1.1.3.01.99.99.0.99999.01.01.

Servicios de Recoleccién y Disposicion

1.1.3.04.01.04.0.99999.01.01.

Servicios de Aseo De Vias y Sitios Publicos

1.1.3.04.01.04.0.99999.02.01. Servicios de Cementerio Vigentes

1.1.3.04.01.04.0.99999.03.01. Mantenimiento Parques y Zonas

1.1.3.04.01.04.0.99999.04.01. Mantenimiento Parques y Zonas
Contables

1.1.3.01.02.01.0.99999.01.05. Ley 7729 IBI Cobro Judicial

1.1.3.01.03.99.1.99999.01.05. Patentes Comerciales Cobro Judicial

1.1.3.01.03.99.1.99999.02.05. Patente de Licores Cobro Judicial
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1.1.3.01.99.99.0.99999.01.05. Timbres Pro-Parques Nacionales Cobro Judicial X
1.1.3.04.01.04.0.99999.01.05. Servicios de Recoleccion y Distribucién Cobro Judicial X
1.1.3.04.01.04.0.99999.02.05. Servicios de Aseo de Vias y Sitios Publicos Cobro Judicial X
1.1.3.04.01.04.0.99999.03.05. Servicios de Cementerio Cobro Judicial X
1.1.3.04.01.04.0.99999.04.05. Mantenimiento Parques y Zonas Verdes Cobro Judicial X
1.1.3.01.02.01.0.99999.01.04. Ley 7729 IBI Vencido X
1.1.3.01.03.99.1.99999.01.04. Patentes Comerciales Vencido X
1.1.3.01.03.99.1.99999.02.04. Patente de Licores Vencido X
1.1.3.01.99.99.0.99999.01.04. Timbres Pro-Parques Nacionales Vencido X
1.1.3.04.01.04.0.99999.01.04. Servicios de Recoleccion y Distribucién Vencido X
1.1.3.04.01.04.0.99999.02.04. | Servicios de Aseo de Vias y Si Vencido X
1.1.3.04.01.04.0.99999.03.04. | Servicios de Cementerio Vencido X
1.1.3.04.01.04.0.99999.04.04. Mantenimiento Parques y Zonas Vencido X

Justificacion: Este asiento registra la reclasificacion de los documentos a cobrar por arreglo de pago y las cuentas por
cobrar comunes cuando se traslada al departamento legal para el cobro judicial, en este momento no existe afectacion
presupuestaria
Plantilla No.2
Fecha Caodigos
Detalle Debe Haber
Contables
1.1.1.01.02.02.2.21101. Banco de Costa Rica (BCR) X
1.1.1.01.02.02.2.21103. Banco Nacional De Costa Rica (BNCR) X
1.1.3.01.02.01.0.99999.01.05. Ley 7729 IBI Cobro Judicial X
1.1.3.01.03.99.1.99999.01.05. Patentes Comerciales Cobro Judicial X
1.1.3.01.03.99.1.99999.02.05. Patente de Licores Cobro Judicial X
1.1.3.01.99.99.0.99999.01.05. Timbres Pro-Parques Nacionales Cobro Judicial X
1.1.3.04.01.04.0.99999.01.05. Servicios de Recoleccion y Distribucion Cobro Judicial X
1.1.3.04.01.04.0.99999.02.05. Servicios de Aseo de Vias y Sitios Publicos Cobro Judicial X
1.1.3.04.01.04.0.99999.03.05. Servicios de Cementerio Cobro Judicial X
1.1.3.04.01.04.0.99999.04.05. Mantenimiento Parques y Zonas Cobro Judicial X
Justificacion: Este asiento registra el depdsito del dinero que se encontraba a favor de la municipalidad posterior al
proceso legal.
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Procedimiento: Baja a las cuentas o documentos por cobrar Plantilla

