TECNOLOGICO DE COSTA RICA

TEC Tecnoldgico
de Costa Rica

ESCUELA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
TRABAJO FINAL DE GRADUACION

PRACTICA PROFESIONAL PARA OPTAR POR EL GRADO DE
BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSDEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
CONTABLE DE LA MUNICIPALIDAD DEALAJUELITA

TOMO I
REALIZADO POR

JOSE LUIS HERNANDEZ MADRIGAL
PROFESOR GUIA

M.B.A. PABLO JOSE VARGAS GOMEZ

Il SEMESTRE 2016
SAN JOSE, COSTA RICA




Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

INDICE DE CONTENIDO

[\ ol [ = n ] =R @@ ] i 1 = 1151 IS I
INDICE DE PROCEDIMIENTOS .....ooiuiiiiieete ettt ettt te ettt ste v eaesaeateaneeaesteareaneenns v
INDICE DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS ....c.ooiuiitieieeecte ettt ave e \%
INDICE DE CUADROS ......ueeieite ittt ettt ettt eateata et e eaeeteateaae et e etesteateaneesaeateareaneenes VI
INDICE DE ANEXOS ...ttt e e ettt et e e e e e ettt eab e e e e e e e eenabbb e e eeaaas Vi
[\ 2{0]101U 0701 @] N ST 1
CAPITULO 1: ASPECTOS GENERALES ... ..ottt eeaeans 3
1.1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ...ttt ettt e et a e e aeees 3
.................................................................................................................................................... 3
111 CONCEPTO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS......ciiiiiiiieeeiiieee e 3
1.1.2 OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ..., 3
1.1.3 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ..ot 5
1.1.4. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.......cciiiiiiiiiiii e 5

En particular, cada procedimiento debe contener la informacién siguiente: ...............cccevvveenn. 5
1.1.5. PROLOGO, INTRODUCCION O AMBOS.......ccoiirirteririeieieeeieieiesesesiereseeessesensssesenenens 6

I T T N[ o[ =S R 6
1.1.7. CONTENIDO ...ttt ettt e e et e e e et e e e e et e e e ettn e e aeernaaaaees 6

1.2. DIAGRAMA DE FLUJO ...ttt e ettt e e et eeeeea e aeees 7
1.2.1. DEFINICION DE DIAGRAMA DE FLUJO .....ooviiiiiieeeeecee et 7
1.2.2. IMPORTANCIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO ..ot 7
1.2.3.  SIMBOLOGIA UTILIZADA ..ottt 8

1.3. DESCRIPCION DEL FORMATO .....viiiiiieiecet ettt ettt ate e eeeaneaneanens 10
1.3.1. ENCABEZADOQ ...ttt e et e ettt e e et e e aaa e aaee 10
1.3.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.......ccotiiiiitiiieieeecee e 12
1.3.3. DIAGRAMA DE FLUUJO ...ttt e et e e e et eeeera e eaees 13
1.3.3. DIAGRAMA DE FLUUJO ....uu ittt ettt e et s e et e e e eatn s e e e et s e e e eaanaaaees 15
CAPITULO 2: RECOMENDACIONES DEL MANUAL ...couuii e e 16
2.1. RECOMENDACIONES PARA IMPLEMENTAR EL MANUAL ....cccoiiiiiiiierii e 16
pag. I

Tecnologico
de Costa Rica

TEC




Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

2.2. RECOMENDACIONES PARA ACTUALIZAR EL MANUAL ........ouutiiiiiiiiiiiiiiiiieieiiieeeees 17
CAPITULO 3:PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS........oiiiiieieeeiieii e 19
3.1, AREA FINANCIERA ......ccoiieeete sttt ettt sttt ettt vesae e 19
PROCEDIMEINTO FORMULACION PRESUPUESTO ORDINARIO ........c.coveviieieieiereenae 21
PROCEDIMIENTO FORMULACION PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO .........ccccvevvanenne. 41
PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA .....cooiiiieeieeieieeeeeeeee e 55
PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION PRESUPUESTARIA.........coocoiiiiiieieecresieeeeee e 69

3.2. AREA DE PRESUPUESTO ..ottt ettt ensaae e 82
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESOS EN EL SISTEMA PRESUPUESTAL .....83
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE EGRESOS EN EL SISTEMA PRESUPUESTAL ..... 94

3.3. AREA DE CONTABILIDAD ......cooovtiteieeeeeeee ettt ettt eve et ese e neeae e 112
PROCEDIMIENTO DE SALDO EN LIBROS Y CONCILIACION BANCARIA ..........c.co.u...... 113
PROCEDIMIENTO DECLARACION Y PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA........... 127

3.4. AREA DE TESORERIA.......cociiiitt ettt 137
PROCEDIMIENTO ELABORACION ORDENES DE PAGO.......cccovoiiieieeeeeeceeeeee e, 138
PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES .........oocoiiiiiiiiiiiii e 153
PROCEDIMIENTO DE USO Y REINTEGRO DE CAJA CHICA ... 170
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DEPOSITOS EN GARANTIA .......ccoviieiieieeie, 190
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL FLUJO DE EFECTIVO PROYECTADO......... 203
PROCEDIMIENTO DE COBRO EN CAJA RECAUDADORA Y FACTURACION ................ 216
PROCEDIMIENTO DE USO DE LA CAJA CHICA FONDO DE DINERO DEL TESORERO 235
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE DINERO A LA EMPRESA REMESERA.................. 245
PROCEDIMIENTO DE CIERRE DIARIO CAJA RECAUDADORA Y TESORERIA .............. 259
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.........coovuiuriniiiririnieiseieieeeeneseenes 272
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS .......c.ocutitiitiieieee ettt ettt ettt ne v 280
ANEXOS ...ttt £ Rttt 281
pag. 11

' I ‘I ‘:C Tecnoldgico
de Costa Rica



Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

INDICE DE PROCEDIMIENTOS

CAPITULO 3: PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS..........ooooiiii, 19
3.1, AREA FINANCIERA ......ccooiitcte sttt ettt v ettt sttt veeae s 19
PROCEDIMEINTO FORMULACION PRESUPUESTO ORDINARIO .......ccccovviiiieiereeiernienen, 21
PROCEDIMIENTO FORMULACION PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO .........cccccveurnene. 41
PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA ......c.coviiitiiiecieieeceeieee e 55
PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION PRESUPUESTARIA.........covviirieicieesiee s, 69
3.2. AREA DE PRESUPUESTO ....cuiiuiitiiiietete ettt sttt ettt ave v 82

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESOS EN EL SISTEMA PRESUPUESTAL .....83
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE EGRESOS EN EL SISTEMA PRESUPUESTAL ..... 94

3.3. AREA DE CONTABILIDAD .....cooouiiteieieeeee ettt ettt eve st ese e aneae e 112
PROCEDIMIENTO DE SALDO EN LIBROS Y CONCILIACION BANCARIA ..........c.co.o...... 113
PROCEDIMIENTO DECLARACION Y PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA........... 127
3.4. AREA DE TESORERIA.......ooiitie ettt ae et 137
PROCEDIMIENTO ELABORACION ORDENES DE PAGO.......cccoooiiiiieiceeeceeieieeavenen, 138
PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES ..........ocoiiiiiiiiieiiii e 153
PROCEDIMIENTO DE USO Y REINTEGRO DE CAJA CHICA ... 170
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DEPOSITOS EN GARANTIA ......oooviiriricirne. 190
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL FLUJO DE EFECTIVO PROYECTADO......... 203
PROCEDIMIENTO DE COBRO EN CAJA RECAUDADORA Y FACTURACION ................ 216
PROCEDIMIENTO DE USO DE LA CAJA CHICA FONDO DE DINERO DEL TESORERO
............................................................................................................................................ 235
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE DINERO A LA EMPRESA REMESERA................... 245
PROCEDIMIENTO DE CIERRE DIARIO CAJA RECAUDADORA Y TESORERIA .............. 259
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.......ccocoiiuiiieieieieeteeeeeie e 272
pag. IV

Tecnologico
de Costa Rica

TEC




Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

INDICE DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS

AREA FINANCIERA ...ttt ettt ettt e ettt eete et et e e saeateareentesteateereeneas 19
PROCEDIMEINTO FORMULACION PRESUPUESTO ORDINARIO .......cccooviveeeieeeeeaenes 21
PROCEDIMIENTO FORMULACION PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO .........cccevvevaene. 41
PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA ......coveiiieeieeeeeeee e 55
PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION PRESUPUESTARIA.......ccooiiieeeecece e 69
AREA DE PRESUPUESTO ..ottt ettt et eteateste et eeaesaeateansensesaesnesneanens 82
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESOS EN EL SISTEMA PRESUPUESTAL .....83
AREA DE TESORERIA. ......coueiee ettt ettt eae e ra e eteereenens 137
PROCEDIMIENTO ELABORACION ORDENES DE PAGO.......c..coviieiecieeee i an s 138
PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES ... 153
PROCEDIMIENTO DE USO Y REINTEGRO DE CAJA CHICA ... 170
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DEPOSITOS EN GARANTIA ....coovivieeieeecree 190
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL FLUJO DE EFECTIVO PROYECTADO......... 203
PROCEDIMIENTO DE COBRO EN CAJA RECAUDADORA Y FACTURACION ................ 216
PROCEDIMIENTO DE USO DE LA CAJA CHICA FONDO DE DINERO DEL TESORERO...
............................................................................................................................................ 235
PROCEDIMIENTO DE CIERRE DIARIO CAJA RECAUDADORA Y TESORERIA .............. 259
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS........ccocoviiiiriieieieieieieieeeeeseeane, 272
pag. VvV

Tecnologico
de Costa Rica

TEC




Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

INDICE DE CUADROS

Cuadro N° 1. SIMDOIOGIa ANSI ... ..t e e e e e e e st e e e e e e e e e annneeees 9
Cuadro N°2. Encabezado para el Manual de Procedimientos del Departamento Financiero
L7 1 ¢= 1 ][ 10
Cuadro N°3. Descripcion de las actividades....... ..o 12
Cuadro N°4. Diagrama de FIUJO........coiiii e 14
Cuadro N°5. Registro de Cambios para los Procedimientos. ..., 15
Cuadro N°6. Procedimientos del Area FINANCIEra...........ccuueee e, 19
Cuadro N°7. Procedimientos del Area de Presupuesto. ............coeeeeueeee e 82
Cuadro N°8. Procedimientos del Area de Contabilidad...............cc.coeevuiiiiieiieeee. 112
Cuadro N°9. Procedimientos del Area de TeSoreria...........c..oeeeeueieeiieeiiieeeeeeeeeinn 137
pag. VI

Tecnologico
de Costa Rica

TEC




Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

INDICE DE ANEXOS

Anexo N° 1. Formulario Orden de PagO ........cccccueirireririenieieieeeecsese ettt 281
Anexo N° 2. Formulario Solicitud Orden de Pago........ccceeeeieriieeeneseeeseeee e 282
ANEXO N° 3 Orden A€ COMPIA ...ccueiuiiuiriiriiieieieiteie sttt st sttt st b e st s e e st se bt saesb et e s e e e e e eneene 283
Anexo N° 4 Solicitud de Orden d& COMPIA ....c..ccveirireririenieieieeee ettt 284
Anexo N° 5. Formulario NOmina de PAgO .........cceeieiiiieiiceeeseeeseseete ettt 285

pag. VII

Tecnologico
de Costa Rica

TEC



file:///G:/TEC%20FINAL/TRABAJO%20DE%20GRADUACION/TFG%20BORRADORES/TOMO_II_TFG__Revisado_con_correccioes.docx%23_Toc465650474
file:///G:/TEC%20FINAL/TRABAJO%20DE%20GRADUACION/TFG%20BORRADORES/TOMO_II_TFG__Revisado_con_correccioes.docx%23_Toc465650475
file:///G:/TEC%20FINAL/TRABAJO%20DE%20GRADUACION/TFG%20BORRADORES/TOMO_II_TFG__Revisado_con_correccioes.docx%23_Toc465650476
file:///G:/TEC%20FINAL/TRABAJO%20DE%20GRADUACION/TFG%20BORRADORES/TOMO_II_TFG__Revisado_con_correccioes.docx%23_Toc465650477
file:///G:/TEC%20FINAL/TRABAJO%20DE%20GRADUACION/TFG%20BORRADORES/TOMO_II_TFG__Revisado_con_correccioes.docx%23_Toc465650478

Manual de Procedimientos del Departamento Financiero
Contable

INTRODUCCION

El presente documento, muestra la propuesta de un Manual de
Procedimientos para la Municipalidad de Alajuelita como una herramienta

administrativa de Control Interno para el Departamento Financiero Contable.

La propuesta del Manual de Procedimientos parte del hecho de que dicho
departamento carecia de un Manual de Procedimientos Financiero Contable, el cual
es una herramienta que deben poseer los municipios, tal y como lo estipula el
articulo 114 del Cdédigo Municipal de Costa Rica y como lo exige la Contraloria
General de la Republica de Costa Rica, al contribuir el manual a la ejecucién de las
Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICs SP) y las

Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF) en las empresas publicas.

El municipio tiene como objetivo que el Manual de Procedimientos del
Departamento Financiero Contable contribuya a que los procesos del departamento
se cumplan de la mejor manera, obteniendo los resultados deseados en el tiempo
indicado y con el menor uso de los recursos. Ademas mejorar la comunicacion entre
compairieros involucrados en los diferentes procesos, facilitar el cumplimento de las
tareas de manera que exista menor confusién a la hora de realizarlas, reduciendo
los errores y ganando tiempo valioso para obtener un cumplimiento de labores mas

efectivo.

El presente tomo estd conformado por tres capitulos que se detallan a

continuacion:

El Capitulo | muestra las generalidades del Manual de Procedimientos como
son la definicion, los objetivos, la importancia y su contenido, ademas de la

simbologia que se utiliza para elaborar los diagramas de flujo.
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En el Capitulo Il se detallan las recomendaciones para implementar de
manera eficiente el Manual de Procedimientos propuesto, asi como las

recomendaciones para su actualizacion.

En el Capitulo 11l se presenta la propuesta del Manual de Procedimientos,
que se encuentra dividido por las areas de trabajo o procesos generales del
Departamento Financiero Contable, las cuales son: Area Financiera, Area de
Tesoreria, Area de Presupuesto y el Area de Contabilidad. También en este mismo
capitulo se incluye el levantamiento del procedimiento para la Actualizacién del

Manual de Procedimientos, expuesto en forma narrativa y en diagrama de flujo.
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CAPITULO 1: ASPECTOS GENERALES

El presente capitulo pretende dar a conocer el fundamento tedérico necesario
para facilitar la comprension del Manual de Procedimientos propuesto, por lo que

se presentan los principales conceptos relativos al tema. A continuacion el detalle:

1.1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.1.1. CONCEPTO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Segun Hernandez (2010), el Manual de Procedimientos “Reune informacion
clasificada y valida sobre la naturaleza y fines de una serie de procedimientos
de operaciones de la organizaciébn, con sus respectivos algoritmos o
fluxogramas, y perfil de productos resultantes de cada proceso, y de sus
instrumentos de apoyo, como los formularios. La clasificacion puede ser por
departamento y naturaleza del procedimiento. Requiere elaborar varios indices

de localizacion”.

1.1.2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El principal objetivo del Manual de Procedimientos es que permite
“‘comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles
jerarquicos, lo que propicia la disminucion de fallas u omisiones y el incremento de

la productividad” (Franklin Fincowsky Enrrique Benjamin, 2014, pag. 245).
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Con el disefio del Manual de Procedimientos Financiero Contable se

pretende cumplir con los siguientes objetivos de acuerdo con (Ortiz llbafiez Luis
Orlando, 2010):

1.

2.

El establecimiento de objetivos.

La definicion y establecimiento de guias, procedimientos y normas.
La evaluacion del sistema de organizacion.

Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

La aplicacion de normas de proteccion y utilizacion de recursos.
La generacién de recomendaciones.

La creacion de sistemas de informacion eficaces.

La institucion de métodos de control y evaluaciéon de la gestion.

El establecimiento de programas de induccion y capacitacion de personal.
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1.1.3. IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Indica (Ortiz llbafiez Luis Orlando, 2010) que es importante porque

“‘documenta la experiencia, el conocimiento y las técnicas que se generan en un
organismo; se considera que esta suma de experiencias y técnicas conforman la
tecnologia de la organizacion, misma que sirve de base para que siga creciendo y

se desarrolle”.
1.1.4. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
En particular, cada procedimiento debe contener la informacion siguiente:

. Objetivo: Explicar el propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento.

. Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos: Esfera de accion que

cubre el procedimiento.

. Responsables: Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo la

preparacion, aplicacion o ambas cosas del procedimiento.

. Politicas o normas de operacion: Criterios o lineas de accién que se formulan

de manera explicita para orientar y facilitar el deshago de las operaciones que
llevan a cabo las distintas instancias que participan que participan en el

procedimiento.

. Concepto: Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se emplean

en el procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado de
especializacion, debe anotarse para hacer mas accesible la consulta del

manual.
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6. Procedimiento (descripcion de las operaciones): Presentacion por escrito,
en forma narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se realizan
en un procedimiento, para lo cual se anota el nUmero de operacién, el nombre
de las areas responsables de llevarlas a cabo y, en la descripcidn, explicar en

gué consiste, como, donde y con qué se llevan a cabo.

1.1.5. PROLOGO, INTRODUCCION O AMBOS

El prélogo es la presentacion que hace del manual alguna autoridad de la
organizacién, preferentemente del mas alto nivel jerarquico. La introduccién es una
exposicion de lo que es el manual, su estructura, propésitos, ambito de aplicacion y

necesidad de mantenerlo vigente.
1.1.6. INDICE

Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del

documento.
1.1.7. CONTENIDO

Lista de los procedimientos que integran el contenido del manual. En el caso
de un manual general debe incluir todos los procedimientos de la organizacion; en
el caso de un manual especifico sélo los procedimientos de un area o unidad

administrativa.
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1.2. DIAGRAMA DE FLUJO

1.2.1. DEFINICION DE DIAGRAMA DE FLUJO

‘Los diagramas de flujo son modelos esquematicos que muestran el
movimiento de los materiales por departamentos de la planta. El procedimiento es

la materia prima para el disefio de un diagrama” (Hernandez Orozco Carlos, 2010).

Otro concepto que le dan al diagrama de Flujo, es el que le brinda el autor
Franklin (2014) en su obra Organizacion de Empresas, especificamente a la accion

de diagramar:

Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos,
relaciones o fendmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion entre diferentes factores y unidades administrativas, asi como la

relacion causa-efecto que prevalece entre ellos.

1.2.2. IMPORTANCIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

La importancia del diagrama de flujo en palabras de Hernandez (2010)
menciona que “la importancia de su uso radica en que es una herramienta efectiva
en el analisis administrativo, ya que facilita la apreciacion y valoracién del

seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita su simplificacion.”
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1.2.3. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Segun (Franklin Fincowsky Enrriqgue Benjamin, 2014, pag. 234)“Un diagrama
de flujo elaborado con un lenguaje gréafico incoherente o no accesible transmite un
mensaje deformado e impide comprender el procedimiento que se pretende
estudiar. De ahi la necesidad de contar con simbolos que tengan un significado

preciso, y de convenir reglas claras para utilizarlos”.

La simbologia usada para esta presente investigacion es la American
National Standard Institute (ANSI), la cual proviene de una organizacion fundada en
1918, sin fines de lucro y que fomenta el desarrollo de los estandares de tecnologia
en los Estados Unidos, ademas supervisa la creacion, expedicion y utilizacion de
miles de normas y directrices utilizadas por (ECURED)muchas empresas en las
areas de la construccion, produccion, energia, tecnologia entre otros. ANSI también
participa activamente en los programas que evalian la conformidad de los
estandares 1SO 9000 (calidad) e ISO 14000 (medio ambiente).

El ANSI acredita a organizaciones encargadas de realizar certificaciones de
productos o personal y lo hace a través de programas de estudios segun los

requisitos definidos en los estandares internacionales.

Dentro de su funcién de estandarizacion, ANSI prepar6 una simbologia para
representar flujos de informacion, tal y como se menciona en el libro llamado
Organizacion de Empresas que “La American National Standard Institute (ANSI) ha
preparado una simbologia para representar flujos de informacioén del procesamiento
electrénico de datos, de la cual se emplean algunos simbolos para diagramas de

flujo administrativos” (Franklin Fincowsky Enrrique Benjamin, 2009, pag. 298).

Por consiguiente en el cuadroN°4se puede observar la simbologia

mencionada.
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Cuadro N° 1. Simbologia ANSI
Simbologia Nombre Descripcion
Indica el principio o el fin
C ) Inicio o término del flujo
Describe las funciones
Actividad que desempeiian las

personas involucradas en

el procedimiento.

Representa algun
Documento documento que se utilice

en el procedimiento

Indica un punto dentro del

Indica que se guarde un
Archivo documento en forma

dos 0 mas opciones.
temporal o permanente.

Representa una conexion
Conector de paginas o enlace con otra hoja
diferente en la que
continua el diagrama de

flujo.

Decision fluo en donde se debe
tomar una decision entre
Representa una conexién
Conector o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra

parte del mismo.

Fuente: Franklin (2009)
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1.3. DESCRIPCION DEL FORMATO

En el siguiente apartado se presenta la estructura de cada procedimiento, asi
como la descripcion de cada una de sus elementos, con el fin de mejorar el

entendimiento de dicho Manual Administrativo.
1.3.1. ENCABEZADO

Tiene como objetivo mostrar diferentes componentes del procedimiento, tal y
como se presenta en la siguiente Tabla:

Cuadro N°2. Encabezado para el Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

Municipalidad de Alaiuelit Fecha Emision
unicipalidad de Alajuelita
N P J

Departamento Financiero Contable Pagina __de
L W, Procedimiento:
aun . Version 1
CODIGO:
Realizado por: Fecha: Firma
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

Fuente: Elaboracion Propia
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A continuacion se detallan los componentes del encabezado anterior:

» Logotipo: Logo que identifica a la Municipalidad de Alajuelita.