No.1
Fecha Codigos
Contables Detalle Debe Haber
2.1.9.01.99.99. Otros Ingresos Varios a Devengar Corto Plazo X
1.1.3.01 Impuestos a Cobrar a Corto Plazo X
1.1.3.04 Servicios y Derechos a Cobrar a Corto Plazo X
1.1.3.06 Transferencias a Cobrar a Corto Plazo X
1.1.3.08 Documentos a Cobrar a Corto Plazo X
1.1.3.09 Anticipos a Corto Plazo X
1.1.3.98 Otras Cuentas a Cobrar a Corto Plazo X
Justificacion: Por medio de este asiento se realiza la modificacion o ajuste de las cuentas por cobrar
correspondientes al puesto al cobro. No existe afectacion presupuestaria.
Plantilla No.2
Fecha Caodigos
Contables Detalle Debe Haber
2.1.9.01.99.99. Otros Ingresos Varios a Devengar Corto Plazo X
4.4.1.02.99.99.0.999909. . . Otras Ventas de Servicios Varios X
4.3.1.03.00.00.0.99999. . . Sanciones Administrativas X
4.3.1.01.00.00.0.99999.01. . Multas X
4.3.1.99.00.00.0.99999. . . Otras Multas X
4.4.1.01.01.99.0.99999. . . \Ventas de otras materias primas X
Justificacion: Por medio de este asiento se realiza el ajuste en el caso de que el ingreso ya fuera
devengado. No existe afectacion presupuestaria
Procedimiento: Recuperacion de prevision de las cuentas por cobrar
Plantilla No.1
Fecha Caodigos
Detalle Debe Haber
Contables

1.1.1.01.02.02.2.21103.

Banco Nacional de Costa Rica

1.1.1.01.02.02.2.21101.

Banco de Costa Rica (BCR)

4.1.2.01.01.00.0.99999.01.

Impuesto sobre la propiedad de Bienes Inmuebles

4.1.3.99.01.01.0.99999.01.

Patentes Comerciales

4.1.3.99.01.01.0.99999.02.

Patentes de Licores Nacionales y Extranjeros

4.1.9.99.01.00.0.99999.02.

Timbres Pro-Parques Nacionales

248




(FRNEAT Oy

Municipalidad de Nandayure
Manual de Procedimientos Financiero — Contable y Administrativo

| |
4.4.1.02.04.04.0.99999.01. Servicios de Recoleccién de Basura X
4.4.1.02.04.04.0.99999.02. Servicios de Aseo de Vias y Sitios Publicos X
4.4.1.02.04.03.0.99999.01. Servicio de Cementerio X
4.4.1.02.04.04.0.99999.04. Mantenimiento de Parques y Zonas Verdes
Justificacion: Este asiento registra la recuperacion de la prevision de las cuentas por cobrar de periodo
actual.
Plantilla No.2
Fecha Codigos
Detalle Debe Haber
Contables
1.1.1.01.02.02.2.21103. Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101. Banco de Costa Rica (BCR) X
Recuperacion de previsiones para deterioro de X
4.9.4.02
cuentas por cobrar
Justificacion: Este asiento registra la recuperacion de la prevision de las cuentas por cobrar de periodos
anteriores.

7.2.1. Procedimiento para Atencioén al cliente
COB-PRO-001

# Actividad Responsable

1 | Se recibe en el departamento de cobros al contribuyente y se le Gestor de
pregunta cual es el tramite que desea llevar a cabo. Cobros

2 | El contribuyente indica cual es su necesidad de tramite, el cual

puede ser: Contribuyente

* Cobro Administrativo

Cobro Judicial

Solicitudes de devolucion por cobros indebidos
No afectacion histérica de impuestos

Consulta y envio de sus estados de cuenta.
Tramite de Arreglos de pago

3 | Para cada uno de los servicios mencionados en el punto anterior Gestor de
existe un procedimiento que regula el accionar para llevar a cabo Cobros
la solicitud, por lo que, si se solicita alguno, el coordinador de
cobros debe llevar a cabo el servicio como se describe en el
procedimiento establecido en el reglamento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para atencion al cliente
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7.2.2. Procedimiento para Realizar la gestion de cobro

administrativo

debe notificar por teléfono, correo electrénico indicando el
atraso en los servicios que la Municipalidad le brinda.