» Nombre de la Empresa: Nombre registral de la Empresa.

» Departamento: Unidad Administrativa de la Municipalidad de Alajuelita en
donde se realiza el procedimiento.

» Procedimiento: Corresponde al nombre con que se denominé al
procedimiento.

» Codigo del procedimiento: La codificacion se realiz6 de la siguiente
manera:
a) La primeras dos letras significa Municipalidad de Alajuelita (MA), las tres
siguientes letras corresponden al Departamento Financiero Contable (DFC),
las siguientes y Ultimas letras indican el area a la que pertenece el
procedimiento, Financiero (FIN), Presupuesto (PRE), Tesoreria (TES) y el
area de Contabilidad (CON) y ademas se indica el nimero de procedimiento.
b) A continuacion se presenta un ejemplo: MA-DFC-FIN 001, el cual se lee:
Municipalidad de Alajuelita, Departamento Financiero Contable, Financiero,
namero 001.Consecutivo:

» Numero consecutivo de cada pagina del proceso.

» Fecha de emision: Fecha correspondiente a su realizacion.

» Fecha de aprobacién: Fecha correspondiente a su autorizacion.
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» Responsables de elaboracion, revision y autorizacién: En este apartado

se anoté el nombre de la persona que efectud el procedimiento, quién lo

revisé y quién lo autorizo.

1.3.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El detalle de la tabla que contendrd cada uno de los procedimientos, se

muestra a continuacion, en la misma se muestran los pasos de cada actividad asi

como el responsable de su realizacion y finalmente el nombre de quién lo elabord,

reviso y autorizo.

Cuadro N°3. Descripcion de las actividades

Descripcion de las operaciones

Paso Actividad Responsable
0. | Inicio del procedimiento
1
2.
3
Fin del Procedimiento.
Elaboré: Reviso: Autoriz6:

José Luis Hernandez Madrigal

Lic. Silvia Molina Arias

Fuente: Elaboracion Propia

TEC Tecnolégico
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Los componentes de la tabla se definen a continuacion:

>
>
>
>

\4

Inicio del procedimiento: Muestra que el procedimiento ha iniciado.

N° de Paso: Indica el nUmero del proceso dentro del procedimiento.
Descripcién de la actividad: Detalla cada uno de los procesos del procedimiento.
Responsable: Indica a la persona responsable de cada uno de los procesos
dentro del procedimiento.

Fin del procedimiento: Muestra que el procedimiento ha finalizado.
Responsables de elaboracidn, revisioén y autorizacion: En este apartado se anota
el nombre y firma de la persona que elaboré el procedimiento, quién lo revisé y

quién lo autorizo.

1.3.3. DIAGRAMA DE FLUJO

La representacion gréfica de los procedimientos propuestos para el

Departamento Financiero Contable de la Municipalidad de Alajuelita fueron

elaborados de conformidad con la Simbologia ANSI, ubicada cada figura dentro de

este formato:
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Cuadro N°4. Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento

Responsable de actividad

Responsable de actividad

Responsable de actividad

Fuente: Elaboracion Propia

Los componentes del Diagrama de Flujo para cada uno de los procedimientos de

SIRE S.A. son los siguientes:

» Nombre del procedimiento: Indica el nombre del procedimiento diagramado.

» Responsable de la actividad: Refiere a la persona responsable del proceso

dentro del procedimiento.

Tecnoldgico
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1.3.3. DIAGRAMA DE FLUJO

Los cambios que se requiera realizar en un determinado procedimiento se

documentan en la siguiente Tabla:

Cuadro N°5. Registro de Cambios para los Procedimientos

Manual de Procedimientos del Departamento Financiero

11.Registro de Cambios
Cdédigo
Fecha
Numero de
actualizacion Cambio Realizado Dia | Mes | Afo
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Fuente: Elaboracion Propia
pag. 15
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Esta variable esta conformada por:

>

Nombre del procedimiento: Indica el nombre del procedimiento diagramado.
Cédigo del procedimiento: Muestra el cédigo que se le asignd al
procedimiento.

Actualizacion namero: Indica el nimero de cambio efectuado.

Cambio efectuado: Describe el cambio que se le realiza al procedimiento.

Fecha: Indica el dia, mes y afio del cambio efectuado

CAPITULO 2: RECOMENDACIONES DEL MANUAL

En el siguiente capitulo se muestran las recomendaciones tanto de

implementacion como de actualizacion del Manual de Procedimientos propuesto

para el Departamento Financiero Contable de la Municipalidad de Alajuelita.

2.1. RECOMENDACIONES PARA IMPLEMENTAR EL MANUAL

En este apartado se presentan las recomendaciones para la implementacién

del presente Manual en la Empresa:

1. El Encargado del Departamento Financiero Contable debe coordinar,
planificar y ejecutar una capacitacion al personal para la correcta
implementacion del Manual de Procedimientos propuesto, y programar
las fechas en que puede brindar la capacitacion requerido.

2. Ademas debe coordinar una exposicion con el personal a cargo y con el
Alcalde y Vicealcaldesa Municipal Primera, esto para dar a conocer la

importancia de la implementacion oportuna del manual.
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3. Entregar a cada colaborador segun su participaciéon en cada uno de los
procedimientos propuestos, al menos un archivo digital del manual, de
manera tal que se constituya una herramienta de control interno y se

pueda cumplir los objetivos de una manera efectiva.

4. Cada responsable de los procedimientos debe contar con un archivo
digital del presente Manual que se les deberé actualizar en los casos que

el actual sufra alguna variacion.

5. Complementar el presente Manual de Procedimientos con un Manual de
Politicas y Normas del Departamento Financiero Contable, que sea un
respaldo para la correcta aplicacion de los procedimientos y contribuya

con la obtencién de los objetivos departamentales y municipales.

2.2. RECOMENDACIONES PARA ACTUALIZAR EL MANUAL

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el
quehacer cotidiano de las diferentes areas del municipio, por lo que es necesario
gue se actualice de manera que la informacion contenida en éste, se encuentre
apegada a la realidad de la operaciéon y no quebrante ningun codigo, norma o ya
sea politica interna propia de la municipalidad y ademéas mediante el Manual de
Procedimientos se proporcione una base confiable para la toma de decisiones.

A continuacion se indica una serie de recomendaciones
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1. El Encargado del Departamento Financiero Contable debe revisar el Manual
de Procedimientos como minimo una vez al afio, con el objetivo de determinar
si este refleja la realidad del municipio y si es necesaria una actualizacion del

mismo.

2. Se recomienda que para una mejor actualizacion o levantamiento de
procedimientos se contrate un profesional encargado de la elaboracion de
manuales o que la municipalidad aproveche de afiliaciones que tenga con

entidades reguladoras en disefio administrativo municipal.

3. Para estandarizar el Manual de Procedimientos propuesto, se recomienda
qgue en los procesos de actualizacion se emplee la metodologia y formato
utilizado en el presente estudio. Ademas, que se aplique el procedimiento de
actualizacion propuesto en el presente estudio.
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CAPITULO 3:PROPUESTA DEMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En este Capitulo se presenta el Manual de Procedimientos propuesto para el
Departamento Financiero Contable de la Municipalidad de Alajuelita, para lo cual se

muestra los procedimientos agrupados por areas:

3.1. AREA FINANCIERA

Seguidamente se presentan los procedimientos de dicha &rea del Departamento
Financiero Contable, con su respectivo cédigo:

Cuadro N°6. Procedimientos del Area Financiera

Nombre del Procedimiento Caddigo
Procedimiento de Formulacion del Presupuesto Ordinario. MA-DFC-FIN OO1
Procedimiento de Formulacion de Presupuesto MA-DFC-FIN 002
Extraordinario
Procedimiento de Modificacion Presupuestaria. MA-DFC-FIN 003
Procedimiento de Liquidacion Presupuestaria. MA-DFC-FIN 004
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FORMULACION DEL PRESUPUESTO ORDINARIO
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Municipalidad de Alajuelita

Fecha Emisiéon 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable

Péagina 1 de 20

Procedimiento de Formulacién del

Presupuesto Ordinario Version 1
COD MA-DFC-FIN 001
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Herndndez Madrigal 14/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 18/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 20

Procedimiento de Formulacién del

Presupuesto Ordinario Version 1
COD MA-DFC-FIN 001

. Descripcion general del Procedimiento

Proyectar los ingresos y los egresos probables, necesarios para la gestion del periodo
correspondiente del 1° enero del afio siguiente al 31 de diciembre del mismo afo,
utilizando la normativa presupuestaria recomendada por la Contraloria General de la

Republica de Costa Rica.

. Objetivo

Determinar los ingresos municipales factibles para la gestion del afio siguiente, asi como
los egresos en los que incurrira el municipio, con el fin de obtener el presupuesto ordinario
aprobado por el Gobierno Central de Costa Rica, con el que operara sus funciones la

Municipalidad de Alajuelita.

. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos

Area Financiera Contable.

. Responsables

a) Regidores y Sindicos Propietarios, suplentes.

b) Alcalde Municipal.

c) Encargado del Departamento Financiero Contable.
d) Encargado de Recursos Humanos.

e) Encargado de Control de Presupuesto.

f) Administrador Tributario.
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 20

Procedimiento de Formulacién del

Presupuesto Ordinario Version 1
COD MA-DFC-FIN 001

g) Integrantes de la Comision de Presupuesto.

h) Encargado de Proveeduria

5. Politicas o normas de Aplicacion

a) Cumplir con lo estipulado en el capitulo IV del Cédigo Municipal de Costa Rica,
articulos del 91 al 107.

b) Cumplir con lo estipulado en la Ley General de la Administracién Financiera y
Presupuestos Publicos.

c) Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico nimero 1(NICSP 1).

d) El Alcalde Municipal debe crear una Comisién de Presupuesto a inicios del mes de
julio del afio presente acorde a politica interna del municipio.

e) El Encargado de Proveeduria debe emitir la circular de necesidades requeridas en
insumos de proveeduria a todos los departamentos y unidades Administrativas del
municipio, con un plazo de respuesta de 15 dias habiles a partir del dia en que fue
comunicado, tal y como lo estipula las politicas internas de la institucion.

f) El Encargado de Recursos Humanos debe emitir la circular de necesidades
requeridas en plazas y remuneraciones a todos los departamentos y unidades
Administrativas del municipio, con un plazo de respuesta de 15 dias habiles a partir
del dia en que fue comunicado, tal y como lo estipula las politicas internas de la

institucion.
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Contable

Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 4 de 20

Procedimiento de Formulacién del
Presupuesto Ordinario Version 1
COD MA-DFC-FIN 001

g)

El Planificador Municipal, el Encargado del Departamento Financiero Contable, el
Administrador Tributario, el Alcalde Municipal el Encargado de Recursos Humanos,
deben ser parte de los integrantes de la Comision de Presupuesto, debido a la
naturaleza de sus puestos y su relacién con la formulacion del mismo, tal y como lo

estipula las politicas internas del municipio.

. Formularios

N/A

. Aplicaciones computacionales

a)
b)
c)

Microsoft Office Excel 2010
Microsoft Office Word 2010
Sistema de Informacion de Presupuestos Publicos (SIPP).

. Conceptos Claves

a)
b)

c)

d)

Egresos: Salidas de dinero.

Presupuesto: Conjunto de egresos e ingresos previstos para un determinado periodo
de tiempo.

Formulacion: Elaboracibn o creacion de alguna expresion oral o escrita,
generalmente con claridad y exactitud.

Plan Anual Operativo: Herramienta de planificacion donde se concreta la politica de
la entidad a través de objetivos, metas y acciones que se deberan ejecutar durante el
periodo.

Insumos de Proveeduria: Bienes y servicios que se adquieren por su necesidad en

la institucion.
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 5 de 20

Procedimiento de Formulacién del

Presupuesto Ordinario Version 1
COD MUN-DFC-001

f) Relacion de puestos: Informe de plazas, creaciones, recalificaciones,

remuneraciones entre otros.

9. Descripcion de las operaciones

Paso Actividad Responsable

0. | Inicio del procedimiento

1. | Nombra al inicio del mes de julio una comision | Alcalde Municipal
encargada de la formulacion del presupuesto, integrada
por funcionarios municipales, ocupantes de puestos
relacionados con la obtencién de ingresos y control de

egresos.

2. | Recopila informacion de los ingresos con base en: Administrador Tributario

= El comportamiento del | semestre actual.

» Tomando en consideracion eventos especiales
como: Cambios de leyes, incrementos en las bases

de los impuestos, recalificacion de tasas, entre otros.

3. | Estima los ingresos a percibir para el periodo siguiente | Administrador Tributario

después del analisis previo.

4. | Realiza reunion para el analisis de la proyeccién de | = Integrantes de la
ingresos. Comision de

Presupuesto
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5. | ¢(Debe realizar alguin cambio en la proyeccién de | = Integrantes de la
ingresos?. Comision de
Si: Paso 6 Presupuesto
No: Paso 8
6. | Realiza las modificaciones correspondientes en la | Administrador Tributario
proyeccién de los ingresos.
7. | Realiza reunién para aceptary aprobar las proyecciones | Integrantes Comision de
de ingresos. Presupuesto
8. | Emite celdas circulares a todos los departamentos y | Encargado de Proveeduria
unidades Administrativas del municipio, refiriéndose a:
= Requerimientos de insumos de proveeduria
(suministros, mobiliario de oficina, materiales de
trabajo, equipo de trabajo, capacitaciones entre otros
bienes y servicios).
Solicitando respuesta en un plazo de 15 dias habiles.
9. | Traslada los requerimientos de insumos de proveeduria | Encargado de Proveeduria
a la Comision de Presupuesto.
10.| Emite celdas circulares a todos los departamentos y | Encargado de Recursos

unidades Administrativas del municipio, refiriéendose a:
e Requerimientos de plazas nuevas,
modificaciones de plazas y remuneraciones para
el siguiente afo.

Solicitando respuesta en un plazo de 15 dias habiles.

Humanos

TEC Tecnolégico
de Costa Rica
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11.

Traslada los requerimientos de plazas nuevas vy
remuneraciones entregados por cada departamento a la

Comision de Presupuesto.

Encargado de Recursos

Humanos

12.

Realiza reunion para analizarlos requerimientos de
insumos de proveeduria y requerimientos de plazas

nuevas y remuneraciones.

Integrantes de la Comision

Presupuesto

13.

Elabora la relacién de puestos segun acuerdos con la

Comisién de presupuesto.

Encargado de Recursos

Humanos

14.

Realiza reunion para analizar la relacion de puestos.

Integrantes de la Comision

Presupuesto

15.

¢,Debe realizar algun cambio en la relacion de puestos?
Si: Paso 16
No: Paso 17

Integrantes de la Comision

Presupuesto

16.

Realiza la modificacion correspondiente a la relacion de

puestos.

Encargado de Recursos

Humanos

17.

Se realiza reunion para aceptar y aprobar la relacién de

puestos.

Integrantes de la Comision

Presupuesto

18.

Recibe solicitudes del Concejo Municipal, segun
acuerdos referente a sumas destinadas para aportes en

las necesidades de los distritos.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

19.

Célcula los aportes o transferencias de ley que deben
efectuarse con base a las sumas proyectadas de los
como otras solicitudes debidamente

ingresos, asi

aprobadas por el Concejo Municipal.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

20.

Estima los gastos fijos (seguros, servicios publicos,
tratamiento de desechos, contratos en general.), gastos
comerciales y financieros basados en un estudio de

anos anteriores.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

TEC Tecnolégico
de Costa Rica
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21.| Incorpora cifras de ingresos y egresos con aprobacion | Encargado del
de la Comisibn de Presupuesto, en los cuadros | Departamento Financiero
insertados en hojas de excel. (Actividad realizada en el | Contable
mes de agosto de cada peri6do).
22.| Analiza el grado de equilibrio entre ingresos y egresos. | Encargado del
Departamento Financiero
Contable
23.| ¢ Existe grado de equilibrio? Encargado del
Si: Paso 25 Departamento Financiero
No: Paso 24 Contable
24.| Ajusta las areas del gasto seleccionadas sin modificar | Encargado del
las asignaciones de recursos especificos. Departamento Financiero
Contable
25.| Formula el documento de Presupuesto Ordinario segun | Encargado del
los estandares definidos por la Contraloria General de la | Departamento Financiero
Republica y en concordancia con las metas y objetivos | Contable
definidos en el Plan Anual Operativo (PAO).
26.| Adjunta al documento de presupuesto todos los anexos | Encargado del

corespondientes y requeridos por el ente contralor como

lo son:

» Lajustificacion de los ingresos y egresos.

= Los oficios recibidos de entidades o instituciones que
son respaldo de sumas a recibir o girar.

= La estimacion de los ingresos.

= Cualquier documento importante que se relacione

con la elaboracién del presupuesto.

Departamento Financiero

Contable

Tecnoldgico
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27.

Entrega el documento completo de presupuesto a la
Secretaria del Concejo Municipal a mas tardar el 30 de

Agosto de cada afio segun la normativa legal vigente.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

28.

Efectia el proceso de discusion, analisis y aprobacion
del proyecto de presupuesto. (Actividad realizada en el
mes septiembre de cada periddo).

Regidores y Sindicos

Propietarios , Suplentes

29.| ¢Debe realizar algun cambio en el presupuesto | Regidores y Sindicos
ordinario? Propietarios , Suplentes
Si: Paso 30
No: Paso 31

30.| Efectua todos los ajustes necesarios al documento de | Encargado del

presupuesto, producto de la fase de analisis y discusion
del Concejo Municipal.

Departamento Financiero

Contable

31.

Genera el documento final para la aprobacion definitiva
del Concejo Municipal y posterior remision al ente

Contralor.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

32.

Aprueba el presupuesto ordinario.

Regidores y Sindicos

Propietarios , Suplentes

33.

Prepara los archivos digitalesdel presupuesto con
todos los requisitos formales y legales de remisién a la
Contraloria General de la Republica. (Presupuesto

aprobado por el Concejo Municipal).

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

34.

Incluye el presupuesto en el Sistema de Informacion de
Presupuestos Publicos (SIPP) segun los niveles

respectivos de digitacion.

Encargado de Control de

Presupuesto

35.

Valida el Presupuesto incluido en el Sistema de

Informacion de Presupuestos Publicos (SIPP).

Encargado del
Departamento Financiero

Contable
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de Costa Rica

TEC]|

pag. 29




Contable

Manual de Procedimientos del Departamento Financiero

36.| Envia el documento completo (archivos digitales) de Encargado del

presupuesto a la Contraloria General de la Republica a | Departamento Financiero
mas tardar el 30 de setiembre de cada afio para el Contable
tramite respetivo de Ley por medio de la pagina web
del ente contralor.
Fin del Procedimiento.

Elaboré: Reviso: Autorizé:

José Luis Herndndez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Formulacion del Presupuesto Ordinario

Encargado del Regidores y
s Encargado de > Encargado de
L L . . Integrantes de la Comisién Departamento Sindicos
Alcalde Municipal Administrador Tributario Recursos X . . ] Control de
de Presupuesto Financiero Propietarios,
Humanos Presupuesto
Contable Suplentes

‘ Inicio '
A

2. Recopila 4.Realiza reunion para el
1. Nombra una . o Al .
. informacién de los analisis de la proyeccion de
comision de ingresos en base a i
presupuesto. gr ! ingresos.
afos anteriores.

A
3. Estima los

ingresos a percibir
para el periodo
siguiente.
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Regidores y Sindicos
Propietarios,
Suplentes

Alcalde Municipal | Administrador Tributario Integrantes de la Comisién de Presupuesto Encargado fje Encargado de Recursos
Proveeduria Humanos

6. Realiza la modificacion 8.Emite celdas circulares 1Q.Erlr1|te celrljas
; circulares a los
correspondler)te enla . ¢Se deben realizar a los departamentos de la departamentos de la
proyeccion de ingresos. cambios en la proyeccion solicitando p solicitando
de ingresos? requerimientos de o
. . requerimientos en plazas
insumos de Proveeduria. X
y salarios.
v v
9.Traslada los 11.Traslada los
requerimientos recibidos requerimientos recibidos
NO ala Comision de ala Comision de
Presupuesto. Presupuesto.

A 4

o

7. Realiza reunion para
aceptar y aprobar las
Proyecciones de
ingresos.
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Administrador Integrantes de la Comisién de
Tributario Presupuesto

12 Realiza reuni6n para
analizar los requerimientos 13. Elabora la relacion de
de insumos de proveeduria, puestos segun acuerdos

remuneraciones y plazas con la Comision de
Presupuesto.
nuevas.

5 &
?

14. Realiza reunion para
analizar la relacion de
puestos.

Encargado del Departamento

Alcalde Municipal Financiero Contable

Encargado de Recursos Humanos

A 4

o/
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Formulacién del Presupuesto Ordinario

Alcalde Municinal Administrador Integrantes de la Comisién de Integrantes de la Comisién de Encargado de Recursos Encargado del Departamento
p Tributario Presupuesto Presupuesto Humanos Financiero Contable

16. Realiza la 18. Recibe solicitudes del
” . Debe realizar algl modificacion Concejo Municipal, segtn

cambio en la relacion de correspondiente a la acuerdos en sesiones.

puestos?. relacion de puestos.
. NO
Si v

19. Calcula los aportes o
transferencias de ley, asi

@ como otras solicitudes
debidamente aprobadas
por el Concejo Municipal.