COB-PRO-002
# Actividad Responsable
1 | Este procedimiento se inicia al momento en que el
contribuyente se encuentra moroso, y este evento se da al
dia siguiente del vencimiento de cada periodo de pago| Gestor de
mensual, trimestral y anual. El objetivo es recordar al Cobros
contribuyente su estado de morosidad, instarlo a cancelar sus
adeudos, recordarle los medios de pago, las implicaciones de
no pagar y hacer el expediente personal para la futura gestion
de Cobro Judicial en caso de que proceda.
2 | Seingresa al sistema, se analiza y revisa la antigiiedad del Gestor de
estado de cuenta del contribuyente. Cobros
3 | Se le hace llegar la notificacion No. 1, primeramente, | Gestor de
presencial, en caso de que no se localice el contribuyente, se Cobros
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4 | Si el contribuyente no cancela y hace caso omiso a la| Gestorde
notificacién No.1, transcurrido 15 dias, se le hace llegar una Cobros
notificacién, escrita de manera presencial (notificaciéon No.2).

5 | Si la contribuyente cancela, se acaba el proceso. Si no, Gestorde
transcurridos 10 dias se lleva a cabo la notificacion No.3 y se | Cobros
le indica que debe venir a la Municipalidad a pagar o llegar a
un acuerdo de pago.

Pasados 5 dias se le notifica que el tramite se pasara a cobro
judicial.

6 | Si el cliente requiere un acuerdo de pago, se analiza el casoy | Gestor de
se estudia la viabilidad de hacer el arreglo de pago. Sino hay | Cobros
viabilidad para acuerdo de pago, transcurridos 10 dias se pasa
a cobro judicial.

7 | Si hay viabilidad de hacer arreglo de pago, se confecciona el
mismo y se le indican las condiciones al contribuyente. En
caso de que el contribuyente ya posea expediente se adjunta
el arreglo al expediente, en caso contrario se procede a
realizar un expediente nuevo para adjuntar el arreglo y toda la
trazabilidad del proceso.

8 | Se archiva el expediente y se digita en el registro “Arreglos de | Gestor de
Pago” Cobros

Gestor de
Cobros

9 | Se monitorean los pagos acordados por el contribuyente para, Gestor de
que no se vuelva a atrasar hasta el finiquito del adeudo. Cobros

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para Realizar la gestion de cobro administrativo
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7.2.3. Procedimiento para Realizar la gestion de cobro Judicial
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COB-PRO-003
Actividad Responsable
Este procedimiento se inicia cuando ya se ha agotado el
procedimiento de cobro administrativo, se pasan a cobro Gestor de
judicial aquellas deudas de los contribuyentes que no ha Cobros
sido posible cobrar por los medios preventivos y
administrativos, hasta llegar al remate de la propiedad para
recuperar el monto por deudas municipales.
Se ingresa al sistema, se analiza y revisa la antigiedad del
estado de cuenta del contribuyente. También se debe Gestor de
verificar si el contribuyente tiene arreglo de pago y las 3 Cobros
notificaciones respectivas del proceso de cobro
administrativo. En caso de no tenerlas, se deben enviar y
dar el plazo de tiempo respectivo.
En caso de llevar la gestion a cobro judicial se debe
preparar el expediente del contribuyente que debe
contener lo siguiente:
» Certificacién de deuda (solo el contador puede
emitir dicho documento, segun el articulo 80 del Gestor de
Caddigo Municipal). Cobros
« Avaluo del topografo
* Copia de Cédula
» Estudio del Registro
+ Estado de cuenta (Notificaciones)
* Personeria Juridica de la Municipalidad
* Arreglo de pago
+ Documentacién de Notificaciones 1,2 y 3.
Se escala a la jefatura, se informa a la alcaldia y en caso de| Gestor de
detectar alguna anomalia, se verifica con el departamento Cobros
legal.
Se bloquea en el sistema las cuentas del contribuyente. Gestor de
Cobros
Se envia el caso al abogado externo que llevara la gestion | Gestor de
de cobro judicial ante la instancia judicial correspondiente, Cobros
el cual tendra un tiempo razonable para presentar el cobro
judicial.
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7 | Se da seguimiento al caso mediante el abogado externo, Gestor de
via correo electrénico para que exista registro documental Cobros
de todo el proceso.

8 | El abogado externo interpone la denuncia del caso ante el| Abogado
juzgado de ley correspondiente y brinda el seguimiento externo
respectivo

9 | Durante el proceso judicial se puede dar una conciliacion | Juzgado de
por medio de la ley, en la cual, el contribuyente puede Ley
cancelar la deuda siendo este el fin del proceso. En caso
contrario, se daria un juicio entre las partes para que la ley
emita su criterio.