() '
20. Estima los gastos
fijos basado en un
estudio de afios
anteriores.
17. Realiza reunién
para aceptar y
aprobar la relacion
de puestos.
A 4
:E
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Formulacion del Presupuesto Ordinario

Integrantes de la Comisién de Encargado de Talento Encargado del Departamento Financiero

Alcalde Municipal Administrador Tributario Presupuesto Humano Contable

21. Incorpora cifras de
ingresos y egresos ya
analizados.

A

22. Analiza el grado
de equilibrio entre
ingresos y egresos.

>
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Formulacion del Presupuesto Ordinario

Alcalde Municipal

Administrador Tributario

Integrantes de la Comisién
de Presupuesto

Encargado de Talento
Humano

Encargado del Departamento Financiero
Contable

3. ¢Existe grado de’

equilibrio?

NO
si
24.Ajusta las areas del
gasto seleccionadas sin
modificar las
asignaciones de
recursos especificos.
v
25.Formula el
documento de

Presupuesto Ordinario '«
segln los estandares
definidos.

A 4

o
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Formulacion del Presupuesto Ordinario

Alcalde Municipal

Administrador
Tributario

Integrantes de la

Comisién de Presupuesto

Encargado de
Talento Humano

Encargado del Departamento
Financiero Contable

Regidores y Sindicos Propietarios,
Suplentes

26. Adjunta al documento
de presupuesto todos los
anexos correspondientes.

A
27. Entrega el
documento completo de
presupuesto a la
Secretaria del Concejo
Municipal.

28. Efectla el proceso

de discusion, andlisis y

aprobacion del proyecto
de presupuesto.

29. ¢ Debe realizar
cambios en el
presupuesto?

TEC
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Formulacion del Presupuesto Ordinario

Integrantes de

Alcalde Administrador la Comision Encargado de Encargado del Departamento Regidores y Sindicos
o . - ; . . X Encargado de Control de Presupuesto
Municipal Tributario de Talento Humano Financiero Contable Propietarios, Suplentes
Presupuesto
30. Efectta todos los 32. Aprueba el 34. Incluye el
ajustes necesarios al - AP dinari . presupuesto en eI_ )
documento. presupuesto ordinario. Sistema de Informacion
de Presupuestos

Publicos (SIPP).

O |
31. Genera el a :
documento final para la

aprobacion definitiva del
Concejo Municipal.

mONOy

33. Prepara los archivos
digitales del
presupuesto.

@
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Formulacion del Presupuesto Ordinario

Integrantes de la Regidores y
L Administrador grante Encargado de Talento Encargado del Departamento Sindicos Encargado de Control de
Alcalde Municipal B - Comision de : . . .
Tributario Humano Financiero Contable Propietarios, Presupuesto
Presupuesto Suplentes

35. Valida el Presupuesto
incluido en el Sistema de
Informacion de
Presupuestos Publicos
(SIPP).

A

36. Envia el documento
completo (archivos digitales)
de presupuesto a la
Contraloria General de la
Republica

Fin
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Municipalidad de Alajuelita

Fecha Emisién 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable

Péagina 20 de 20

Procedimiento de Formulacion del Presupuesto

Ordinario Version 1
COD MUN-DFC-001
11.Registro de Cambios
Caddigo MUN-DFC-001
Fecha
Namero de
actualizacion Cambio Realizado Dia | Mes | Afio
1 Participacion del Encargado de Proveeduria en el paso | 14 10 2016
N° 8y 9, para un mejor control interno
2 Participacion del Encargado de Recursos Humanos | 14 10 2016
paso N° 10 y 11, para un mejor control interno.
3 Se elimina la reunion donde se estimaban los gastos | 14 10 2016
fijos, paso N° 19 de la situacién actual.
4 Se elimina reunion donde se determinaba cuales areas | 14 10 2016
del gasto eran mas susceptibles de ser ajustadas, paso
N° 23 de la situacion actual.
5
6
7
8
9
10
11
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Municipalidad de Alajuelita Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016
Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 13
Procedimiento de Formulacion del
Presupuesto Extraordinario Version 1
COD MA-DFC-FIN 002
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Herndndez Madrigal 14/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 18/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma
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Fecha Emision 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 13

Procedimiento de Formulacién del

Presupuesto Extraordinario Version 1
COD MA-DFC-FIN 002

1. Descripcion general del Procedimiento
Incorporar los recursos excedentes entre los ingresos ordinarios presupuestados y los
ingresos ordinarios efectivos que se puedan dar durante el periodo ordinario, asi como
asignar las partidas de egresos que se le dieron contenido con los ingresos ordinarios,
utilizando la normativa presupuestaria recomendada por la Contraloria General de la
Republica de Costa Rica.

2. Objetivo

Determinar los ingresos municipales efectivos y las partidas de egresos para ser

reportadas ante la Contraloria General de la Republica asi como presupuestar nuevos
ingresos y egresos con el fin de obtener mas presupuesto y poder concluir el afo

econdémico del municipio cumpliendo con todo lo requerido.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos

Area Financiera Contable.

4. Responsables

a) Regidores y Sindicos Propietarios, suplentes.

b) Alcalde Municipal.

c) Encargado del Departamento Financiero Contable.
d) Encargado de Control de Presupuesto.

e) Planificador Municipal.
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Fecha Emisién 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 4 de 13

Procedimiento de Formulacién del

Presupuesto Extraordinario Version 1
COD MA-DFC-FIN 002

5. Politicas o normas de Aplicacion

a) Cumplir con lo estipulado en el capitulo 1V del Cédigo Municipal de Costa Rica, articulos
del 91 al 107.

b) Cumplir con lo estipulado en la Ley General de la Administracibn Financiera y
Presupuestos Publicos.

c) Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico nimero 1 (NICSP 1).

6. Formularios
N/A

7. Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010
b) Microsoft Office Word 2010

c) Sistema de Informacién de Presupuestos Publicos (SIPP).

8. Conceptos Claves

a) Egresos: Salidas de dinero.

b) Presupuesto: Conjunto de egresos e ingresos previstos para un determinado periodo
de tiempo.

c) Formulacidon: Elaboracién o creacién de alguna expresion oral o escrita, generalmente

con claridad y exactitud.
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L o Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita

{} Nowf:n.]bre del 2016
‘ Departamento Financiero Contable Pagina 5 de 13

g
=2 w Procedimiento de Formulacion del
v

Presupuesto Extraordinario Version 1
COD MUN-DFC-002

a) Plan Anual Operativo: Herramienta de planificacion donde se concreta la politica de la
entidad a través de objetivos, metas y acciones que se deberan ejecutar durante el
periodo.

b) Insumos de Proveeduria: Bienes y servicios que se adquieren por su necesidad en la

institucion.

9. Descripcion de las operaciones

Paso Actividad Responsable

0. | Inicio del procedimiento

1. | Analiza una posible recalificacién de los ingresos. Encargado del
Departamento Financiero
Contable

2. | Analiza las partidas con destino especificas y que | Encargado del
poseen saldo. Departamento Financiero

(Al iniciar el afio) Contable

3. | Propone al Alcalde Municipal cuales conceptos de | Encargado del
ingresos y partidas especificas son susceptibles de un | Departamento Financiero

incremento. Contable

4. | Selecciona los ingresos y partidas especificas a| = Alcalde Municipal

ajustarse considerando el principio presupuestario de | = Encargado del

conservacion y realismo para obtener la estimacion mas Departamento
realista posible a la hora de ajustar los resultados. Financiero Contable
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5. | Recibe solicitudes especificas de necesidades nuevas | = Encargado del
de insumos de proveeduria por parte de los Departamento Financiero
departamentos y unidades Administrativas del Contable
municipio.

6. | Selecciona las nuevas necesidades de insumos de | = Alcalde Municipal
proveeduria para considerarlas en el presupuesto | = Encargado del
extraordinario. Departamento Financiero

Contable
7. | Ajusta las partidas de egresos que se le dieron | Encargado del
contenido con los ingresos ordinarios. Departamento Financiero
Contable
8. | Analiza el grado de equilibrio entre ingresos y egresos. | Encargado del
Departamento Financiero
Contable

9. | ¢ Existe grado de equilibrio entre ingresos y egresos? Encargado del
Si: Paso 12 Departamento Financiero
No: Paso 10 Contable

10.| Se realiza reunion para determinar que gastos se | = Alcalde Municipal
pueden ajustar para asi balancear los ingresos con los | = Encargado del
egresos. Departamento

Financiero Contable
11.| Ajusta los egresos seleccionados. Encargado del
Departamento Financiero
Contable
12.| Coordinalas metas y objetivos definidos en el Plan Anual | = Encargado del

Operativo (PAO) haciendo una comparacion con los

ingresos y egresos a incorporar en el presupuesto.

Departamento Financiero

Contable

= Planificador Municipal

TEC Tecnolégico
de Costa Rica
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13.| Incorpora cifras de ingresos y egresos en los cuadros | Encargado del
insertados en hojas de excel. Departamento Financiero
Contable
14.| Formula el documento de Presupuesto Extraordinario | Encargado del
segun los estandares definidos por la Contraloria | Departamento Financiero
General de la Republica. Contable
15.| Adjunta al documento de presupuesto todos los anexos | Encargado del
correspondientes y requeridos por el ente contralor | Departamento Financiero
como lo son: Contable
= Lajustificacién de los ingresos y egresos.
= Los oficios recibidos de entidades o instituciones que
son respaldo de sumas a recibir o girar.
= Elinforme de los ingresos.
Cualquier documento importante que se relacione con la
elaboracion del presupuesto.
16.| Entrega el documento completo de presupuesto a la | Encargado del
Secretaria del Concejo Municipal. Departamento Financiero
Contable
17.| Efectia el proceso de discusién y aprobacion del | Regidores y Sindicos
Presupuesto. Propietarios , Suplentes
18.| Se aprueba el presupuesto extraordinario. Regidores y Sindicos
Propietarios , Suplentes
19.| Prepara los archivos digitalesdel presupuesto con todos | Encargado del

los requisitos formales y legales de remision a la
Contraloria General de la Republica. (Presupuesto
aprobado por el Concejo Municipal).

Departamento Financiero

Contable

TEC Tecnolégico
de Costa Rica
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20.| Incluye el presupuesto en el Sistema de Informacion de | Encargado de Control de
Presupuestos Publicos (SIPP) segun los niveles | Presupuesto

respectivos de digitacion.

21.| Valida el Presupuesto incluido en el Sistema de | Encargado del

Informacion de Presupuestos Publicos (SIPP). Departamento Financiero
Contable
22.| Envia el documento completo (archivos digitales) de Encargado del

presupuesto a la Contraloria General de la Republica Departamento Financiero
de Costa Rica, a mas tardar el 30 de setiembre de Contable
cada afiopara el tramite respetivo de Ley por medio de

la pagina web del ente contralor.

Fin del Procedimiento.

Elaboro: Reviso: Autoriz6:

José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Formulacion del Presupuesto Extraordinario

Encargado del Departamento Regidores y Sindicos Encargado de Control de

Alcalde Municipal Planificador Municipal

Financiero Contable

Propietarios, Suplentes

Presupuesto

Inicio

1. Analiza una
posible recalificacion
de ingresos.

]

2. Analiza las
partidas con destino
especificas y que
poseen saldo.

]

3. Propone al Alcalde
Municipal los ingresos y
partidas especificas
susceptibles de un
incremento.

]

4. Selecciona los
ingresos y partidas

4. Selecciona los
ingresos y partidas

especificas a
ajustarse

especificas a
ajustarse

[AL

TEC

Tecnolégico
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Formulacién del Presupuesto Extraordinario

Encargado del Departamento Financiero Contable

Alcalde Municipal

Planificador
Municipal

Regidores y Sindicos
Propietarios, Suplentes

Encargado de Control de
Presupuesto

5.Recibe solicitudes
especificas de
necesidades nuevas
de insumos de
proveeduria

6. Selecciona las
nuevas necesidades

6. Selecciona las
nuevas necesidades

de insumos de
proveeduria.

7. Ajusta las partidas
de egresos que se le

de insumos de
proveeduria.

dieron contenido con 4
los ingresos
ordinarios.

8. Analiza el grado
de equilibrio entre
ingresos y egresos.

9. ¢ Existe grado de
equilibrio entre ingresos y
egresos?

Tecnolégico
de Costa Rica

TEC
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Formulacién del Presupuesto Extraordinario

Regidores y Sindicos

Encargado de Control

Encargado del Departamento Financiero Contable

Alcalde Municipal Planificador Municipal

Propietarios, Suplentes

de Presupuesto

10. Se realiza reunion
para determinar que

10. Se realiza reunion
para determinar que
gastos se pueden ajustar

gastos se pueden ajustar
para asi balancear los
ingresos con los egresos.

11. Ajusta los

para asi balancear los
ingresos con los egresos.

egresos <
seleccionados.

12. Coordina las metas

12. Coordina las metas
y objetivos definidos en
| el Plan Anual Operativo

y objetivos definidos en
el Plan Anual Operativo
(PAO).

13. Incorpora cifras
de ingresos y

(PAO).

egresosenlos [«
cuadros insertados
en hojas de excel.

14. Formula el

documento de
Presupuesto

Extraordinario.

Tecnolégico
de Costa Rica
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Formulacién del Presupuesto Extraordinario

Encargado de Control de

Encargado del Departamento Financiero - - - . P . .
9 p Alcalde Municipal Planificador Municipal Regidores y Sindicos Propietarios, Suplentes
Contable Presupuesto
15. Adjunta al 17. Efectla el proceso de
discusion y aprobacion

documento de
presupuesto todos los
anexos requeridos.

!

16. Entrega el
documento completo
de presupuesto a la
Secretaria del Concejo
Municipal

19. Prepara los archivos
digitales del presupuesto
con todos los requisitos
formales y legales de
remision a la Contraloria
General de la Republica.

>

del Presupuesto.

7

18. Se aprueba el
presupuesto
extraordinario.

TEC

Tecnolégico
de Costa Rica
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Formulacién del Presupuesto Extraordinario

Encargado del Departamento Financiero Regidores y Sindicos

Contable Alcalde Municipal Planificador Municipal Propietarios, Suplentes Encargado de Control de Presupuesto
20. Incluye el
21. Valida el Presupuesto presupuesto en el
incluido en el Sistema de Sistema de Informacion
Informacién de de Presupuestos
Presupuestos Publicos Publicos (SIPP).
(SIPP).

v

22. Envia el documento
completo (archivos digitales)
de presupuesto a la
Contraloria General de la
Republica de Costa Rica.

Fin
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Municipalidad de Alajuelita

Fecha Emisién 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable

Péagina 13 de 13

Procedimiento de Formulacion del Presupuesto

s Extra Ordinario Version 1
COD MUN-DFC-002
11.Registro de Cambios
Caddigo MUN-DFC-002
Fecha
NUumero de
actualizacion Cambio Realizado Dia | Mes | Afo
1 Se elimina la actividad donde el Encargado del | 14 10 2016
Departamento Financiero Contable, efectuaba todos
los ajustes necesarios al documento de presupuesto
extraordinario, paso N°19 de la situacién actual.
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA
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Municipalidad de Alajuelita Fecha Emision 15 de
Q Noviembre del 2016
b g e Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 13
Procedimiento de Modificacién Presupuestaria
COD MA-DFC-FIN 003 Version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 14/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 18/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma
pag. 56

Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC




Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 13

Procedimiento de Modificacién Presupuestaria
COD MA-DFC-FIN 003 Version 1

Descripcion general del Procedimiento

Consiste en que el Encargado del Departamento Financiero Contable, da contenido a
todas aquellas partidas presupuestarias que tengan un saldo en cero o que estén pronto
a agotarse, segun sea las necesidades que se presenten en el municipio. Contenido que
solo se puede dar mediante la elaboracion de una modificacion presupuestaria

previamente solicitada y aprobada por el Concejo Municipal.

Objetivo

Dar contenido a todas aquellas partidas presupuestarias que su saldo se encuentre con
un monto por agostarse o en cero, mediante una modificacién o ajuste presupuestal con
el fin de que las partidas presupuestarias solicitadas mantengan contenido

presupuestario.

Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos
Area Financiera Contable.

Responsables

Regidores y Sindicos Propietarios, suplentes.
Alcalde Municipal.

Encargado del Departamento Financiero Contable.
Encargado de Control de Presupuesto.

Tesorero Municipal.

Secretaria del Concejo Municipal.

Integrantes de la Comision de Hacienda.
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 13

Procedimiento de Modificacién Presupuestaria
COD MA-DFC-FIN 003 Version 1

5. Politicas o normas de Aplicacion

a) Cumplir con lo estipulado en el capitulo IV del Codigo Municipal de Costa Rica, articulos
del 91 al 107.

b) Cumplir con lo estipulado en la Ley General de la Administracion Financiera y
Presupuestos Publicos.

c) Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico nimero 1 (NICSP 1).

d) Solo se pueden realizar un maximo de 10 modificaciones presupuestarias al afo, tal y
como lo estipula la Contraloria General de la Republica de Costa Rica en sus Normas
referentes al presupuesto publico.

6. Formularios

Solicitud de Modificacién Presupuestaria

7. Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010
b) Microsoft Office Word 2010

c) Sistema de Informacion de Presupuestos Publicos (SIPP).

8. Conceptos Claves
a) Egreso: Salida de dinero.
b) Presupuesto: Conjunto de egresos e ingresos previstos para un determinado periodo de

tiempo.
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 4 de 13

Procedimiento de Modificacién Presupuestaria
COD MA-DFC-FIN 003 Version 1

c) Partida presupuestaria: Es una cuenta codificada dentro del presupuesto que representa
a un egreso o un ingreso.

d) Insumos de Proveeduria: Bienes y servicios que se adquieren por su necesidad en la
institucion.

e) Moadificacién: Cambio o ajuste a alguna o sobre una cosa.

f) Contenido presupuestario: Cuentas de ingresos o0 egresos que poseen rubro de dinero

que fue previamente presupuestado.

9. Descripcion de las operaciones

Paso Actividad Responsable

0. | Inicio del procedimiento

1. | Revisa cuales partidas no tienen contenido | Encargado de Control de
presupuestario y son urgentes para la continuidad de las | Presupuesto

funciones municipales.

2. | Entrega detalle de partidas presupuestarias cuyo | Encargado de Control de
contenido es poco o0 escaso, al Encargado del | Presupuesto

Departamento Financiero Contable.

3. | Recibe el formulario de “Solicitud de Modificacién | Encargado de Control de
Presupuestaria”, de los diferentes departamentos y | Presupuesto

unidades administrativas que asi lo solicitan.

pag. 59

TEC Tecnolégico
de Costa Rica



Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

Analiza los formularios recibidos en conjunto con el
detalle de partidas presupuestarias, revisando asi la
pertinencia y procedencia legal segun normativa
vigente, con el fin de resumir y justificar las variaciones

a incluir en la Modificacién Presupuestaria.

Alcalde Municipal
Encargado del
Departamento Financiero
Contable

Encargado de Control de

Presupuesto.

Selecciona y aprueba elaborar el célculo de
modificaciones ya sea de todas o algunas de las

solicitadas.

Alcalde Municipal
Encargado del
Departamento Financiero

Contable

Determina cuales partidas presupuestarias pueden

afectarse para poder realizar la modificacion solicitada.

Encargado del

Departamento Financiero

Contable

Elabora en Excel el cuadro con las disminuciones y
aumentos de las partidas, cédigo y nombre de la partida,
el nimero consecutivo de la modificacion, y totaliza las

columnas.

Encargado del

Departamento Financiero

Contable

Elabora de forma escrita las justificaciones de las

modificaciones, dirigida al Concejo Municipal.

Encargado del

Departamento Financiero

Contable

de de

modificaciones junto con el cuadro detalle anteriormente

Firma el informe escrito justificacion

elaborado.

Encargado del

Departamento Financiero

Contable

10.

de

modificaciones al Alcalde Municipal junto con el cuadro

Entrega el informe escrito de justificacion

detalle anteriormente elaborado.

Encargado del

Departamento Financiero

Contable

TEC Tecnolégico
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11.|Revisa y firma el informe de modificacion | Alcalde Municipal
presupuestariajunto con el cuadro detalle para posterior

ser entregado al Tesorero Municipal.

12.| Revisa y firma el cuadro detalle de modificacion | Tesorero Municipal

presupuestaria.

13.| Entrega el informe escrito de justificacion de | Tesorero Municipal
modificaciones junto con el cuadro detalle anteriormente
elaborado al Encargado del Departamento Financiero

Contable.

14.| Entrega el informe escrito de justificacion de | Encargado del
modificaciones junto con el cuadro detalle a la Secretaria | Departamento Financiero
del Consejo Municipal. Contable

15.| Entrega el informe escrito de justificacibn de | Secretaria del Concejo
modificaciones junto con el cuadro detalle con sus firmas | Municipal

respectivas, a los regidores y sindicos propietarios o
suplentes del Concejo Municipal .

16.| Analiza el informe escrito de justificacion de | Regidores y Sindicos
modificaciones junto con el cuadro detalle para otorgar | Propietarios , Suplentes

una respuesta a la administracion.

17.| ¢ Autoriza ejecutar las modificaciones presupuestarias? | Regidores y Sindicos
Si: Paso 24 Propietarios , Suplentes
No: Paso 18

18.| Envia a Comision de hacienda el informe escrito de | Regidores y Sindicos
justificacion de modificaciones junto con el cuadro | Propietarios , Suplentes

detalle para una valoracion mas detallada.