10 | En el escenario de que la denuncia fuese ganada y la

Mur?icipallidad deba apsgrbc_ar los bienes d_el c_:ontribuyen_te, Direccion de
la direccion de la Municipalidad debe decir si pone el bien la
adquirido a _I’a venta por medio de remate 9 si mas bien Municipalidad
toma posesion del mismo para proyectos internos de la
Municipalidad.
Nota: En caso de que el bien adquirido por la Municipalidad
tenga un valor mayor a la cantidad adeudada por el
contribuyente. En caso de remate o adquisicion se debe
devolver el monto de diferencia entre la deuda y el valor
total del bien al contribuyente.

11 | En los dos casos anteriores los “ingresos” deben ser  Contador
reportados a contabilidad para que se registren primero el | Municipal

activo y después la venta si procede.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para Realizar la gestion de cobro Judicial
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UNIDAD FUNCIONAL
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7.2.4.Procedimiento para Prevision por deterioro de las cuentas por cobrar
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COB-PRO-004
# Actividad Responsable

1 | Se ingresa al sistema para emitir el reporte de morosidad | Gestor de
por tipo de tributo, se revisa y se aplica el porcentaje Cobros
definido para la prevision por deterioro.

2 | Se envia el reporte de morosidad a contabilidad ya con la| Gestor de
aplicacion por prevision, por medio de correo electrénico Cobros
con copia al Coordinador de Hacienda o Contador
designado, contabilidad y a la alcaldia.

3 | El contador municipal recibe el reporte, lo analiza y lo| Contador
registra para los asientos contables que posteriormente son | Municipal
insumos para los estados financieros.

4 | Se da seguimiento a las cuentas por cobrar morosas por| Gestor de
parte del gestor de cobros, las que estan vigentes, de Cobros
periodos anteriores y por tipo de tributos, para ver cuales
se pueden recuperar. Implementando las estrategias
correspondientes para la gestion de la cobranza.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- 7.2.5. Procedimiento para Reconocimiento y recuperacioén de las
cuentas por cobrar
COB-PRO-
005
# Actividad Responsable
1 | Se ingresa al sistema para emitir el reporte de Gestor de Cobros
morosidad por contribuyente.
2 | Se verifican las cuentas que estan proximas a Gestor de Cobros

prescribir.
3 | Se realiza la gestion de cobros con el contribuyente | Gestor de Cobros
para ver si es posible hacer el pago de su parte.

4 | El contribuyente realiza el pago o se presenta en la| Gestor de Cobros
Municipalidad para llegar a un acuerdo de pago.

5 | Si hace el pago, se reporta a tesoreria. Cajas

. , . recaudadoras
Si hace arreglo de pago, se gestiona y se archiva. .

Gestor de Cobros
6 | Se le da seguimiento para que no se vuelva a atrasar. | Gestor de Cobros

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para Reconocimiento y recuperacion de las cuentas
por cobrar

258



K

Municipalidad de Nandayure

Manual de Procedimientos Financiero — Contable y Administrativo
I ]

UNIDAD FUNCIONAL

Cobros Contribuyente| Contabilidad Tesoreria Alcaldia
7.2.6.Procedimiento para Consulta y envio de estados de cuenta
COB-PRO-006
Actividad Responsable
Se recibe la solicitud en el departamento de cobros de | Gestor de
servicios de manera personal, o también por medio de | Cobros
teléfono o via correo electronico. El contribuyente debe
indicar el nombre y cédula de la persona titular de la
finca que se desea consultar.
Se consulta en el sistema el estado de cuenta, con base| Gestor de
a los datos brindados por el contribuyente. Cobros
Se imprime el estado de cuenta correspondiente a la | Gestor de
consulta, si la solicitud es de manera presencial, se le | Cobros
da una copia y se le explica al contribuyente.
Si la solicitud es por medio de correo electrénico o
teléfono se descarga del sistema el estado de cuenta
(en PDF) y se envia al contribuyente por dichos medios,
acompanado de una pequefia explicacion.
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4 | Se indican los medios para poder realizar los pagos,| Gestor de
junto con la informacién correspondiente para llevar a| Cobros
cabo los mismos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para Consulta y envio de estados de cuenta
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7.2.7.Procedimiento para Tramites de arreglos de pago

COB-PRO-007
# Actividad Responsable
1 | El contribuyente, se presenta a la ventanilla de cobros, Contribuyente
solicita el estado de su cuenta y la confeccién de un arreglo
de pago.
2 | El gestor de cobros revisa en el sistema la condicion del
contribuyente, es decir, ver los adeudos totales, para ver si Gestor de
esta en Cobro Judicial o no y si tiene otros arreglos de pago Cobros

incumplidos.

En caso de estar en cobro Judicial, se debe generar un
informe con los pagos totales y otros gastos en lo que la
Municipalidad ha incurrido como honorarios de abogados,
tramitaciones entre otros.
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3 | Se le indica al contribuyente, los requisitos para el arreglo | Gestor de
de pago que son: la cédula de identidad al dia y en buen Cobros
estado y llenar la solicitud de arreglo de pago, ademas si es
persona juridica se debe adjuntar la personeria juridica.

4 | El contribuyente gestiona los requisitos solicitados y los| Contribuyente
entrega en la oficina de cobros.

5 | Se revisan los documentos y si se encuentran correctos, se | Gestor de
genera un “contrato de acuerdo de pago” junto con una Cobros
copia respectiva.

6 | Se le entrega el “contrato de acuerdo de pago” para que lo | Gestor de
lea, lo analice y posteriormente lo firme. Se le entrega Cobros
también una copia del contrato al contribuyente y el original
queda en posesion del gestor de cobros dentro del
expediente del administrativo.

7 | El gestor de cobros ingresa al sistema el cobro de la prima, Gestor de
del arreglo de pago. Cobros

8 | Se origina el primer recibo para el pago de la prima y se le Gestor de
indica que pase a las cajas para efectuar el pago Cobros
respectivo.

8 | El contribuyente pasa a la caja y cancela el recibo Contribuyente
correspondiente.

9 | Se le da monitoreo al cumplimiento del arreglo de pago. Gestor de

Cobros
En caso de un nuevo retraso de estos pagos, se pasa el
caso a cobro judicial.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para Tramites de arreglos de pago
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8 Capitulo VIII. Otros procedimientos que generan informacién
contable

8.1.1. Procedimiento para Generar Informacion de bienes
inmuebles municipales

OPC-PRO-001
# Actividad Responsable

1 El area de gestidon de desarrollo urbano y casco central de la |[Encargado de
municipalidad de Nandayure debe generar un inventario de | Catastro.
las propiedades o bienes pertenecientes a la Municipalidad
con base a la pagina del registro nacional de la propiedad y
con base en los mapas catastrales propios de la
municipalidad.

Nota: El inventario de las propiedades o bienes de la
municipalidad debe actualizarse cada 5 afnos, 0 en su
defecto cada vez que la municipalidad adquiera una nueva
propiedad.

2 Se debe asignar un valor tributario, mediante un avalué, a Perito
cada una de las propiedades o bienes que se inventariaron Subcontratado
en el paso anterior para tener un estimado del valor de cada
una.

3 El perito subcontratado realiza una matriz de informacién Perito
con el inventario de las propiedades y el valor de avaluo y Subcontratado
se envia a contabilidad para su registro y reflejo en estados
financieros.

4 Contabilidad registra la informacién suministrada y la refleja| Contabilidad
en los estados financieros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para Generar Informacion de bienes inmuebles
municipales
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8.1.2. Procedimiento para Generar la informacién de la red vial
municipal