19.| Analiza el informe escrito de justificacion de | Integrantes de la Comision
modificaciones junto con el cuadro detalle para otorgar | de Hacienda

una respuesta al Consejo Municipal.
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20.| ¢Autoriza ejecutar las modificaciones presupuestarias? | Integrantes de la Comision
Si: Paso 23 de Hacienda
No: Paso 21.
21.| Informa al Consejo Municipal queno aprueba las | Integrantes de la Comision
modificaciones. de Hacienda
22.| Comunica a la Administracion que las modificaciones | Regidores y Sindicos
nofueron aprobadas. Propietarios , Suplentes
Fin del Procedimeinto.
23.| Informa al Consejo Municipal quesi aprueba las | Integrantes de la Comision
modificaciones. de Hacienda
24.| Comunica a la Administracion que las modificaciones si | Regidores y Sindicos
fueron aprobadas. Propietarios , Suplentes
25.| Entrega al Encargado de Control de Presupuesto una | Secretaria del Concejo
copia del acta donde da fe que las modificaciones fueron | Municipal
aprobadas. El acta recibida incluye:
e Explicacion escrita de lo acordado.
e Firma del Presidente del Concejo Municipal.
e Firma de la Secretaria del Consejo Municipal.
e Sello del Consejo Municipal.
26.| Incluye las modificaciones en el Sistema de Informacion | Encargado de Control de
de Presupuestos Publicos (SIPP) segun los niveles | Presupuesto
respectivos de digitacion.
27.| Valida las modificaciones incluidas en el Sistema de | Encargado del
Informacién de Presupuestos Publicos (SIPP) para que | Departamento Financiero
puedan ser ejecutadas. Contable
28.| Envia el documento completo (archivos digitales) de Encargado del

modificaciones a la Contraloria General de la Republica

de Costa Rica.

Departamento Financiero

Contable

Fin del Procedimiento.
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Elabord: Revisé: Autoriz6:

José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Modificacion Presupuestaria

Encargado de Control de Presupuesto

Encargado del Departamento
Financiero Contable

Alcalde Municipal

Tesorero Municipal

Secretaria del Concejo
Municipal

Inicio 4. Analiza los 4. Analiza los
formularios y el detalle formularios y el detalle
—> f g
de partidas de partidas
presupuestarias. presupuestarias.
1. Revisa cuales partidas i
no tienen contenido
presupuestario y son 5. Selecciona y aprueba
urgentes. elaborar el calculo de <
modificaciones.
2. Entrega detalle de
partidas presupuestarias
cuyo contenido es poco o 3
escaso, al Encargado del .
Departamento Financiero 6. Determina cuales
Contable. partidas presupuestarias
i pueden afectarse.
3.Recibe el formulario de
“Solicitud de Modificacion I
Presupuestaria”, de los
diferentes departamentos. A
Solicitud de
Modificacion
Presupuestaria
4. Analiza los
formularios y el detalle
de partidas
presupuestarias.
V4
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Modificacion Presupuestaria

Encargado de Control de Presupuesto

Encargado del Departamento
Financiero Contable

Alcalde Municipal

Tesorero Municipal

Secretaria del Concejo
Municipal

7. Elabora en Excel el
cuadro con las
disminuciones y

aumentos de las partidas
presupuestarias.

}

8. Elabora de forma
escrita las justificaciones
de las modificaciones,
dirigidas al Concejo
Municipal.

}

9. Firma el informe
escrito de justificacion de
modificaciones junto con

el cuadro detalle
anteriormente elaborado.

l

10. Entrega el informe
escrito de justificacion de
modificaciones al Alcalde

Municipal junto con el

cuadro de detalle.

11.Revisa y firma el
informe de modificacion
presupuestaria junto con
el cuadro detalle y ser
entregado al Tesorero
Municipal.

12. Revisa y firma el
cuadro detalle de
modificacién
presupuestaria.

A

13. Entrega el informe
escrito de justificacion de
modificaciones junto con el
cuadro detalle al Encargado
del Departamento
Financiero Contable.

A 4

"
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Modificacion Presupuestaria

Encargado de Control de
Presupuesto

Encargado del Departamento
Financiero Contable

Secretaria del Concejo
Municipal

Regidores y Sindicos
Propietarios , Suplentes

Integrantes de Comision de Hacienda

14. Entrega el informe
escrito de justificacién de
modificaciones junto con el
cuadro detalle a la
Secretaria del Consejo
Municipal.

15. Entrega informe escrito
de justificacion de
modificaciones, méas cuadro
detalle a los Regidores y
Sindicos Propietarios o
Suplentes.

16. Analiza el informe
escrito de justificacién de
modificaciones junto con el
cuadro detalle, para otorgar
una respuesta a la
administracion..

7.;Autorizar  ejecutar
modificaciones?

18. Envia a Comision
_ |de Hacienda el informe
Sl | mas el cuadro detalle
de modificaciones.

19. Analiza el informe
escrito de justificacion de
modificaciones.

0.;Autorizar  ejecutar  la

qodificaciones?

NO

si !

21. Informa al Consejo
Municipal que NO
aprueba las
modificaciones.

TEC
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Modificacion Presupuestaria

Encargado de
Control de
Presupuesto

Encargado del Departamento
Financiero Contable

Secretaria del Concejo
Municipal

Regidores y Sindicos
Propietarios , Suplentes

Integrantes de Comisién de
Hacienda

Encargado de Control
de Presupuesto

27. Valida las modificaciones
incluidas en el Sistema de
Informacién de Presupuestos
Publicos (SIPP) para que ya
puedan ser ejecutadas.

}

28. Envia el documento
completo (archivos digitales)
de modificaciones a la
Contraloria General de la
Republica de Costa Rica.

@

25. Entrega al Encargado
de Control de
Presupuesto una copia
del acta que garantiza la
aprobacion de las
modificaciones

h 4
©

SO

22. Comunica a la
Administracion que las
modificaciones NO
fueron aprobadas.

5 o

24. Comunica a la
Administracion que las
modificaciones Si
fueron aprobadas.

@

23. Informa al Consejo
Municipal que Si
aprueba las
modificaciones.

26. Incluye las
modificaciones en el
Sistema de Informacion
de Presupuestos Publicos
(SIPP).
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Tecnolégico
de Costa Rica

pag. 67



Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

L - Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita

{} Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 13 de 13

:
) £

Procedimiento de Modificacién Presupuestaria
COD MUN-DFC-003 Version 1

apm

11.Registro de Cambios

Cdédigo MUN-DFC-003
Fecha
Numero de
actualizacion Cambio Realizado Dia | Mes | Afo
1 Se utiliza un formulario llamado “Solicitud de | 14 10 2106
Modificacidon Presupuestaria” para un mejor control de
la informacién y reorganizacién del procedimiento.
2 El Encargado de Control de Presupuesto recibe los | 14 10 2106

formularios de “Solicitud de Modificacion
Presupuestaria”, paso N° 3.
3 Analiza el formulario “Solicitud de Modificacion | 14 10 2106

Presupuestaria en conjunto con el Encargado del

Departamento Financiero Contable.

O O N| o o b
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LIQUIDACION PRESUPUESTARIA
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Municipalidad de Alajuelita Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016
Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 12
Procedimiento de Liquidacién Presupuestaria
COD MA-DFC-FIN 004 version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 14/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 18/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 12

Procedimiento de Liquidacion Presupuestaria
COD MA-DFC-FIN 004 Version 1

1. Descripcion general del Procedimiento
Elaboracion y exposicion a nivel consolidado de la clausura de la ejecucion
presupuestaria registrada en el ejercicio fiscal anual, cuya presentacion debe realizarse
ante el Consejo Municipal y la Contraloria General de la Republica de Costa Rica.

2. Objetivo

Presentar el cierre de la ejecucion presupuestaria del periodo fiscal anual, ante los entes

contralores y terceros interesados en los resultados de la practica con el fin de cerrar el

periodo presupuestario anual y dar inicio al siguiente periodo.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos

Area Financiera Contable.

4. Responsables
a) Regidores y Sindicos Propietarios, suplentes.
b) Alcalde Municipal.
c) Encargado del Departamento Financiero Contable.
d) Encargado de Control de Presupuesto.
e) Encargado de Proveeduria
f) Tesorero Municipal.

g) Secretaria del Concejo Municipal.

5. Politicas o normas de Aplicacion
a) Cumplir con lo estipulado en el articulo 105 del CAdigo Municipal de Costa Rica.
b) Cumplir con lo estipulado en la Ley General de la Administraciébn Financiera y

Presupuestos Publicos.
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 12

Procedimiento de Liquidacion Presupuestaria
COD MA-DFC-FIN 004 Version 1

c) Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico nimero 1 (NICSP 1).

6. Formularios
N/A

7. Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010.
b) Microsoft Office Word 2010.
c) Sistema de Informacion de Presupuestos Publicos (SIPP).

d) Sistema Presupuestal.

8. Conceptos Claves
a) Egreso: Salida de dinero.

b) Presupuesto: Conjunto de egresos e ingresos previstos para un determinado
periodo de tiempo.
c) Informes de Ejecucion: Documento que refleja de forma detallada toda la actividad

presupuestaria en un periodo fiscal determinado, ya sea trimestral, semestral o
anual.

d) Conciliacién: Comparacion entre dos o mas situaciones con el fin de lograr una
igualdad o solucion.

e) Conciliacién bancaria: Proceso que permite comparar y conciliar los valores
gue la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con

los valores que el banco suministra por medio del extracto bancario.
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Municipalidad de Alajuelita

Fecha Emisién 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable

Pagina 73 de 12

COD MA-DFC-FIN 004

Procedimiento de Liquidacion Presupuestaria

Version 1

9. Descripcion de las operaciones

Paso Actividad Responsable
0. | Inicio del procedimiento
1. | Ingresa a la pagina web de la Contraloria General de la | Encargado del
Republica y descarga la circular anual de indicaciones y | Departamento Financiero
modelos a utilizar para la liquidacién de cada periodo. Contable
2. | Corrobora si ya fue concluido el cierre anual del periodo | Encargado del
anterior. Departamento Financiero
Contable
3. | Imprime el Informe de Ejecucion Presupuestaria de | Encargado de Control de
Ingresos y Egresos al cierre del periodo actual, para | Presupuesto
entregarlo al Encargado del Departamento Financiero
Contable.
4. | Recibe el Informe de Ejecucion Presupuestaria de | Encargado del
Ingresos y Egresos al cierre del periodo actual. Departamento Financiero
Contable
5. | Recibe las conciliaciones bancarias al cierre del periodo | Encargado del
por parte del Asistente Contable. Departamento Financiero
Contable
6. | Consolida ingresos menos egresos con los saldos | Encargado del

bancarios segun conciliaciones bancarias.

Departamento Financiero

Contable

TEC Tecnolégico
de Costa Rica
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¢Logra la conciliacién de ingresos menos egresos con
los saldos bancarios del municipio?

Si: Paso 10

No: Paso 8

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

Revisa los registros presupuestales junto con los

auxiliares contables.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

Ajusta los registros presupuestales.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

10.

Revisa los compromisos de ordenes de pago por
ejecutar o ejecutados (poseen fecha del periodo a
cerrar) en el archivo de datos compartido de Ordenes de

Pago del area de Tesoreria de la municipalidad.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

11.

Revisa los compromisos de ordenes de compra por
ejecutar o ejecutados (poseen fecha del periodo a
cerrar) en el archivo de datos compartido de Ordenes de

Compra del Departamento de Proveeduria.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

12.

Completa los cuadros de Excel del Modelo Electronico
de Liquidacion Presupuestaria de la Contraloria General
de la Republica con toda la informacién recibida

anteriormente.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

13.

Elabora los cuadros informativos complementarios y

anexos.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

14.

Verificala informacion incluida en el Modelo Electrénico
de Liquidacion Presupuestaria y en los demas cuadros

Yy anexos.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

TEC Tecnolégico
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15.

Suministra la informacion y consolida la valoracion del
grado de cumplimiento de metas y objetivos del Plan
Anual Operativo (PAO) con lo que se reportara en

Liquidacion Presupuestaria.

e Encargado del

Departamento Financiero

Contable

e Planificador Municipal

16.

Entrega el Plan Anual Operativo (PAO) al Encargado
del Departamento Financiero Contable para que sea
adjuntado al informe de presentacion de la Liquidacion

Presupuestaria.

Planificador Municipal

17.

Elabora el informe de presentacion de la Liquidacion
Presupuestaria para ser entregado al Alcalde Municipal,
junto con la Evaluacion del Plan Anual Operativo (PAO)

emitida por el Planificador Municipal.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

18.

Traslada el informe de presentacion de la Liquidacion
Presupuestaria junto al Plan Anual Operativo (PAO) a la

Secretaria del Concejo Municipal.

Alcalde Municipal

19.

Revisa y aprueba la Liquidacion Presupuestaria.

Regidores y Sindicos

Propietarios , Suplentes

20.

Prepara los documentos para remitirlos a la Contraloria
General de la Republica de Costa Rica, observando
todos los requisitos legales y técnicos que se deben

cumplir.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

21.

Envia el documento completo (archivos digitales) de
Liquidacion Presupuestaria a la Contraloria General de
la Republica de Costa Rica, de acuerdo al plazo de ley.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

Fin del Procedimiento.

Elabora:

José Luis Hernandez Madrigal

Revis6:

Lic. Silvia Molina Arias

Autoriz6:

10. Diagrama de Flujo
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Liquidacion Presupuestaria

Encargado del Departamento Encargado de Control de
Financiero Contable Presupuesto

Inicio

Tesorero Municipal Encargado de Proveeduria Planificador Municipal

3. Imprime el Informe de
. Ejecucion Presupuestaria de
1. Ingresa a la pagina web de Ingresos y Egresos al cierre
la Contraloria General de la del periodo actual, para
~ Republica y descarga la entregarlo al Encargado del
circular anual de indicaciones Departamento Financiero
y modelos. Contable.

]

2. Corrobora si ya fue
concluido el cierre anual
del periodo anterior.

4. Recibe el Informe de
Ejecucién Presupuestaria
de Ingresos y Egresos al
cierre del periodo actual.
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Liquidacion Presupuestaria

Encargado de Control

Encargado del Departamento Financiero Contable
de Presupuesto

Tesorero Municipal Encargado de Proveeduria Planificador Municipal

5. Recibe las
conciliaciones bancarias al
cierre del periodo por parte

del Asistente Contable.

I

6.Consolida ingresos
menos egresos con los
saldos bancarios segun
conciliaciones bancarias.

.¢Logra la conciliacién de ingreso!
menos egresos con los saldos
bancarios del municipio?

NO Si

8.Revisa los registros
presupuestales junto
con los auxiliares
contables.

» B
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Liquidacion Presupuestaria

Encargado del Departamento Financiero Encargado de Control de
Contable Presupuesto

9. Ajusta los registros
presupuestales.

Tesorero Municipal Encargado de Proveeduria Planificador Municipal

A

10. Revisa los
compromisos de ordenes
de pago del archivo
compartido del area de
Tesoreria.

Y

11. Revisa los
compromisos de ordenes
de compra del archivo
compartido del area de
Proveeduria.

&
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Liquidacion Presupuestaria

Encargado del Departamento

; . Planificador Municipal Tesorero Municipal Encargado de Proveeduria Alcalde Municipal
Financiero Contable

12. Completa los cuadros
de Excel de la Contraloria
General de la RepuUblica
con toda la informacion
recibida anteriormente.

v

13. Elabora los cuadros
informativos
complementarios y anexos.

]

14. Verifica la informacion
incluida en el Modelo
Electrénico de Liquidacion
Presupuestaria 'y en los
demas cuadros y anexos.

]

15. Suministra informacién y 15. Suministra informacién y
consolida la valoracién del consolida la valoracion del
grado de cumplimiento con el | grado de cumplimiento con el
PAO. . PAO. .
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Liquidacion Presupuestaria

Encargado del Departamento Regidores y Sindicos Propietarios,

) . Planificador Municipal Alcalde Municipal Encargado de Proveeduria
Financiero Contable suplentes
17. Elabora el informe de 16.Entrega el Plan Anual )
presentacion de la Liquidacion Operativo (PAO) al 18. Traslada el informe de.
Presupuestaria para ser Encargado del Departamento presentacion d}e I‘a quwlda::mn
entregado al Alcalde Financiero Contable para que F;resulpuestan_a junto al P Tn
Municipal. sea adjuntado al informe de nual oPera“V(i (PAO) ala
presentacion de la Liquidacion Secret'\allrla de (ioncejo
Presupuestaria. unicipal.

19. Revisa y aprueba la
Liquidacion
Presupuestaria.

21. Prepara los documentos
para remitirlos a la Contraloria
General de |la Republica de
Costa Rica.

l

22. Envia el documento
completo (archivos digitales)
de Liquidacién Presupuestaria
ala Contraloria General de la
Republica de Costa Rica, de
acuerdo al plazo de ley.

Fin
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 12 de 12

Procedimiento de Liquidacion Presupuestaria
COD MUN-DFC-004 Version 1

11.Registro de Cambios
Cédigo MUN-DFC-004
Fecha
Numero de
actualizacion Cambio Realizado Dia | Mes | Afo
1 Se eliminé la actividad donde el Encargado Financiero | 14 10 2016
Contable aclara dudas a los integrantes del Concejo
Municipal ya que en las secciones del Concejo
Municipal la Liquidacion Presupuestaria es explicada,
por tanto se desperdicia tiempo valioso del
procedimiento por causa del re-trabajo. Paso N°19 de
la situacién actual.
2
3
4
5
6
7
8
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3.2. AREA DE PRESUPUESTO

Seguidamente se presentan los procedimientos de dicha &rea del Departamento
Financiero Contable, con su respectivo codigo:

Cuadro N°7. Procedimientos del Area de Presupuesto

Nombre del Procedimiento Caddigo
Procedimiento de Registro de Ingresos en el Sistema MA-DFC-PRE OO5
Presupuestal.

Procedimiento de Registro de Egresos en el Sistema MA-DFC-PRE O06
Presupuestal.
pag. 82
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REGISTRO DE INGRESOS EN EL SISTEMA PRESUPUESTAL
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Municipalidad de Alajuelita Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016
Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 10
Procedimiento de Registros de Ingresos en el
Sistema Presupuestal Version 1
COD MA-DFC-FIN 005
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 14/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 18/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma
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L o Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita

Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 10

o

e S Sistema Presupuestal Version 1
COD MA-DFC-PRE 005

Procedimiento de Registro de Ingresos en el

1. Descripcion general del Procedimiento

Consiste en realizar los registros de los ingresos diarios municipales en el Sistema
Presupuestal, clasificando cada concepto segun la partida presupuestaria y guiandose
por medio de una codificacién ya establecida.

2. Objetivo

Registrar de manera oportuna la informacion referente a la composicion del ingreso

municipal, necesario para el analisis y la toma de decisiones de la politica presupuestaria.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos
Area de Control de Presupuesto.

4. Responsables
a) Encargado de Control de Presupuesto.
b) Tesorero Municipal.

5. Politicas o normas de Aplicacion
a) El registro de ingresos debe realizarse diariamente, registrando los ingresos del dia
anterior segun politicas internas de la municipalidad. .
b) ElI Tesorero Municipal debe entregar los ingresos al Encargado de Control de
Presupuesto, al dia siguiente después de haber realizado el cierre diario de tesoreria

segun politicas internas de la municipalidad.
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L o Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita

{} Noviembre del 2016

] Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 10
w

Procedimiento de Registro de Ingresos en el
" un N Sistema Presupuestal Version 1
COD MA-DFC-PRE 005

c) El Encargado de Control de Presupuesto debe informar al Tesorero Municipal
cualquier diferencia existente entre lo recibido en las cuentas bancarias de la
institucion y lo registrado por el Sistema Integrado Municipal (SIM). Esto segun
politicas internas de la municipalidad.

d) Cumplir con lo estipulado en las Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico N°-1-
2012-DC-DFOE de la Contraloria General de la Republica.

6. Formularios

No contiene formularios

7. Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010.

b) Sistema Presupuestal.

8. Conceptos Claves

a) Presupuesto: Conjunto de egresos e ingresos previstos para un determinado
periodo de tiempo.

b) Ingreso: Entradas de dinero a la Institucidon debido al cobro de los servicios
realizados, recaudacion de impuestos municipales, entre otros.

c) Sistema Presupuestal: Es una aplicacibn computacional orientada al
procesamiento de los datos que tengan relacion con los planes operativos anuales
(PAO) y presupuestos de egresos e ingresos en el sector publico.

d) Codificacién: Niveles, digitos por nivel y formatos de entrada por cada cuenta, para

gue el sistema presupuestal pueda adaptarse de acuerdo a su origen y aplicacion
presupuestal.
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e) Conciliacion: Comparacion entre dos o mas situaciones con el fin de lograr una

igualdad o solucion.

9. Descripcién de las operaciones

Paso Actividad Responsable

0. | Inicio del procedimiento

1. | Traslada el informe de ingresos diarios Municipales del | Tesorero Municipal

dia anterior al Encargado de Control de Presupuesto.

2. | Revisa el informe de ingresos, realizando una | Encargado de Control de
conciliacién en los montos totales de los siguientes | Presupuesto
informes:
e Lista de recibos cobrados del Banco Nacional de
Costa Rica.
e Acumulado de ingresos por concepto de cobro del
Banco Nacional de Costa Rica.
e Estado diario de ingresos.

e Detalle de Ingresos diarios de Tesoreria.

3. | ¢Concilia los montos totales de los 4 informes de | Encargado de Control de
ingresos? Presupuesto

Si: Paso 7
No: Paso 4
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4. | Informa y traslada al Tesorero Municipal el Informe de | Encargado de Control de
Ingresos Municipales para su revision y correccion | Presupuesto
segun diferencias.
5. | Revisay corrige el Informe de Ingresos Municipales. Tesorero Municipal
6. | Traslada el informe de Ingresos Municipales al | Tesorero Municipal
Encargado de Control de Presupuesto.
7. | Revisa la clasificacion de codigos. Encargado de Control de
Presupuesto
8. | Agrupa y totaliza por concepto presupuestario. Encargado de Control de
Presupuesto
9. | Ingresa al Sistema Presupuestal. Encargado de Control de
Presupuesto
10.| Ingresa a la opcion “Incluir documentos”, seguido de la | Encargado de Control de
opcion “ejecucién de ingresos”. Presupuesto
11.| Crea el asiento de presupuesto con los cdédigos | Encargado de Control de
presupuestales indicados. Presupuesto
12.| Busca en la opcion “Utilitarios” la casilla “Aplicar Asiento” | Encargado de Control de
para que el asiento quede aplicado de forma definitiva. | Presupuesto
13.| Busca en la opcién “Utilitarios” la casilla “Respaldar esta | Encargado de Control de
aplicacién” para que se guarde lo elaborado en el | Presupuesto
Sistema Presupuestal.
14.| ¢ Se debe realizar cierre trimestral? Encargado de Control de
Si: Paso 15 Presupuesto
No: Paso 16
15.| Ingresa a la opcion “Cierre Trimestral”’, seguido de la | Encargado de Control de
opcioén “Aplicar cierre Trimestral”. Presupuesto
16.| Sale del Sistema Presupuestal en la opcion | Encargado de Control de

correspondiente.

Presupuesto

TEC Tecnolégico
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17.| Anota la palabra “registrado” en el folder que contiene el | Encargado de Control de

Informe de Ingresos Municipales. Presupuesto

18.| Traslada al final de cada mes el Informe de Ingresos | Encargado de Control de
Municipales detallado en Excel a la Asistente Contable | Presupuesto

para su respectivo trato.

19.| Archiva el Informe de Ingresos Municipales. Encargado de Control de

Presupuesto

Fin del Procedimiento.

Elaboro: Reviso: Autoriz6:

José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Registro de Ingresos en el Sistema Presupuestal

Tesorero Municipal

Encargado de Control de Presupuesto

Inicio

1. Traslada el informe de
ingresos diarios Municipales
del dia anterior al Encargado
de Control de Presupuesto.

5. Revisa y corrige el
Informe de Ingresos
Municipales.

G}

2. Revisa el informe de ingresos,
realizando una conciliacién en los
montos totales de los informes.

3. ¢ Concilia los montos
totales de los 4 informes de
ingresos?

NO

4. Informa y traslada al
Tesorero Municipal el
Informe de Ingresos
Municipales para su
revision y correccion segin

6. Traslada el informe de
Ingresos Municipales al
Encargado de Control de
Presupuesto.

diferencias.

7. Revisa la clasificacion
de cddigos.

8. Agrupa y totaliza por
concepto presupuestario.

4

”
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Registro de Ingresos en el Sistema Presupuestal

Tesorero Municipal Encargado de Control de Presupuesto

9. Ingresa al Sistema
Presupuestal.

10. Ingresa a la opcién
“Incluir documentos”,
seguido de la opcién

“ejecucion de ingresos”.

11. Crea el asiento de
presupuesto con los
cédigos presupuestales
indicados.

12. Busca en la opcion

“Utilitarios” la casilla
“Aplicar Asiento” para que
el asiento quede aplicado
de forma definitiva.

13. Busca en la opcién
“Utilitarios” la casilla
“Respaldar esta aplicacion”
para que se guarde lo
elaborado en el Sistema
Presupuestal.

14. ;Se debe realizar cierre
trimestral?

Si

15. Ingresa a la opcion
“Cierre Trimestral”, seguido
de la opcion “Aplicar cierre

Trimestral”.

16. Sale del Sistema
Presupuestal en la opcién
correspondiente.
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Registro de Ingresos en el Sistema Presupuestal

Tesorero Municipal Encargado de Control de Presupuesto

17. Anota la palabra
“registrado” en el folder
que contiene el Informe de
Ingresos Municipales.

4

18. Traslada al final de
cada mes el Informe de
Ingresos Municipales
detallado en Excel a la
Asistente Contable.

19. Archiva el Informe de
Ingresos Municipales.

Fin
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Procedimiento de Registros de Ingresos en el

R Sistema Presupuestal Version 1
COD MA-DFC-FIN 005
11.Registro de Cambios
Cdédigo MA-DFC-FIN 005
Fecha
NUumero de
actualizacion Cambio Realizado Dia |Mes | Ao
1 Se elimind el paso N°9 donde el Encargado de Control | 14 10 2016
de Presupuesto registraba los ingresos diarios en un
archivo de Excel, creando re-trabajo en el
procedimiento y desperdicios de tiempo.
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
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Municipalidad de Alajuelita Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016
Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 16
Procedimiento de Registro de Egresos en el
Sistema Presupuestal Version 1
COD MA-DFC-PRE 006
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 14/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 18/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma
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o

TR Sistema Presupuestal Version 1

Procedimiento de Registro de Egresos en el

COD MA-DFC-PRE 006

1. Descripcion general del Procedimiento

Consiste en realizar los registros de los egresos municipales en el Sistema Presupuestal,
incluyendo la demanda de bienes y servicios, clasificando cada concepto segun la partida
presupuestaria y guiandose por medio de una codificacién ya establecida para generar
el compromiso de pago Yy la liberacion del mismo.

2. Objetivo

Registrar de manera oportuna la informacion referente a la composicién del egreso

municipal, incluyendo la demanda de bienes y servicios, necesaria para el andlisis de la

politica presupuestaria.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos

Area de Control de Presupuesto.

4. Responsables
a) Encargado de Control de Presupuesto.
b) Encargado de Proveeduria.
c) Tesorero Municipal.
d) Funcionario Municipal solicitante.

5. Politicas o normas de Aplicacion
a) Cumplir con lo estipulado en las Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico N°-1-
2012-DC-DFOE de la Contraloria General de la Republica.
b) La solicitud de comprobante de Caja Chica puede ser solicitada por cualquier
Funcionario Municipal siempre y cuando venga con las firmas y justificacion

respectiva segun politicas internas de la municipalidad.
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c) Las solicitudes de 6rdenes de pago y 6rdenes de compra deben ser exclusivamente

entregadas al Encargado de Presupuesto, solo por el Encargado de Proveeduria
segun politicas internas de la municipalidad. .

d) Las érdenes de compra deben ser exclusivamente entregadas al Encargado de
Presupuesto, so6lo por el Encargado de Proveeduria segun politicas internas de la
municipalidad. .

e) Las ordenes de pago y las érdenes de pago por comprobantes de caja chica deben
ser exclusivamente entregadas al Encargado de Presupuesto, solo por el Tesorero
Municipal segun politicas internas de la municipalidad.

f) El Encargado de Control de Presupuesto siempre debera custodiar una copia del
formulario Orden de Pago, Orden de Compray Orden de Pago Comprobante de Caja

Chica segun politicas internas de la municipalidad.

6. Formularios
e Solicitud de Orden de Pago.
e Solicitud de Orden de Compra.
e Orden de Compra.
¢ Orden de Pago.

¢ Orden de pago Comprobante de Caja Chica.

7. Aplicaciones computacionales

a) Sistema Presupuestal

8. Conceptos Claves

a) Presupuesto: Conjunto de egresos e ingresos previstos para un determinado

periodo de tiempo.
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Procedimiento de Registro de Egresos en el
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b) Ingreso: Entradas de dinero a la Institucion debido al cobro de los servicios

realizados, recaudacion de impuestos municipales, entre otros.

c) Sistema Presupuestal: Es wuna aplicacion computacional orientada al
procesamiento de los datos que tengan relacién con los planes operativos anuales
(PAO) y presupuestos de egresos e ingresos en el sector publico.

d) Codificaciéon: Niveles, digitos por nivel y formatos de entrada por cada cuenta,
para que el sistema presupuestal pueda adaptarse de acuerdo a su origen y
aplicacion presupuestal.

e) Compromiso de pago: Obligacién de generar un pago en un determinado tiempo

futuro.

9. Descripcién de las operaciones

Paso Actividad Responsable

0. | Inicio del procedimiento

1. | Entrega el documento a tramitar al Encargado de | e Encargado de

Control de Presupuesto, el cual puede ser mediante los Proveeduria

siguientes formularios: e Funcionario Solicitante

e Solicitud de Orden de pago: Entregado por el
Encargado de Proveeduria.

e Solicitud de Orden de Compra: Entregado por el
Encargado de Proveeduria.

e Solicitud Comprobante de Caja Chica: Entregado por

el funcionario solicitante.
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Recibe del funcionario solicitante el documento a

tramitar, el cual puede ser mediante los siguientes

formularios:

e Solicitud de Orden de pago: Entregado por el
Encargado de Proveeduria.

e Solicitud de Orden de Compra: Entregado por el
Encargado de Proveeduria.

e Solicitud Comprobante de Caja Chica: Entregado por

el funcionario solicitante.

e Encargado de Control de

Presupuesto

Ingresa al Sistema Presupuestal.

Encargado de Control de
Presupuesto

Revisa la clasificacion de codigos en el formulario

entregado.

Encargado de Control de

Presupuesto

Revisa si existe contenido presupuestario.

Encargado de Control de
Presupuesto

¢ Existe contenido presupuestario?
Si: Paso 8

No: Paso 7

Encargado de Control de

Presupuesto

Devuelve la solicitud como denegada al funcionario
solicitante.

Fin del procedimiento

Encargado de Control de

Presupuesto

Ingresa a la opcién “Incluir documentos”, seguido de la

opcidn “ejecucion de Egresos”.

Encargado de Control de

Presupuesto

Crea el asiento de compromiso de pago ya sea por:
e Solicitud de Orden de pago
e Solicitud de Orden de Compra

e Solicitud de Comprobante de Caja Chica

Encargado de Control de

Presupuesto

TEC Tecnoldgico
de Costa Rica
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10.

Busca en la opcion “Utilitarios” la casilla “Respaldar esta
aplicacion” para que se guarde lo elaborado en el

Sistema Presupuestal.

Encargado de Control de

Presupuesto

11.

Sella y firma el formulario recibido.

Encargado de Control de

Presupuesto

12.

Entrega el formulario al funcionario solicitante.

Encargado de Control de
Presupuesto

13.

¢.Se debe realizar cierre trimestral?
Si: Paso 14
No: Paso 15

Encargado de Control de

Presupuesto

14.

Ingresa a la opcion “Cierre Trimestral”, seguido de la

opcion “Aplicar cierre Trimestral”.

Encargado de Control de

Presupuesto

15.

Sale del
correspondiente.

Sistema Presupuestal en la opcion

Encargado de Control de
Presupuesto

16.

Entrega el formulario debidamente completado al

Encargado de Presupuesto:

e Orden de Compra: Entregado por el Encargado de
Proveeduria.

e Orden de pago: Entregado por el Tesorero
Municipal.

e Orden de pago Comprobante de Caja chica:

Entregado por el Tesorero Municipal.

e Encargado de
Proveeduria

e Tesorero Municipal

17.| Recibe el formulario debidamente completado: e Encargado de Control de
e Orden de Compra: Entregado por el Encargado de Presupuesto
Proveeduria.
e Orden de pago: Entregado por el Tesorero
Municipal.
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e Orden de pago Comprobante de Caja chica:
Entregado por el Tesorerso Municipal.

18.| Revisa el formulario detalladamente. Encargado de Control de
Presupuesto
19.| Ingresa al Sistema Presupuestal. Encargado de Control de
Presupuesto
20.| Ingresa a la opcion “Incluir documentos”, seguido de la | Encargado de Control de
opcion “ejecucion de Egresos”. Presupuesto
21.| Elimina el asiento provisional en el cual generaba el | Encargado de Control de
compromiso de pago. Presupuesto
22.| Crea un asiento de liberacion de compromiso de pago | Encargado de Control de
segun documento entregado: Presupuesto
e Orden de Compra
e Orden de pago
e Orden de pago Comprobante de caja chica
23.| Sella y firma el formulario recibido para trasladar al | Encargado de Control de
funcionario solicitante (original y copias). Presupuesto
24.| Aparta una copia del formulario para su posesion. Encargado de Control de
Presupuesto
25.| Entrega el formulario original y sus copias restantes al | Encargado de Control de
funcionario solicitante. Presupuesto
26.| Archiva la copia del formulario. Encargado de Control de
Presupuesto
27.| ¢ Se debe realizar cierre trimestral? Encargado de Control de
Si: Paso 28 Presupuesto
No: Paso 29
pag. 101

TEC Tecnoldgico
de Costa Rica




Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

28.| Ingresa a la opcion “Cierre Trimestral”, seguido de la | Encargado de Control de

opcion “Aplicar cierre Trimestral”. Presupuesto

29.| Sale del Sistema Presupuestal en la opcion | Encargado de Control de

correspondiente. Presupuesto

Fin del Procedimiento.

Elabord: Reviso: Autorizé:

José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Registro de Egresos en el Sistema Presupuestal

Encargado de Control de Presupuesto Encargado de Proveeduria Funcionario Solicitante Tesorero Municipal

Inicio

2. Recibe del funcionario solicitante el
documento a tramitar, Formulario: 1. Entrega el documento a tramitar, 1. Entrega el documento a tramitar,
. Solicitud de Orden de pago. Formulario: Formulario:
e  Solicitud de Orden de Compra. e  Solicitud de Orden de pago. e  Solicitud de Orden de pago.
. Solicitud de Comprobante de caja . Solicitud de Orden de Compra. . Solicitud de Orden de Compra.

chica. . Solicitud de Comprobante de caja . Solicitud de Comprobante de caja

chica. chica.
Formulario
Formulario
Formulario

3. Ingresa al Sistema
Presupuestal.

v

4.Revisa la clasificacion de
codigos en el formulario

entregado.
» 1

¢—1

5. Revisa si existe ’[ ]
contenido

presupuestario.
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Registro de Egresos en el Sistema Presupuestal

Encargado de Control de Presupuesto Encargado de Proveeduria Funcionario Solicitante Tesorero Municipal

6.¢ Existe contenido
Presupuestario?

si NO

8. Ingresa a la opcién

“Incluir documentos”,

seguido de la opcion
“ejecucion de Egresos”.

7. Devuelve la solicitud
como denegada al
funcionario solicitante.

9. Crea el asiento de
Compromiso de pago

)
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Registro de Egresos en el Sistema Presupuestal

Encargado de Control de Presupuesto Encargado de Proveeduria Funcionario Solicitante Tesorero Municipal

10. Busca en la opcién
“Utilitarios” la casilla
“Respaldar esta aplicacion”
para que se guarde lo
elaborado en el Sistema
Presupuestal.

l

11. Sella y firma el
formulario recibido.

12. Entrega el formulario al
funcionario solicitante.

Formulario
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Registro de Egresos en el Sistema Presupuestal

Encargado de Control de Presupuesto Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal Funcionario Solicitante

16. Entrega el formulario 16. Entrega el formulario
debidamente completado al debidamente completado al
Encargado de Presupuesto: Encargado de Presupuesto:

e  Orden de Compra e  Orden de Compra

e  Orden de pago e  Orden de pago

e  Orden de pago Comprobante e  Orden de pago Comprobante
de Caja chica de Caja chica

13.¢;,Se debe realizar
cierre trimestral?

si

Formulario

14. Ingresa a la opcién
“Cierre Trimestral”, seguido
de la opcion “Aplicar cierre

Trimestral”.

15. Sale del Sistema
Presupuestal en la opcion |«
correspondiente.
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Registro de Egresos en el Sistema Presupuestal

Encargado de Control de Presupuesto Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal Funcionario Solicitante

17. Recibe el formulario:

e  Orden de Pago.
Orden de Compra.
Orden de Pago de

Comprobante de caja
chica.

18. Revisa el formulario
detalladamente.

pag. 107

Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC




Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

Registro de Egresos en el Sistema Presupuestal

Encargado de Control de Presupuesto Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal Funcionario Solicitante

19. Ingresa al Sistema
Presupuestal.

l

20. Ingresa a la opcién
“Incluir documentos”,
seguido de la opcion

“ejecucion de Egresos”.

l

21. Elimina el asiento
provisional en el cual
generaba el compromiso
de pago.

}

22.Crea un asiento de
liberaciéon de compromiso
de pago segln documento
entregado:
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Registro de Egresos en el Sistema Presupuestal

Encargado de Control de Presupuesto Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal Funcionario Solicitante

23. Sellay firma el
formulario recibido para
trasladar al funcionario

solicitante (original y
copias).

24. Aparta una copia del
formulario para su
posesion.

l

25. Entrega el formulario
original y sus copias
restantes al funcionario
solicitante.
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Registro de Egresos en el Sistema Presupuestal

Encargado de Control de Presupuesto Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal Funcionario Solicitante

26. Archiva la copia del
formulario.

27.¢Se debe realizar
cierre trimestral?
Si
NO

|

29. Sale del Sistema
Presupuestal en la opcién («
correspondiente.

28. Ingresa a la opcion
“Cierre Trimestral”, seguido
de la opcion “Aplicar cierre

Trimestral”.

]

e

Fin
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Procedimiento de Registro de Egresos en el

Sistema Presupuestal Version 1
COD MA-DFC-PRE 006
11.Registro de Cambios
Caodigo
Fecha
NUumero de

actualizacion

Cambio Realizado

Dia Mes | Afo

1 No existen cambios realizados, producto de este
estudio, se mantiene la situacion actual debido a que el
procedimiento ayuda a alcanzar los resultados de una
manera efectiva.

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13
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3.3. AREA DE CONTABILIDAD

Seguidamente se presentan los procedimientos de dicha area del Departamento

Financiero Contable, con su respectivo codigo:
Cuadro N°8. Procedimientos del Area de Contabilidad

Nombre del Procedimiento Cddigo
Procedimiento de Saldo en Libros y Conciliacion MA-DFC-CON 006
Bancaria.

Procedimiento de declaracion y pago del Impuesto Sobre  MA-DFC-CONOO7
la Renta.
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007
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 19/10/2016
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L o Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita

Nowén.]bre del 2016
N Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 13

Procedimiento de Registro en Saldo Libros y
Conciliaciéon Bancaria COD MA-DFC-CON Version 1
007

1. Descripcion general del Procedimiento

Con los documentos en fisico de todos los movimientos de entradas y salidas de las
diferentes cuentas bancarias de la municipalidad, se registra cada movimiento en una
hoja de Excel, en un archivo llamado “Saldo en libros” segun sea la cuenta bancaria
correspondiente. Se realiza una comparacion de lo registrado y sus saldos con lo
reportado por el banco respectivo, obteniendo asi un saldo de bancos y un saldo de libros
debidamente ajustado y revisado.

2. Objetivo

Registrar todos los movimientos de entradas y salidas de dinero, de las diferentes cuentas

bancarias de la municipalidad asi como la elaboracion de una conciliacién bancaria por
saldos ajustados para cuadrar los ingresos y egresos, con el fin de poder conciliar los

saldos bancarios.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos
Area de Contabilidad.

4.Responsables
a) Asistente de Contabilidad.
b) Tesorero Municipal.

5. Politicas o normas de Aplicacion
a) Norma Internacional de Contabilidad N°8.
b) Norma Internacional de Contabilidad N°10.
c) Principios Contables Generalmente Aceptados (Realizacion y Devengado).
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L o Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita

NOV|?rr.1bre del 2016
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Procedimiento de Registro en Saldo Librosy
o i Conciliaciéon Bancaria COD MA-DFC-CON Version 1
007

d) El registro de saldo en libros debe realizarse diariamente y compete a una funcion
del Tesorero Municipal segun politicas internas del Departamento Financiero
Contable.

e) Las conciliaciones bancarias deben realizarse mensualmente y compete a una
funcion del Asistente de Contabilidad, segun politicas internas del Departamento
Financiero Contable.

6. Formularios
N/A.

7. Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel.

8.Conceptos Claves

a) Estado de cuentabancario: Documento enviado al cliente por un banco, en el que
se le da a conocer las operaciones realizadas por la empresa en un periodo
determinado.

b) Conciliacion bancaria: Comparacion entre los registros contables que la empresa
tiene contabilizados en libros y lo reportado en las cuentas bancarias respectivas.

c) Cheques en transito: Son aquellos cheques que fueron emitidos pero no fueron
cobrados en el mismo periodo y quedaran pendientes hasta que sean cobrados.

d) Depdsitos en transito: Son aquellos depdsitos que por lo general se envian al final
del mes y estos no son acreditados en el banco, por lo que estaran cargados en los

libros de la empresa pero no en el estado de cuenta del mes.
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Fecha Emisién 15 de
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Noviembre del 2016
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Procedimiento de Registro en Saldo Libros y
Conciliaciéon Bancaria COD MA-DFC-CON Version 1
007

e) Depoésitos de dinero: Documento que indica el monto de ingreso de dinero a la

institucién debido a la recaudacion de impuestos y otros servicios que brindan las

municipalidades.

9.Descripcion de las operaciones

Paso Actividad Responsable

0. | Inicio del procedimiento

1. | Selecciona la cuenta bancaria a registrar. Tesorero Municipal

2. |Ingresa al archivo en Excel “Movimientos bancarios | Tesorero Municipal

Libros” para registrar las salidas y entradas de dinero.

3. | Registra el monto de las transferencias de pagopor | Tesorero Municipal

fecha, en orden ascendente (salida de dinero).

4. { Suma el monto total de transferencias de pago | Tesorero Municipal

registradas en el mes.

5. | Registra el monto de los cheques emitidos en el mes. | Tesorero Municipal
(Salida de dinero).

6. | Suma el monto total de cheques registrados en el mes. | Tesorero Municipal

7. | Registra el monto de los Depésitos de dinero (Entrada | Tesorero Municipal
de dinero por pagos realizados en la caja recaudadora
de la municipalidad, excepto los pagos realizados en

tarjetas de crédito o débito).
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8. | Suma el monto total de los Depodsitos de dinero por | Tesorero Municipal
ingresos del mes (Entrada de dinero por pagos
realizados en la caja recaudadora de la municipalidad,
excepto los pagos realizados en tarjetas de crédito o
débito).