OPC-PRO-002
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Actividad Responsable
El area de la Unidad Técnica de Gestion Vial de la| Encargado
Municipalidad de Nandayure, debe generar un inventario de | de la unidad
las carreteras, puentes e infraestructura vial pertenecientes a | técnica de
la Municipalidad de Nandayure. Gestion Vial
Nota: El inventario de las carreteras, puentes e
infraestructuras viales de la municipalidad debe actualizarse
cada 5 anos, o en su defecto cada vez que la municipalidad
realice una nueva infraestructura.
Se debe asignar un valor a cada una de las carreteras, | Encargado
puentes e infraestructuras viales, que se inventariaron en el | de la unidad
paso anterior para tener un estimado del valor de cada una. técnica de
: Gestion Vial
Para estimar el valor de las carreteras, puentes e
infraestructuras viales se toman los valores de referencia del
Manual de valores base unitarios por tipologia constructiva
del ministerio de hacienda.
El Gestor Vial Municipal realiza una matriz de informaciéon | Encargado
con el inventario de las carreteras, puentes e infraestructura | de la unidad
vial y el valor asignado. técnica de
, , - . Gestion Vial
Posteriormente se envia a contabilidad para su registro y
reflejo en estados financieros.
Contabilidad registra la informacion suministrada y la refleja | Contabilidad

en los estados financieros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del Procedimiento para Generar la informacién de la red vial
municipal
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8.1.3. Procedimiento para Generar informacion de provisiones de
direccion legal.
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# Actividad Responsable

1 El area de servicios juridicos de la Municipalidad de | Encargada
Nandayure, debe generar un inventario de todos los casos | de Servicios
legales o expedientes judiciales que se encuentren en | Juridicos
proceso en contra de la municipalidad de Nandayure y que
tengan alta probabilidad de ser fallados en contra de la
municipalidad.

2 | Se debe proyectar el monto de las demandas con altas | Encargada
probabilidades de ser fallados en contra de la municipalidad | de Servicios

para generar una provision a nivel contable. Juridicos
3 | Se envia el reporte con el inventario de casos y montos Encargada

proyectados al departamento de contabilidad, debe incluir de Servicios

principal e intereses. Juridicos

4 | Contabilidad registra la informacién suministrada para| Contabilidad
provisionar el dinero y la refleja en los estados financieros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento Generar informacion de provisiones de direccién legal
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8.1.4. Procedimiento para consolidacion de los estados
financieros con el CCDRN.

OPC-PRO-004
# Actividad Responsable

1 El Comité Cantonal de Deportes y recreacion de Nandayure
es un organo adscrito a la Municipalidad de Nandayure que Comité
recibe parte del presupuesto municipal (4% del ingreso Cantonal de
municipal) para incentivar el deporte dentro del canton. Por Deportes y
tal razén este 6rgano esta en la obligacion de rendir cuentas recreacion
sobre como se invierte el dinero de la partida presupuestaria de
que se les asigna, para tal fin deben realizar su proceso Nandayure
contable.

2 El Comité Cantonal de Deportes y recreacion de Nandayure | Contabilidad

contrata los servicios de contabilidad, los cuales son los | contratada
encargados de registrar todos los movimientos financieros
que el comité realiza.
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3 Cuando los encargados de realizar la contabilidad de comité | Contabilidad
de deportes han registrado todos los movimientos proceden | contratada
a generar los estados financieros del comité y se envian a
aprobacion de la junta directiva del comité, una vez
aprobados, los estados son enviados al area de contabilidad
de la municipalidad de Nandayure, segun la cronologia de
tiempo que se indique.

4 Con la informacion de los estados financieros, la  Contador
contabilidad Municipal genera un estado financiero| Municipal
consolidado entre los estamos del comité y los municipales
que refleje la informacién econdmica y financiera de la
institucion y que coincida con la informacién presupuestaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama del Procedimiento para consolidaciéon de los estados financieros
con el CCDRN.
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9 Capitulo IX. Plan estratégico de implementacion de las NICSP

Con respecto a la implementacion de las Normas Internacionales de
Contabilidad para el

Sector Publico, mediante la Circular N°MT-DA-LFLA-27-2021 la
Alcaldia comunicé el Plan Estratégico para la implementacion de las
normas en cuestion. Por lo que, para lograr el cumplimiento de las
normas transitorias establecidas por Contabilidad Nacional, se debe
utilizar el Plan estratégico de implementacion de NICSP como base.

10 Capitulo IX. Declaracion de verificacion

Se declara que se realizé la verificacion del Manual Financiero Contable. Para
lo cual se emite un criterio positivo en relacion con este manual cumple con los
requisitos de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.
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Por ultimo, se incluyen las firmas de los funcionarios involucrados en el proceso de
elaboracién del Manual Financiero contable, como recibido conforme de los
procedimientos inherentes a sus cargos.
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