9. | Registra el monto de los Depésitos de dinero por | Tesorero Municipal

ingresos del mes (Entrada de dinero, pagos realizados

por los clientes, por medio de transferencias bancarias).

10.| Suma el monto total de Depdsitos de dinero por ingresos | Tesorero Municipal
del mes (Entrada de dinero, pagos realizados por los

clientes, por medio de transferencias bancarias).

11.| Registra el monto de Depdsitos de dinero por ingresos | Tesorero Municipal
del mes (Entrada de dinero por pagos realizados en

tarjetas de crédito o débito por medio del uso datafono).

12.| Suma el monto total de Depésitos de dinero por ingresos | Tesorero Municipal
de mes (Entrada de dinero por pagos realizados en

tarjetas de crédito o débito por medio del uso datafono).

13.| Registra el monto de comision total, cobrada por el ente | Tesorero Municipal
bancario, pagos realizados en tarjeta de crédito o débito
(uso del datafono, comision, salida de dinero).

14.| Imprime el estado de cuenta bancario correspondiente. | Tesorero Municipal

15.| Registra el monto de las notas de débito que se | Tesorero Municipal
efectuaron en el mes, obtenidas del estado de cuenta

bancario (salidas de dinero).

16.| Registra el monto de las notas de crédito que se | Tesorero Municipal
efectuaron en el mes, obtenidas del estado de cuenta

bancario (entradas de dinero).

17.| Verifica que se totalice el saldo del mes después de | Tesorero Municipal

haberse registrado todos los movimientos.
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18.| Comunica al Asistente de Contabilidad que todos los | Tesorero Municipal
registros de movimientos del mes se realizaron y se
encuentran guardados en digital en el archivo de Excel

“Movimientos bancarios Libros”.

19.| Imprime el estado de cuenta bancario correspondiente. | Asistente de Contabilidad

20.| Verifica que los montos de entradas y salidas de dinero | Asistente de Contabilidad
del estado de cuenta correspondiente, sean iguales a los
movimientos registrados en en el archivo de excel

“Movimientos bancarios Libros”.

21.| Ingresa al archivo de Excel “Conciliaciones bancarias”. | Asistente de Contabilidad

22.| Registra el monto de saldo disponible en bancos que se | Asistente de Contabilidad
encuentra en el Estado de Cuenta bancario

correspondiente.

23.| ¢ Debe registrar montos en transito, errores de registros | Asistente de Contabilidad
contables o bancarios? (cheques, depdésitos, notas de
crédito, nostas de débito).

Si: Paso 24

No: Paso 25

24.| Registra los montos de los movimientos en transito, | Asistente de Contabilidad
errores de registros contables o bancarios (cheques,

depdsitos, notas de crédito, notas de débito).

25.| Verifica que la diferencia del monto del saldo en libros | Asistente de Contabilidad
del mes con el monto del saldo disponible en bancos sea

igual a cero. (cuenta bancaria conciliada)

26.| Traslada la conciliacion bancaria finalizada al | Asistente de Contabilidad
Encargado del Departamento Financiero Contable por

medio del correo electroénico.

Fin del Procedimiento.
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10. Diagrama de Flujo
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Registro en Saldo Libros y Conciliacion Bancaria

Tesorero Municipal Asistente de Contabilidad

Inicio

1. Selecciona la cuenta
bancaria a registrar.

I

2. Ingresa al archivo en Excel
“Movimientos bancarios
Libros” para registrar las

salidas y entradas de dinero.

3. Registra el monto de las

transferencias de pago por

fecha, en orden ascendente
(salida de dinero).

4. Suma el monto total de
transferencias de pago
registradas en el mes.

5. Registra el monto de los
cheques emitidos en el mes.
(Salida de dinero).

&
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Registro en Saldo Libros y Conciliacion Bancaria

Tesorero Municipal Asistente de Contabilidad

6. Suma el monto total de
cheques registrados en el
mes.

7. Registra el monto de los
Depésitos de dinero,
excepto los pagos
realizados en tarjetas de
crédito o débito.

8.Suma el monto total de
los Depositos de dinero por
ingresos del mes, excepto
los pagos realizados en
tarjetas de crédito o débito.

9. Registra el monto de los
Depésitos de dinero por
ingresos del mes (pagos
realizados por los clientes,
por medio de transferencias
bancarias).

10. Suma el monto total de
Dep6sitos de dinero por
ingresos del mes (pagos
realizados por los clientes,
por medio de transferencias
bancarias).
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Registro en Saldo Libros y Conciliacion Bancaria

Tesorero Municipal Asistente de Contabilidad

11. Registra el monto de
Depésitos de dinero del
mes (Entrada de dinero por
pagos realizados en tarjetas
de crédito o débito por
medio del uso datafono).

12. Suma el monto total de
Depésitos de dinero por
ingresos de mes ( pagos
realizados en tarjetas de
crédito o débito por medio
del uso datafono).

13. Registra el monto de
comision total, cobrada por
el ente bancario, pagos
realizados en tarjeta de
crédito o débito.

14. Imprime el estado de
cuenta bancario
correspondiente.

15. Registra el monto de las
notas de débito que se
efectuaron en el mes,
obtenidas del estado de
cuenta bancario.
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Registro en Saldo Libros y Conciliacion Bancaria

Tesorero Municipal

Asistente de Contabilidad

16. Registra el monto de las
notas de crédito que se
efectuaron en el mes,
obtenidas del estado de
cuenta bancario.

17. Verifica que se totalice
el saldo del mes después
de haberse registrado todos
los movimientos.

18. Comunica al Asistente
de Contabilidad que todos
los registros de
movimientos del mes se
realizaron.

19. Imprime el estado de
cuenta bancario
correspondiente.

20. Verifica que los montos
de entradas y salidas de
dinero del estado de cuenta
correspondiente, sean
iguales a los movimientos
registrados.

21.Ingresa al archivo de
Excel “Conciliaciones
bancarias”.

22. Registra el monto de
saldo disponible en bancos
que se encuentra en el
Estado de Cuenta bancario
correspondiente.

TEC
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Registro en Saldo Libros y Conciliacion Bancaria

Tesorero Municipal Asistente de Contabilidad

23. ¢ Debe registrar montos
en transito, errores de

registros contables o
bancarios?

Si

NO

24. Registra los montos de
los movimientos en transito,
errores de registros
contables o bancarios
(cheques, depdsitos, notas
de crédito, notas de débito).

25. Verifica que la diferencia
del monto del saldo en
libros del mes con el monto
del saldo disponible en
bancos sea igual a cero.
(cuenta bancaria conciliada)

26. Traslada la conciliacion
bancaria finalizada al
Encargado del
Departamento Financiero
Contable por medio del
correo electrénico.

Fin
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Municipalidad de Alajuelita

Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable

Pagina 13 de 13

Procedimiento de Registro en Saldo Libros y

B Conciliacién Bancaria COD MA-DFC-CON Version 1
007
11.Registro de Cambios
Caodigo MA-DFC-CON 007
Fecha
Numero de

actualizacion

Cambio Realizado

Dia Mes | Afo

1 No existen cambios realizados, producto de este
estudio, se mantiene la situacion actual debido a que el
procedimiento ayuda a alcanzar los resultados de una
manera efectiva.

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13
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DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
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L o Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita

' 6
NOV|e,m.bre del 201
¢ Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 9

Procedimiento de Declaracién y pago del
Impuesto Sobre la Renta Version 1
COD MA-DFC-CON 008

1. Descripcion general del Procedimiento
Consiste en la declaracion ante el Ministerio de Hacienda del Impuesto sobre la renta
deducido a proveedores, funcionarios y miembros del Concejo Municipal. Se realiza un
documento donde se detalla los montos rebajados por concepto del impuesto al salario,
renta a las dietas de los regidores y rebajo de la renta a los proveedores de la
municipalidad, para posteriormente ser presentado ante el ministerio y cancelar el monto
respectivo.

2. Objetivo

Declarar y pagar el impuesto sobre la Renta al Ministerio de Hacienda, impuesto cobrado

a los salarios de los funcionarios y a los proveedores del municipio con el fin de cumplir

con los compromisos de declaraciones tributarias.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos
Area de Contabilidad.

4. Responsables
a) Asistente de Contabilidad.
b) Tesorero Municipal.

c) Encargado del Departamento Financiero Contable.

5. Politicas o normas de Aplicacion

Articulos referentes en la Ley 7092. Ley del Impuesto sobre la Renta.

6. Formularios

Formulario D-103 (Formulario externo digital del Ministerio de Hacienda de Costa Rica).
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Noviembre del 2016
By ' Impuesto Sobre la Renta Version 1

L o Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita

B Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 9

Procedimiento de Declaracion y pago del

COD MA-DFC-CON 008

7. Aplicaciones computacionales
Microsoft Office Excel.

8. Conceptos Claves

a)

b)

c)

Impuesto sobre la Renta: Impuesto que grava la utilidad de las personas, empresas, u
otras entidades legales.

Dietas: Ingreso que perciben los regidores y sindicos del Concejo Municipal sean
propietarios o suplentes, por cada seccion del concejo que asisten.

Proveedor: Persona o entidad que suministra los insumos necesarios para mantener la

operacion de otra entidad o suplir las necesidades de un individuo.

9. Descripcion de las operaciones

Paso Actividad Responsable

0. | Inicio del procedimiento

1. | Registra en el archivo de Excel “Contabilidad” el | Asistente de Contabilidad
impuesto al salario reportado en las planillas semanales.

2. | Registra en el archivo de Excel “Contabilidad” el | Asistente de Contabilidad
impuesto al salario reportado en las planillas
qguincenales.

3. | Registra en el archivo de Excel “Contabilidad” el | Asistente de Contabilidad

impuesto de renta reportado en las planillas mensuales

de Dietas.
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4. | Registra en el archivo de Excel “Contabilidad” el | Asistente de Contabilidad
impuesto de renta del 2% al proveedor segun pagos

emitidos por medio de transferencias y cheques.

5. | Prepara un documento en Excelpara detallar el impuesto | Asistente de Contabilidad

al salario y el impuesto de renta a las dietas.

6. | Suma todos los montos de impuestos al salario y dietas, | Asistente de Contabilidad
para obtener el monto total a declarar y pagar al
Ministerio de Hacienda de Costa Rica.

7. | Imprime el detalle de Excel de impuestos al salario y | Asistente de Contabilidad

dietas.

8. | Prepara un documento en Excel para detallar el | Asistente de Contabilidad
impuesto de renta del 2% a proveedores.

9. | Suma todos los montos de impuestos de renta del 2% a | Asistente de Contabilidad
proveedores para obtener el monto total a declarar y
pagar al Ministerio de Hacienda de Costa Rica.

10.| Imprime el detalle de Excel sobre el impuesto de la renta | Asistente de Contabilidad

a proveedores.

11.| Prepara un informe resumen con los impuestos sobre la | Asistente de Contabilidad
renta, necesario para la declaracion D-150.
(Declaracion que posteriormente el municipio debera

presentar).

12.| Entrega los detalles de impuesto de renta preparados al | Asistente de Contabilidad
Encargado del Departamento Financiero Contable.

13.| Completa el formulario D-103 con la informacion de los | Encargado del
montos totales a pagar por concepto de impuesto sobre | Departamento Financiero
la renta (en forma digital). Contable
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14.| Presenta en forma digital el formulario D-103 ante el | Encargado del
Ministerio de Hacienda de Costa Rica. Departamento Financiero
Contable

15.| Traslada los detalles impresos del Impuesto sobre la | Encargado del
Renta al Tesorero Municipal. Departamento Financiero
Contable

16.| Realiza el pago del Impuesto sobre la Renta posterior al | Tesorero Municipal

procedimiento de Elaboracion de Ordenes de Pago.

17.| Imprime comprobante de acuse de recibido por parte del | Tesorero Municipal

Ministerio de Hacienda de Costa Rica.

18.| Imprime comprobante de pago del Impuesto sobre la | Tesorero Municipal
Renta.

19.| Envia comprobante de pago por correo electrénico al | Tesorero Municipal
Asistente de Contabilidad.

20.| Archiva comprobante de pago y detalles impresos en los | Tesorero Municipal
ampos de contabilidad del mes, para el posterior registro

del pago a nivel contable.

Fin del Procedimiento.

Elaboro: Reviso: Autorizé:;

José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Declaracion y pago del Impuesto sobre la Renta

Encargado del
Asistente de Contabilidad Tesorero Municipal Departamento Financiero

Contable

1. Registra en el archivo de
Excel “Contabilidad” el
impuesto al salario reportado
en las planillas semanales.

I

2. Registra en el archivo de
Excel “Contabilidad” el
impuesto al salario reportado
en las planillas quincenales.

3. Registra en el archivo de
Excel “Contabilidad” el
impuesto de renta reportado
en las planillas mensuales de
Dietas.

4. Registra en el archivo de
Excel “Contabilidad” el
impuesto de renta del 2% al
proveedor segin pagos
emitidos por medio de
transferencias y cheques.

5. Prepara un documento en
Excel para detallar el
impuesto al salario y el
impuesto de renta a las dietas
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Declaracion y pago del Impuesto sobre la Renta

Encargado del
Asistente de Contabilidad Tesorero Municipal Departamento Financiero

Contable

6. Suma todos los montos de
impuestos al salario y dietas,
para obtener el monto total a
declarar y pagar al Ministerio
de Hacienda de Costa Rica.

I

7. Imprime el detalle de Excel
de impuestos al salario y
dietas.

}

8. Prepara un documento en
Excel para detallar el
impuesto de renta del 2% a
proveedores.

I

9. Suma todos los montos de

impuestos de renta del 2% a

proveedores, para obtener el

monto total a declarar y pagar

al Ministerio de Hacienda de
Costa Rica.

}

10. Imprime el detalle de
Excel sobre el impuesto de la
renta a proveedores.
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Declaracion y pago del Impuesto sobre la Renta

Asistente de Contabilidad

Tesorero Municipal

Encargado del
Departamento Financiero
Contable

11. Prepara un informe
resumen con los impuestos
sobre la renta, necesario para
la declaracién D-150.

12. Entrega los detalles de
impuesto de renta preparados
al Encargado del
Departamento Financiero
Contable.

16. Realiza el pago del
Impuesto sobre la Renta
posterior al procedimiento de
Elaboracién de Ordenes de
Pago.

I

17. Imprime comprobante de
acuse de recibido por parte
del Ministerio de Hacienda de
Costa Rica.

!

18. Imprime comprobante de
pago del Impuesto sobre la
Renta.

19. Envia comprobante de
pago por correo electrénico al
Asistente de Contabilidad.

20. Archiva comprobante de
pago y detalles impresos en
los ampos de contabilidad del
mes, para el posterior registro
del pago a nivel contable.

Fin

13. Completa el formulario D-
103 con la informacién de los
montos totales a pagar por
concepto de impuesto sobre
la renta (en forma digital).

I

14. Presenta en forma digital
el formulario D-103 ante el
Ministerio de Hacienda de

Costa Rica.

D-103

15. Traslada los detalles
impresos del Impuesto sobre
la Renta al Tesorero
Municipal.

TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica
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Procedimiento de Declaracién y pago del

R Impuesto Sobre la Renta Version 1
COD MA-DFC-CON 008
11.Registro de Cambios
Caodigo MA-DFC-CON 008
Fecha
Numero de
actualizacion Cambio Realizado Dia | Mes |Afo
1 No existen cambios realizados, producto de este
estudio, se mantiene la situacion actual debido a que el
procedimiento ayuda a alcanzar los resultados de una
manera efectiva.
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
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3.4. AREA DE TESORERIA

Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

Seguidamente se presentan los procedimientos de dicha area del Departamento

Financiero Contable, con su respectivo codigo:
Cuadro N°9. Procedimientos del Area de Tesoreria

Nombre del Procedimiento
Procedimiento de Elaboracion de Ordenes de Pago.

Procedimiento de Pago a Proveedores.

Procedimiento Uso y Reintegro de Caja Chica.
Procedimiento de Control de los Depdsitos en Garantia.
Procedimiento Elaboracién de Flujo de Efectivo
Proyectado.

Procedimiento de Cobro en Caja Recaudadora y
Facturacion.

Procedimiento Uso de la Caja Chica Fondo de Dinero del
Tesorero.

Procedimiento de Entrega de dinero a la Empresa
Remesera.

Procedimiento Cierre Caja Recaudadora y Tesoreria.

' I 'I ‘:C Tecnoldgico
de Costa Rica

Cddigo
MA-DFC-TES 009
MA-DFC-TES O10

MA-DFC-TES 011
MA-DFC-TES 012
MA-DFC-TES 013
MA-DFC-CON 014
MA-DFC-TES 015
MA-DFC-TES O16

MA-DFC-TES O17
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Noviembre del 2016
Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 14
Procedimiento de Elaboracién de Ordenes de
Pago. Version 1
COD MUN-TES-009
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 18/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 19/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma
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Fecha Emisién 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 14

Procedimiento de Elaboracion de Ordenes de
Pago. Version 1
COD MUN-TES-009

Descripcion general del Procedimiento
El Tesorero Municipal recibe las solicitudes de 6rdenes de pago por parte del
Departamento de Proveeduria. Se elabora las 6rdenes de pago de las facturas por

pagar de la municipalidad, las cuales quedan en la lista de espera de cuentas por pagar.

Objetivo
Elaborar las Ordenes de pago de facturas por pagar a proveedores o terceros de la
Municipalidad de Alajuelita con el fin de incluir en lista de espera por pagar, los

compromisos adquiridos por el municipio.

Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos

Area de Tesoreria

4.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Responsables

Tesorero Municipal

Encargado de Proveeduria

Encargado de Control de Presupuesto
Planificador Municipal

Encargado del Departamento Financiero Contable
Secretaria de la Alcaldia Municipal

Alcalde Municipal
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Fecha Emisién 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 14

Procedimiento de Elaboracion de Ordenes de
Pago. Version 1
COD MUN-TES-009

5. Politicas o normas de Aplicacion

a) El formulario “solicitud de orden pago” sélo tendra validez si posee todas las firmas
correspondientes y solicitadas en el formulario, segun politicas internas de la
institucion.

b) Todo documento de orden de pago debe ser registrado en el archivo en excel “cuentas
por pagar” segun politicas de la institucién .

c) Es responsabilidad del Encargado de Proveeduria la busqueda de las firmas del
formulario “solicitud de orden de pago” segun politicas internas de la institucion.

d) El Encargado de Proveeduria y los demas responsables de este procedimiento, deben
tener en conocimiento que las facturas por pagar van a ser liquidadas en un plazo
maximo de 30 dias naturales, después de que la instituciénreciba la factura y el servicio,

esto segun politicas internas de la municipalidad.

6. Formularios
a) Formulario Solicitud de Orden de pago.

b) Formulario Orden de Pago.

7. Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010.
b) Sistema Presupuestal.

c) Formulario externo factura.
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L o Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita

Nowén.]bre del 2016
2. Departamento Financiero Contable Pagina 4 de 14

Procedimiento de Elaboracion de Ordenes de
"an Pago. Version 1
COD MUN-TES-009

8. Conceptos Claves
Orden de pago: Documento que detalla monto a pagar y beneficiario del pago, asi
como el motivo del pago correspondiente.
Proveedor: Persona o entidad que suministra los insumos necesarios para mantener
la operacion de otra entidad o suplir las necesidades de un individuo.
Presupuesto: Proyeccion de los ingresos y egresos para un determinado periodo de

tiempo.

9. Descripcion de las operaciones

Paso Actividad Responsable
0. Inicio del Procedimiento.
1. Recibe la factura por parte del proveedor. Encargado de Proveeduria
2. Completa y firma el formulario “Solicitud Orden | Encargado de Proveeduria
de Pago”.
3. Entrega el formulario “Solicitud orden de pago” | Encargado de Proveeduria

al Encargado de Control de Presupuesto.

4. Recibe el formulario “Solicitud orden de pago” Encargado de Control de

para revisar si existe contenido presupuestario. | Presupuesto

5. ¢ Existe contenido presupuestario? Encargado de Control de
Si: Paso 7 Presupuesto
No: Paso 6
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6. Entrega el formulario “solicitud de orden de Encargado Control de
pago” al Encargado de Proveeduria. Presupuesto
Fin del Procedimiento

7. Aprueba y aplica contenido presupuestario a la | Encargado Control de
solicitud de orden de pago. Presupuesto

8. Entrega el formulario “Solicitud de orden de Encargado Control de
pago” al Encargado de Proveeduria. Presupuesto

9. Entrega el formulario “Solicitud de orden de Encargado de
pago” al Planificador Municipal. Proveeduria

10. | Aprueba y firma el formulario “Solicitud de Planificador Municipal
orden de pago”.

11. | Entrega el formulario “Solicitud de orden de Planificador Municipal
pago” al Encargado de Proveeduria.

12. | Entrega el formulario “Solicitud de orden de Encargado de Proveeduria
pago” al Alcalde Municipal.

13. | Autoriza y firma el formulario “Solicitud de Alcalde Municipal
orden de pago’.

14. | Entrega el formulario “Solicitud de orden de Alcalde Municipal
pago” al Encargado de Proveeduria.

15. | Entrega el formulario “Solicitud de orden de Encargado de Proveeduria
pago” al Tesorero Municipal.

16. | Revisa el formulario “Solicitud orden de pago”. | Tesorero Municipal

17. | Completay firma el formulario “Orden de pago”. | Tesorero Municipal

18. | Traslada el formulario “Orden de pago” con Tesorero Municipal

adjunto formulario “Solicitud orden de pago”
mas factura correspondiente a la Secretaria de

la Alcaldia Municipal.

I I':C Tecnoldgico
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19. | Entrega el formulario “Orden de pago” con Secretaria de la Alcaldia
adjunto formulario “Solicitud orden de pago” Municipal
mas factura correspondiente al Alcalde
Municipal.

20. | Revisay firma el formulario “Orden de pago” Alcalde Municipal
para entregar a la Secretaria de la Alcaldia
Municipal, ademas de lo adjunto.

21. | Entrega el formulario “Orden de pago” firmado | Secretaria del Alcalde
con adjunto formulario “Solicitud orden de Municipal
pago” mas factura correspondiente al Tesorero
Municipal

22. | Entrega el formulario “Orden de pago” firmado | Tesorero Municipal
con adjunto formulario “Solicitud orden de
pago” mas factura correspondiente al
Encargado de Presupuesto.

23. | Libera el contenido presupuestario Encargado de Control de
(compromiso de pago) y firma el formulario Presupuesto
“Orden de pago” para ser entregado al
Tesorero Municipal.

24. | Registra en el programa informatico Microsoft Tesorero Municipal
Office, archivo de excel “cuentas por pagar’ la
orden de pago junto a la factura
correspondiente.

25. | Archiva el formulario “Orden de pago” firmado Tesorero Municipal

con adjunto formulario “Solicitud orden de
pago” mas factura correspondiente para que

guede en la lista de espera de “pronto a pagar’.

Fin del Procedimiento.

Tesorero Municipal
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Elaboro: Reviso: Autorizo:

José Luis Hernandez Madrigal | Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Elaboracion de Ordenes de Pago

Tesorero Secretaria de la

Encargado de Proveeduria Encargado de Control de Presupuesto Planificador Municipal | Alcalde Municipal Municipal Alcaldia Municipal

Inicio

1. Recibe la factura
por parte del
proveedor.

v

2. Completa y firma
el formulario.

4. Recibe el
formulario para
revisar si existe

contenido
presupuestario.

Solicitud Orden de
Pago

Solicitud Orden de
Pago

5. ¢ Existe contenido
Presupuestario?

Si

3. Entrega el NO
formulario al
Encargado de Control
de Presupuesto.

7. Aprueba y aplica
contenido
presupuestario a la
solicitud de orden de
pago.

6. Entrega el
formulario “solicitud
de orden de pago” al

Encargado de

Proveeduria.

Solicitud Orden de
Pago

8. Entrega el
formulario “solicitud
de orden de pago” al

Encargado de

Proveeduria.
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Elaboracion de Ordenes de Pago

Encargado de Control de Secretaria de la

Encargado de Proveeduria Presupuesto Planificador Municipal Alcalde Municipal Tesorero Municipal Alcaldia Municipal

9. Entrega el 10. Aprueba y firma el 13. Autoriza y firma el
formulario al RS A
L formulario “Solicitud formulario “Solicitud
Planificador de orden de pago” de orden de pago”
Municipal. pago-. pago”.
Solicitud Orden de 11. Entrega el 14. Entrega el
Pago formulario al formulario al
Encargado de Encargado de
Proveeduria. Proveeduria.

Solicitud Orden de
Pago

Solicitud Orden de
Pago

12. Entrega el
formulario al Alcalde
Municipal.

Solicitud Orden de
Pago
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Elaboracion de Ordenes de Pago

Encargado de Proveeduria

Encargado de Control de
Presupuesto

Planificador Municipal Alcalde Municipal

Tesorero Municipal

Secretaria de la
Alcaldia Municipal

15. Entrega el
formulario al Tesorero
Municipal.

Solicitud Orden de
Pago

16. Revisa el
formulario.

Solicitud Orden de
Pago

17. Completa y firma
el formulario “Orden
de Pago”.

Orden de Pago

Tecnoldgico
de Costa Rica
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Elaboracion de Ordenes de Pago

Encargado de

Proveeduria Alcalde Municipal Tesorero Municipal Secretaria de la Alcaldia Municipal
20. Revisa y firma el 18. Traslada los
- W N 19. Entrega los
formulario “Orden de pago’ formularios con

formularios con

para entregar a la adjunto la factura a la adjunto la factura al
Secretaria de la Alcaldia Secretaria de la AIJcaIde Municipal
con los demas adjuntos.. Alcaldia Municipal. pal.

Solicitud Orden de Orden de Pago
Solicitud Orden de Orden de Pago Pago

Pago

Solicitud Orden de Orden de Pago
Pago
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Elaboracion de Ordenes de Pago

Encargado de

Proveeduria Planificador Municipal Tesorero Municipal Secretaria de la Alcaldia Municipal

22. Entrega los
formularios con

adjunto la factura al .
adjunto la factura al
Encargado de

Tesorero Municipal.
Presupuesto.

21. Entrega los
formularios con

! l ! l

Solicitud Orden de Orden de Pago Solicitud Orden de Orden de Pago
Pago Pago
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Elaboracion de Ordenes de Pago

Encargado de

Proveeduria Planificador Municipal Tesorero Municipal Encargado de Control de Presupuesto

24. Registra en el
archivo de Excel
“cuentas por pagar” la
orden de pago junto a la
factura correspondiente.

)

25. Archiva los
formularios y la factura
para que quede en la
lista de espera de
“pronto a pagar”.

[
Orden de Pago I

=

23. Libera el compromiso
de pago y firma el
formulario “Orden de
pago” para ser entregado
al Tesorero Municipal.

Solicitud Orden de
Pago

Fin
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Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016
P
: Departamento Financiero Contable Pagina 14 de 14
£ Procedimiento de Elaboracién de Ordenes de
S Pago. Version 1
COD MUN-TES-009
11.Registro de Cambios
Cédigo MUN-TES-009
Fecha
Numero de
actualizacion Cambio Realizado Dia | Mes |Afo
1 El paso N°23 de la situacion actual fue eliminado, el
cual consistia en que el Planificador Municipal firmaba
el formulario Orden de Pago, sin embargo no era
necesaria dicha firma ya que anteriormente el
planificador firma el formulario Solicitud de Orden de
Pago. Esa actividad generaba retrasos en el
procedimiento y excesivos tramites para obtener el
resultado deseado.
2
3
4
5
6
7
8
9
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Municipalidad de Alajuelita Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016
Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 16
Procedimiento de Pago a Proveedores.
COD MUN-TES-010 Version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 18/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Enc. Financiera 19/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma
pag. 154

Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC




Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

Fecha Emisién 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 16

Procedimiento de Pago a Proveedores.

COD MUN-TES-010 Version 1

1. Descripcion general del Procedimiento
El Tesorero Municipal revisa los pagos a proveedores prontos a vencer y efectia la
nomina de pago para que sea firmada como autorizada por el Alcalde Municipal, se
realizan los pagos por medio de la cuenta bancaria correspondiente, se imprimen los

comprobantes y se archivan en los ampos contables del mes.

2. Objetivo
Realizar los pagos a proveedores dentro del plazo establecido de cancelacion con el fin

de librar los compromisos de pago adquiridos por el municipio.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos

Area de Tesoreria

4. Responsables
a) Alcalde Municipal
b) Encargado del Departamento Financiero Contable

c) Tesorero Municipal

5. Politicas o normas de Aplicacion

a) Los pagos de proveedores deben ser realizados los dias viernes de cada semana
segun politicas internas de la institucion.

b) Las facturas por pagar deben ser liquidas en un plazo maximo de 30 dias naturales
segun las politicas internas de la institucion.

c) Todo pago a proveedor debe ser realizado por medio de transferencia segun politicas

internas de la institucion.
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Fecha Emisién 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 16

Procedimiento de Pago a Proveedores.
COD MUN-TES-010 Version 1

d) Por medidas de control interno, la cuenta bancaria en que la municipalidad debe de
hacer el deposito al proveedor, debe estar a nombre especificamente del proveedor
corespondiente, segun politicas internas de la institucion.

e) Segun normas internas de la institucion, la segunda aprobacion para aplicar los pagos
a proveedores por medio de la pagina web, la puede realizar primeramente el
Encargado del Departamento Financiero Contable, en caso de ausencia de este, la

haria el Alcalde Municipal y por ultimo el Vicealcalde Primero.

6. Formularios

a) Formulario Némina de Pago.

b) Orden de Pago.

c) Formulario Informacién del Proveedor.

d) Formulario externo Factura.

7. Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010.

b) Paginas Web bancarias.

8. Conceptos Claves

a) Orden de pago: Documento que detalla monto a pagar y beneficiario del pago, asi
como el motivo del pago correspondiente.

b) Proveedor: Persona o entidad que suministra los insumos necesarios para mantener
la operacion de otra entidad o suplir las necesidades de un individuo.

c) Presupuesto: Proyeccion de los ingresos y egresos para un determinado periodo de

tiempo.
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Municipalidad de Alajuelita

Fecha Emisién 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable

Pagina 4 de 16

Procedimiento de Pago a Proveedores.
COD MUN-TES-010

Version 1

d) Transferencia bancaria: Método de pago de forma digital de una cuenta electrénica

bancaria a otra.

9. Descripcién de las operaciones

Paso Actividad Responsable
0. | Inicio del Procedimiento.
1. | Clasifica en el archivo de excel “cuentas por pagar” Tesorero Municipal
las facturas con sus respectivas ordenes de pago,
segun la fecha de vencimiento mas antigua, nivel de
urgencia o/y disponibilidad econémica de la
Municipalidad.
2. | Completa el formulario “Némina de Pago”. Tesorero Municipal
3. | Entrega el formulario “Nomina de Pago” al Encargado | Tesorero Municipal
del Departamento Financiero Contable.
4. | Revisa el formulario “Némina de Pago”. Encargado del
Departamento Financiero
Contable
5. | ¢ Debe modificarse el formulario “Némina de Pago? Encargado del
Si: Paso 6 Departamento Financiero
No: Paso 8 Contable
6. | Entrega el formulario “Némina de Pago” al Tesorero Encargado del
Municipal. Departamento Financiero
Contable
7. | Modifica el formulario “Némina de Pago”. Va al paso 9. | Tesorero Municipal

' I 'I ‘:C Tecnoldgico
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8. | Entrega el formulario “Némina de Pago” al Tesorero Encargado del

Municipal. Departamento Financiero
Contable

9. | Entrega el formulario “Némina de Pago” al Alcalde Tesorero Municipal
Municipal.

10, Revisa el formulario “Némina de Pago”. Alcalde Municipal

11, Aprueba y firma el formulario “N6émina de Pago”. Alcalde Municipal

12| Entrega el formulario “Némina de Pago” al Tesorero Alcalde Municipal
Municipal.

13, Ingresa a la pagina Web del banco correspondiente Tesorero Municipal
donde se encuentra resguardado el dinero de la
municipalidad.

14| Revisa el formulario “Informacién del Proveedor” en Tesorero Municipal
los documentos de Tesoreria para obtener el nUmero
de cuenta bancaria del proveedor.

15 Registra el numero de cuenta bancaria del Proveedor, | Tesorero Municipal
en la plataforma digital del banco correspondiente
junto al correo electronico.

16 ¢Aplica a la factura el impuesto de renta del 2% a | Tesorero Municipal
proveedores?
Si: Paso 17
No: Paso 18

17, Calcula el 2% impuesto de renta a la factura. Tesorero Municipal

18| Registra la transferencia en la pagina web del banco | Tesorero Municipal
por cada Proveedor que se encuentra incluido en el
formulario “Némina de Pago”

19. Revisa los registros de transferencia. Tesorero Municipal
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20.

¢Debe anularse algun registro de transferencia?
Si: paso 21
No: Paso 24

Tesorero Municipal

21.

Anula el registro de transferencia.

Tesorero Municipal

22.

Registra nuevamente la transferencia del proveedor.

Tesorero Municipal

23.

Revisa el registro transferencia.

Tesorero Municipal

24,

Aprueba el registro de transferencia en la plataforma
digital del banco correspondiente, (primera

aprobacion).

Tesorero Municipal

25.

Entrega el formulario “Némina de Pago” al Encargado
del Departamento Financiero Contable, con adjunto
formulario “Orden de Pago” con sus respectivas
facturas ya ingresadas a la plataforma digital web del

banco correspondiente.

Tesorero Municipal

26.

Revisa el registro de transferencia contra nGmina de
pago y ordenes de pago contra facturas de

proveedores.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

27.

Aprueba el registro de transferencia en la plataforma
digital del banco correspondiente, (segunda

aprobacion).

Encargado del
Departamento Financiero
Contable

28.

Entrega el formulario “Némina de Pago” al Tesorero
Municipal, con adjunto formulario “Orden de Pago”

con sus respectivas facturas ya canceladas.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

29.

Recibe de la pagina web del banco, notificacion de

pago en el correo electronico.

Tesorero Municipal

30.

Imprime los comprobantes de pago de las

transferencias.

Tesorero Municipal

31.

Ordena las facturas con sus respectivos

comprobantes y formularios correspondientes.

Tesorero Municipal
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32, Archiva los documentos en el ampo de gastos del Tesorero Municipal

mes para su posterior registro contable.

Fin del Procedimiento.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Pago a Proveedores

Tesorero Municipal Encargado del Departamento Financiero Contable Alcalde Municipal

Inicio

1. Clasifica en el archivo de
Excel “cuentas por pagar” las
facturas con sus respectivas

ordenes de pago, segun fecha
de vencimiento.

!

2. Completa el
formulario “Némina
de Pago”.

v

No6mina de pago

— .

3. Entrega el formulario
“N6émina de Pago” al
Encargado del
Departamento Financiero
Contable.

v

Némina de pago ( ) 3 v °
3

4. Revisa el formulario
“N6émina de Pago”.

5. ¢ Debe modificarse el
formulario “Némina de Pago?

Si

6. Entrega el formulario
“N6émina de Pago” al
Tesorero Municipal.

pag. 161

Tecnologico
de Costa Rica

TEC




Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

Pago a Proveedores

Tesorero Municipal

Encargado del Departamento Financiero
Contable

Alcalde Municipal

7. Modifica el formulario
“Nomina de Pago”.

Noémina de pago ( >
9. Entrega el formulario
“Némina de Pago” al 4—@
Alcalde Municipal.

No6mina de pago

8. Entrega el formulario
“Noémina de Pago” al
Tesorero Municipal.

No6mina de pago

10. Revisa el formulario
“Némina de Pago”.

No6mina de pago

11.Aprueba y firma el
formulario “Némina de
Pago”.

I

12. Entrega el formulario
“Noémina de Pago” al
Tesorero Municipal.

Noémina de pago
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Pago a Proveedores

Encargado del Departamento

Tesorero Municipal ; .
P Financiero Contable

13. Ingresa a la pagina
Web del banco
correspondiente donde
se encuentra
resguardado el dinero de
la municipalidad.

Alcalde Municipal

14. Revisa el formulario
en los documentos de
Tesoreria.

Informacion del
Proveedor

15. Registra el nUmero
de cuenta bancaria del
Proveedor, en la
plataforma digital del
banco.

&
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Pago a Proveedores

Tesorero Municipal Encargado plel Departamento Alcalde Municipal
Financiero Contable

6. ¢ Aplica a la factura €
impuesto de renta del 2% a
proveedores?

Si

17. Calcula el 2%
impuesto de renta a la
factura.

I

18. Registra la
transferencia de pago en
la pagina web del banco.

I

19. Revisa los registros
de transferencia.
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Pago a Proveedores

Encargado del Departamento

Tesorero Municipal ; )
P Financiero Contable

Alcalde Municipal

20. ¢ Debe anularse algin
registro de transferencia?

Si

21. Anula el registro de
transferencia.

.

22. Registra nuevamente
la transferencia del
proveedor.

24. Aprueba el registro
de transferencia en la
L plataforma digital del
banco correspondiente,
(primera aprobacion).

-/

23. Revisa el registro
transferencia.
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Pago a Proveedores

Tesorero Municipal Encargado del IDc:ect)rigglrgento Financiero Alcalde Municipal

26. Revisa el registro de

25. Entrega el formulario
“Noémina de Pago” al transferencia contra
Encargado del némina de pago y
Departamento Financiero ordenes de pago contra
Contable, con factura facturas de proveedores.
adjunta y Orden de Pago.

27. Aprueba el registro
de transferencia en la
Orden de Pago plataforma digital del
banco correspondiente,
(segunda aprobacion).

A

Noémina de pago

Factura

28.Entrega el formulario
“Noémina de Pago” al
Tesorero Municipal, con
factura adjunta y Orden
de Pago.

v

Orden de Pago

Némina de pago

29. Recibe de la pagina
web del banco,
notificacién de pago en el
correo electrénico.

I

Factura
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Pago a Proveedores

Encargado del Departamento Financiero

Tesorero Municipal Contable

Alcalde Municipal

30. Imprime los
comprobantes de pago
de las transferencias.

31. Ordena las facturas
con sus respectivos
comprobantes y
formularios
correspondientes.

&
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Pago a Proveedores
. Encargado del Departamento Financiero i
Tesorero Municipal 9 P Alcalde Municipal
Contable
32. Archiva los
documentos en el ampo
de gastos del mes para
su posterior registro
contable.
Némina de pago Orden de Pago
Factura
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o o Fecha Emisién 15 de
e Municipalidad de Alajuelita Noviermbre del 2016
A Departamento Financiero Contable Pagina 16 de 16
- : ~ ‘ Procedimiento de Pago a Proveedores.
x COD MUN-TES-010 Version 1
11.Registro de Cambios
Cdédigo MUN-TES-010
Fecha
Numero de
actualizacion Cambio Realizado Dia |Mes | Ao
1 Para evitar desperdicios de tiempo y cumplir el |19 10 2016
procedimiento en una manera efectiva se eliminan los
pasos de la situacion actual, paso N°15 donde el
Tesorero Municipal tenia que llamar al proveedor para
solicitarle el nimero de cuenta bancaria y el correo
electréonico. Mediante la implementacion del formulario
“Informacién del Proveedor’” se obtiene los datos
requeridos de manera inmediata. Paso N° 14 en el
procedimiento propuesto.
2
3
4
5
6
7
8
9
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Fecha Emisién 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 19

Procedimiento de Uso y Reintegro de Caja
Chica. Version 1

COD MUN-TES-011

Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 18/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 19/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma
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L o Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita

Nowén.]bre del 2016
N Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 19

Procedimiento de Uso y Reintegro de Caja
Chica. Version 1
COD MUN-TES-011

1. Descripcion general del Procedimiento
Se origina una necesidad en algun departamento de la municipalidad, para cubrirla se
debe incurrir en un gasto menor el cual es proporcionado por el Tesorero Municipal,
mediante el fondo de caja chica de la Institucion. El funcionario interesado debe llenar
el formulario de “Comprobante de Caja Chica” con las debidas autorizaciones y debe
entregar en el tiempo establecido las facturas que respalden dicho gasto.
El Tesorero Municipal se encargara de realizar la liquidacion de caja chica en el tiempo
establecido segun las politicas del procedimento, por medio de un cheque bancario de
la institucion.

2. Objetivo

Reintegrar el monto de dinero gastado de la caja chica de la municipalidad, debido al

uso que se le da mes a mes, esto con el fin de mantener con fondo de dinero la caja

chica de la municipalidad.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos

Area de Tesoreria

4. Responsables
a) Alcalde Municipal
b) Encargado de Control de Presupuesto
c) Planificador Municipal
d) Tesorero Municipal
e) Funcionario Municipal Solicitante de la Institucion
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Fecha Emisién 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 19

Procedimiento de Uso y Reintegro de Caja

Chica. Version 1
COD MUN-TES-011

5. Politicas o normas de Aplicacion
Segun Politicas internas de la municipalidad:

a) Elfondo de caja chica es por un monto de ¢ 500,000.00.

b) El Funcionario Municipal Solicitante de la Institucion debe entregar las facturas como
respaldo del dinero recibido a més tardar en los proximos tres dias habiles después
de que firma el Formulario “Comprobante de caja chica”. Excepto si el monto de caja
chica le fue entregado los dias jueves y viernes, ya que en dada situacion debera
entregar el respaldo de su gasto a mas tardar el dia viernes de la misma semana en
que lo solicito.

De tal manera que si recibe el dinero entre los dias lunes, martes o miércoles tendra
tres dias habiles, si lo recibe los dias jueves tendra 2 dias habiles y si los recibe los
dias viernes, el respaldo debera ser entregado ese mismo dia.

c) El Fondo de caja chica debe ser usado unicamente para gastos imprevistos de nivel
urgente que no pueden ser financiados por 6rdenes de pago u 6rdenes de compra.

d) Los vales de caja chica los puede solicitar cualquier departamento de la institucion,

siempre y cuando se realice la debida gestion.
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L o Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita

Nowén.]bre del 2016
Re Departamento Financiero Contable Pagina 4 de 19

Procedimiento de Uso y Reintegro de Caja
Chica. Version 1
COD MUN-TES-011

e) Los vales realizados por el fondo de caja chica no pueden exceder un monto del 10

% del fondo total de la caja chica del Municipio.

f) Elformulario “Comprobante de Caja Chica” siempre debe ir firmado por el Funcionario
solictante de la Municipalidad de Alajuelita.

g) El reintegro de caja chica debe de realizarse cuando el fondo del mismo ha sido
gastado en un 70%.

h) Si el formulario “comprobante de caja chica” se encuentra en Tesoreria Municipal sin
qgue el Funcionario solicitante de la Municipalidad lo haga efectivo, el Tesorero esta
en la potestad después de tres dias habiles de anular dicho comprobante.

i) La fecha de la factura que se entrega como respaldo, debe ser la misma que la fecha
del comprobante o una fecha posterior dentro de los tres dias habiles permitidos
egun lo mencionado en el inciso B de estas poliiticas internas.

j) Se debe ejecutar toda norma o accién que garantice que el proceso de usoy reintegro
de caja chica sea un proceso unicamente para situaciones imprevistas y de caracter
urgente donde no se pueda obtener el bien o servicio por medio de Orden de pago u
Orden de Compra, evitando que el dinero utilizado cubra otro fines totalmente ajenos

e indebidos en relacion al objetivo por el que fue creada.

6. Formularios
a) Formulario de “Comprobante de Caja Chica”.
b) Formulario “Orden de Pago”.
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Municipalidad de Alajuelita

Fecha Emisién 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable

Pagina 5 de 19

Procedimiento de Uso y Reintegro de Caja
Chica.
COD MUN-TES-011

Version 1

7. Aplicaciones computacionales

a)
b)

Microsoft Office Excel 2010.

Sistema Presupuestal

8. Conceptos Claves

a)

b)
c)

Orden de pago: Documento que detalla monto a pagar y beneficiario del pago, asi

como el motivo del pago correspondiente.

Reintegro: Devolucion o reconstruccion de algo.

Partida presupuestaria: Es una cuenta codificada dentro del presupuesto que

representa a un egreso 0 un ingreso.

9. Descripcion de las operaciones

Paso Actividad Responsable

0. | Inicio del Procedimiento.

1. | Solicita el formulario “Comprobante de Caja Chica” en | Funcionario Solicitante de
el Departamento de proveeduria. la Institucion

2. | Completa el formulario “Comprobante de Caja Chica” | Funcionario Solicitante de
detallando la necesidad monetaria requerida por el | la Institucion
Funcionario (a) solicitante de la Municipalidad de
Alajuelita.

3. | Entrega el formulario “Comprobante de Caja Chica” al | Funcionario Solicitante de
Planificador Municipal para su firma y su aprobacion. | la Institucion

4. | Firma el formulario “comprobante de caja chica”. Planificador Municipal

Tecnoldgico
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5. | Entrega el formulario “Comprobante de Caja Chica” al | Planificador Municipal
Funcionario Solicitante de la Institucibn para su
traslado al Encargado de Control de Presupuesto.

6. | Aplica el contenido presupuestario para el gasto por | Encargado de Control de
caja chica en el Sistema Presupuestal. Presupuesto

7. | Firma el formulario “Comprobante de Caja Chica”. Encargado de Control de

Presupuesto

8. | Entrega el formulario “Comprobante de Caja Chica” al | Encargado de Control de
Fucionario Solicitante de la Institucion para su traslado | Presupuesto
al Tesorero Municipal.

9. | Revisa el formulario “Comprobante de Caja Chica”. Tesorero Municipal

10.| ¢ Cumple con todos requisitos la solicitud de dinero del | Tesorero Municipal
fondo de caja chica?
Si: Paso 11
No: Fin del Procedimiento

11.| Firma el formulario “Comprobante de Caja Chica”. Tesorero Municipal

12.| Firma de recibido, el formulario “Comprobante de caja | Funcionario Solicitante de
chica” como respaldoque recibira el dinero solicitado. | la Institucion

13.| Entrega el monto de dinero solicitado del fondo de caja | Tesorero Municipal
chica al Funcionario Solicitante de la Institucion.

14.| Ingresa el detalle del formulario “Comprobante de Caja | Tesorero Municipal
Chica” en la hoja electronica llamada “Machote de
reintegro de caja chica” como control de saldo del
fondo.

15.| Resguarda el formulario “Comprobante de Caja Chica”. | Tesorero Municipal

16.| Entrega al Tesorero Municipal la factura o facturas | Funcionario Solicitante de
como respaldo del dinero solicitado. (actividad que se | la Institucién
ejecuta después de que el dinero fue utilizado).
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17.| Revisa la factura (as) entregadas, y formulario | Tesorero Municipal
“Comprobante de Caja Chica”.

18.| Archiva formulario “Comprobante de Caja Chica” con | Tesorero Municipal
Su respectivas factura (as).

19.| Separa los gastos por partida presupuestaria en el | Tesorero Municipal
archivo computacional de Excel “Machote de reintegro
de caja chica “ sumados y consolidados.

20.| Completa el formulario “Orden de pago” con el monto | Tesorero Municipal
total a reintegrar de caja chica.

21.| Adjunta al formulario “Orden de Pago”, las facturas y el | Tesorero Municipal
formulario “Comprobante de Caja Chica”.

22.| Firma el formulario “Orden de Pago” para reintegro de | Tesorero Municipal
caja chica”.

23.| Entrega el formulario “Orden de Pago” parareintegro | Tesorero Municipal
de caja chica” al Alcalde Municipal.

24.| Firma el formulario “Orden de Pago” parareintegro de | Alcalde Municipal
caja chica” para su posterior traslado al Tesorero
Municipal.

25.| Elabora el cheque de bancos por concepto de reintegro | Tesorero Municipal
de caja chica.

26.| Entrega el cheque al Alcalde Municipal. Tesorero Municipal

27.| Firma el cheque por concepto de reintegro de caja | Alcalde Municipal
chica.

28.| Entrega el cheque al Tesorero Municipal. Alcalde Municipal

29.| Firma el cheque por concepto de reintegro de caja | Tesorero Municipal
chica.

30.| Cambia cheque para reintegro de caja chica en la | Tesorero Municipal

entidad bancaria correspondiente.

I I':C Tecnoldgico
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31.

Reintegra el dinero en la caja chica de la municipalidad.

Tesorero Municipal

32.

Entrega al Encargado de Control de Presupuesto copia
del cheque con copia del Formulario “Orden de pago”
para reintegro de caja chica junto con el detalle en

excel.

Tesorero Municipal

33.

Archiva detalle en excel impreso, formulario “Orden de
Pago” para reintegro de caja chica, facturas vy
formularios “Comprobante de Caja chica” en los ampos

contables del mes.

Tesorero Municipal

Fin del Procedimiento.

Elaboro: Reviso:

José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

Autorizo:

10. Diagrama de Flujo
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Uso y Reintegro de Caja Chica

Funcionario Solicitante de la Institucién

Planificador Municipal

Encargado de Control de
Presupuesto

Tesorero Municipal

Alcalde Municipal

1. Solicita el formulario
“Comprobante de Caja
Chica” en el Departamento
de proveeduria.

Comprobante de Caja
Chica

2. Completa el formulario.

Comprobante de Caja
Chica

TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica
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Uso y Reintegro de Caja Chica

Funcionario Solicitante de la Institucién

Planificador Municipal

Encargado de Control de

Presupuesto

Tesorero Municipal

Alcalde
Municipal

3. Entrega el formulario al
Planificador Municipal para
su firma y su aprobacion.

4. Firma el formulario

6. Aplica el contenido
presupuestario para el
gasto por caja chica en el

9. Revisa el formulario
“Comprobante de Caja

> Chica”.
Sistema Presupuestal.

}

7. Firma el formulario
“comprobante de caja
chica”.

Comprobante de Caja

Comprobante de Caja
Chica

Chica

10. ¢ Cumple con todos
requisitos la solicitud de dinero?

5. Entrega el formulario al
Funcionario Solicitante
para su traslado al
Encargado de Control de
Presupuesto.

Comprobante de Caja
Chica

NO

8. Entrega el formulario al X .
. N L 11. Firma el formulario
Comprobante de Caj Funcionario Solicitante “comprobante de caja
o poC?\icZ e taa para su traslado al P chica” J
Tesorero Municipal. .

Comprobante de Caja
Chica

pag. 180

Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC




Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

Uso y Reintegro de Caja Chica

Funcionario Solicitante de la Institucion Planificador Municipal Encar%e:ggudpig;)tr;trol de Tesorero Municipal Alcalde Municipal

12. Firma de recibido, el
formulario “Comprobante
de caja chica” como
respaldo que recibira el
dinero solicitado.

13. Entrega el monto de
dinero solicitado del fondo
de caja chica al
Funcionario Solicitante de
la Institucion.

4
Comprobante de Caja
Chica

14. Ingresa el detalle del
formulario “Comprobante
de Caja Chica” en la hoja
Excel “Machote de
reintegro de caja chica”.

l

15. Resguarda el
formulario “Comprobante
de Caja Chica”.

16. Entrega al Tesorero
Municipal la factura o
facturas como respaldo del Comprobante de Caja

dinero solicitado. Chica
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Uso y Reintegro de Caja Chica

Encargado de Control de
Presupuesto

Alcalde

Funcionario Solicitante de la Institucién Planificador Municipal .
Municipal

Tesorero Municipal

17. Revisa la factura (as)
entregadas, y formulario
“Comprobante de Caja
Chica”.

l

18. Archiva formulario
“Comprobante de Caja
Chica” con su respectivas
factura (as).

Comprobante de Caja
Chica

19. Separa los gastos por

partida presupuestaria en

el archivo computacional
de Excel “Machote de

reintegro de caja chica “

sumados y consolidados.
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Uso y Reintegro de Caja Chica

Funcionario Solicitante de
la Institucion

Planificador Municipal

Encargado de Control de
Presupuesto

Tesorero Municipal

Alcalde Municipal

20. Completa el formulario
“Orden de pago” con el
monto total a reintegrar de
caja chica.

7

21. Adjunta al formulario
“Orden de Pago”, las
facturas y el formulario
“Comprobante de Caja
Chica”.

1

\

Comprobante de Caja
Chica

Orden de Pago

Factura

TEC
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Uso y Reintegro de Caja Chica

Funcionario Solicitante de
la Institucién

Planificador Municipal

Encargado de Control de
Presupuesto

Tesorero Municipal

Alcalde Municipal

22. Firma el formulario
“Orden de Pago” para
reintegro de caja chica”.

H

24. Firma el formulario
“Orden de Pago” para
reintegro de caja chica”
para su posterior traslado
al Tesorero Municipal.

Orden de Pago

23. Entrega el formulario
“Orden de Pago” para
reintegro de caja chica” al
Alcalde Municipal.

[

Orden de Pago

Orden de Pago
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Uso y Reintegro de Caja Chica

Funcionario Solicitante
de la Institucién

Planificador Municipal

Encargado de Control de
Presupuesto

Tesorero Municipal

Alcalde Municipal

25. Elabora el cheque de
bancos por concepto de
reintegro de caja chica.

i

26. Entrega el cheque al
Alcalde Municipal.

27. Firma el cheque por
concepto de reintegro de
caja chica.

}

28. Entrega el cheque al
Tesorero Municipal.

&
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Uso y Reintegro de Caja Chica

Funcionario .SOI'.C,'tame Planificador Municipal Encargado de Control de Tesorero Municipal Alcalde Municipal
de la Institucion Presupuesto

29. Firma el cheque por
concepto de reintegro de
caja chica.

Y

30. Cambia cheque para
reintegro de caja chica en
la entidad bancaria
correspondiente.

A

31. Reintegra el dinero en
la caja chica de la
municipalidad.

A

N
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Uso y Reintegro de Caja Chica

Funcionario Solicitante Encargado de Control de

S Planificador Municipal Tesorero Municipal Alcalde Municipal
de la Institucién Presupuesto

32. Entrega al Encargado
de Control de Presupuesto
copia del cheque con copia

del Formulario “Orden de

pago” junto con el detalle
en Excel.

Orden de Pago
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Uso y Reintegro de Caja Chica

Funcionario Solicitante Encargado de Control de

de la Institucion Planificador Municipal Presupuesto Tesorero Municipal Alcalde Municipal

Y

33. Archiva detalle en
Excel y formularios en los
ampos contables del mes.

Comprobante de Factura
Caja Chica Orden de Pago L/J
®LP

Fin

pag. 188

Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC




Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 19 de 19

Procedimiento de Uso y Reintegro de Caja
Chica. Version 1
COD MUN-TES-011

11.Registro de Cambios

Cdédigo MUN-TES-011
Fecha
Numero de
actualizacion Cambio Realizado Dia |Mes |Afo
1 Se elimina de la situacién actual el paso N° 26 donde el | 18 10 2016
Planificador Municipal firma la Orden de Pago por
reintegro de caja chica. Paso que retrasa el
procedimiento debido a una firma que no tiene ningun
objetivo importante. Al eliminarse este paso del
procedimiento se eliminan indirectamente varios pasos
por concepto de traslado de los documentos.
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Procedimiento de Control de los Depdsitos en

Garantia Version 1
COD MUN-TES-012

Descripcion general del Procedimiento

El Encargado de Proveeduria recibe el depdésito en garantia por parte del proveedor. El
depdsito en garantia es trasladado al Tesorero Municipal, el cual emite una nota de
recibido que firma el Encargado de Proveeduria. Se resguarda el depdsito en garantia
hasta que el proveedor cumpla con el compromiso de su contarato, posterior a eso, se

hace devoluciéon del mismo.

. Objetivo
Controlar el resguardo de los depdsitos en garantia hasta su vencimiento con el fin de
asegurar el cumplimiento de obras o servicios que los terceros o proveedores deben de

entregar a la municipalidad.

. Areas de aplicacién o Alcance de los Procedimientos

Area de Tesoreria

Responsables
a) Encargado de Proveeduria

b) Tesorero Municipal

Politicas o normas de Aplicacion

a) Los depasitos en garantia deben ser revisados cada quince dias con el fin de evitar
gue se venzan las fechas de devolucién del mismo.

b) Articulos referentes en el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa en

Costa Rica.

Formularios

Formulario de Entrega o Recibido del Depdésito en Garantia.
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7. Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010.
b) Microsoft Office Word 2010.

8. Conceptos Claves

a) Proveedor: Persona o entidad que suministra los insumos necesarios para
mantener la operacién de otra entidad o suplir las necesidades de un individuo.

b) Depdsitos en Garantia: Titulo por un valor monetario que el proveedor entrega en
custodia a la compafia contratante, con el fin de participar en la contratacién
administrativa y garantizar el cumplimiento de su servicio.

c) Nota de recibido o Entrega de Depdsito en Garantia: Documento que detalla el
monto del depdsito en garantia, proveedor, fecha de recibido, fecha de vencimiento

y firma de quien entrega y recibe el deposito.

9. Descripcion de las operaciones

Paso Actividad Responsable

0. | Inicio del Procedimiento.

1. | Recibe Depdsito en garantia por parte del Proveedor. | Encargado de

Proveeduria

2. | Entrega el depdsito en garantia al Tesorero Municipal. | Encargado de

Proveeduria

3. | Completa el formulario de “Entrega o Recibido del | Tesorero Municipal
Depésito en Garantia” para respaldar el recibido del

deposito.
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4. | Firma el formulario “Entrega o Recibido del Depésito | Tesorero Municipal
en Garantia” para evidenciar que recibio el depdsito.

5. | Entrega el formulario “Entrega o Recibido del Depoésito | Tesorero Municipal
en Garantia” al Encargado de Proveeduria.

6. | Firma el formulario “Entrega o Recibido del Depdsito | Encargado de
en Garantia” para evidenciar que entrego el depodsito. | Proveeduria

7. | Entrega copia al Encargado de Proveeduria del | Tesorero Municipal
formulario “Entrega o Recibido del Depodsito en
Garantia”.

8. | Registra el depdsito en garantia en el archivo de Excel | Tesorero Municipal
“Control de Depésitos en Garantia” y en libro fisico de
“Controles de Garantia”.

9. | Resguarda el depésito de garantia junto a formulario | Tesorero Municipal
“Entrega o Recibido del Depdsito en Garantia”.

10.| Revisa quincenalmente el archivo de Excel “Control de | Tesorero Municipal
Depositos en Garantia” para comprobar la fecha de
vencimiento.

11.| Extrae depdsito de garantia de la caja fuerte de | Tesorero Municipal
Tesoreria y compara la fecha de vencimiento con el
archivo de Excel.

12.| ¢Venci6 la fecha del depdsito en garantia? Tesorero Municipal
Si: Paso 13
No: Fin del Procedimiento.

13.| Avisa al Encargado de Proveeduria que el depésito de | Tesorero Municipal
garantia ya vencio.

14.| Verifica si el proveedor ya cumplié su compromiso con | Encargado de

la municipalidad.

Proveeduria
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15.| ¢, Cumplioé el proveedor con su compromiso? Encargado de
Si: Paso 18 Proveeduria
No: Paso 16

16.| Llama al proveedor. Encargado de

Proveeduria

17.| Solicita al proveedor la renovacion del depédsito en | Encargado de
garantia. Proveeduria
Fin del Procedimiento.

18.| Avisa al Tesorero Municipal que se debe hacer la | Encargado de

devolucion al proveedor del depésito en garantia. Proveeduria

19.| Completa el formulario “Entrega o Recibido del | Tesorero Municipal
Depdsito en Garantia” para que sea firmado por el

proveedor.

20.| Firma el formulario “Entrega o Recibido del Depdsito | Tesorero Municipal

en Garantia”.

21.| Entrega al proveedor formulario “Entrega o Recibido | Tesorero Municipal
del Depésito en Garantia” para su correspondiente

firma.

22.| Recibe formulario “Entrega o Recibido del Depdsito en | Tesorero Municipal

Garantia” firmado por el proveedor.

23.| Entrega al proveedor copia del formulario “Entrega o | Tesorero Municipal
Recibido del Depdsito en Garantia”, con las firmas

respectivas.

24.| Registra la entrega del depésito en garantia, en el | Tesorero Municipal
archivo de Excel “Control de Depdésitos en Garantia” y

en libro fisico de “Controles de Garantia”.

25.| Archiva los formularios de “Entrega o Recibido del | Tesorero Municipal
Depdsito en Garantia” en el ampo correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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Control de Depoésitos en Garantia

Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal

Inicio

3. Completa el formulario
1. Recibe Depésito en para respaldar el recibido

garantia por parte del del deposito.

Proveedor.
i Entrega o
Recibido Deposito
en Garantia

2. Entrega el depbsito en
garantia al Tesorero

Municipal.
4. Firma el formulario.

Entrega o
Recibido Depdésito

en Garantia

5. Entrega el formulario
al Encargado de
Proveeduria.

Entrega o
Recibido Depdsito
en Garantia

6. Firma el formulario.

Entrega o
Recibido Dep6sito
en Garantia

7. Entrega copia a
proveeduria de nota de
recibido de dep6sito en

Garantia.

7

”
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Control de Depoésitos en Garantia

Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal

8. Registra el depdsito en
garantia en el archivo de
Excel “Control de Depositos
en Garantia” y en libro fisico
de “Controles de Garantia”.

9. Resguarda el depdsito de
garantia junto a nota de
recibido por proveeduria.

10. Revisa quincenalmente el
archivo de Excel “Control de
Depdsitos en Garantia” para

comprobar la fecha de
vencimiento.

11. Extrae deposito de
garantia de la caja fuerte de
Tesoreria y compara la fecha
de vencimiento con el archivo
de Excel.
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Control de Depdsitos en Garantia

Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal

14. Verifica si el proveedor ya
cumplié su compromiso con la
municipalidad.

2. ¢Vencié la fecha del
depésito en garantia?

Si

» NO
5. ¢ Cumplié el proveedo
0N SU cCompromiso?

13. Avisa al Encargado de
Proveeduria que el depdsito
de garantia ya venci6.

NO

%

16. Llama al proveedor. si

17. Solicita al proveedor la
renovacion del deposito en
garantia.

18. Avisa al Tesorero
Municipal que se debe hacer
la devolucion al proveedor del

depdsito en garantia.
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Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal

19. Completa el
formulario para que sea
firmado por el proveedor.

“Entrega o Recibido
del Deposito en
Garantia”

20. Firma el
formulario.

“Entrega o Recibido
del Deposito en
Garantia”

\{\

21. Entrega al proveedor
el formulario.

“Entrega o Recibido
del Deposito en

Garantia”

22. Recibe formulario
firmado por el proveedor.

&)
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Control de Depdsitos en Garantia

Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal

23. Entrega al proveedor
copia del formulario de
entrega y recibido de
depdsito en garantia, con
las firmas respectivas.

“Entrega o Recibido
del Deposito en

Garantia”

24. Registra la entrega del
depdsito en garantia, en el
archivo de Excel “Control de
Depositos en Garantia”y en
libro fisico de “Controles de
Garantia”.

.

25. Archiva las notas de
entrega y de recibido del
Depdsito en Garantia.

v -

Entrega o Entrega o
Recibido del Recibido del
Deposito en Depoésito en

Garantia Garantia

- v
P
Fin
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N Departamento Financiero Contable Pagina 12 de 12
4 2. Procedimiento de Control de los Depdsitos en
B Garantia Version 1
COD MUN-TES-012
11.Registro de Cambios
Co6digo MUN-TES-012
Fecha

NUumero de

actualizacién

Cambio Realizado

Dia Mes | Afo

1 Se implementa el uso del formulario “Entrega y | 18 10 2016
Recibido de Depdsito en Garantia con el fin de obtener
un respaldo del manejo del depésito en garantia por
parte del Tesorero Municipal, Encargado de
Proveeduria y el Proveedor.

2

3

4

5

6

7

8

9

10

13
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Procedimiento de Elaboracion del Flujo de
Efectivo Proyectado Version 1
COD MUN-TES-013

1. Descripcién general del Procedimiento
Mediante la informacion suministrada por el Administrador Tributario de la
municipalidad, el Tesorero Municipal registra la proyeccién de ingresos de dinero para
un mes determinado, asi mismo también tomara los datos de las 6rdenes de compra,
ordenes de pago y gastos fijos para registrar todos los egresos que tendra el mes.
Finalmente el Tesorero Municipal obtendré la liquidez proyectada del mes seleccionado.
2. Objetivo

Elaborar cada mes un estado proyectado de flujo de efectivo para la Municipalidad de

Alajuelita con el fin de controlar los egresos e ingresos de la municipalidad.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos

Area de Tesoreria

4. Responsables
a) Encargado de Proveeduria.
b) Tesorero Municipal.

c) Encargado de Planillas.

5. Politicas o normas de Aplicacion
a) Norma Internacional de Contabilidad del Sector Publico N° 2 (NICSP2).
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Procedimiento de Elaboracién del Flujo de
Efectivo Proyectado Version 1
COD MUN-TES-013

b) El Flujo de Efectivo proyectado debe ser elaborado a finales de cada mes,

presentando una proyeccion de efectivo para el mes siguiente. Segun politicas

internas de la isntitucion.

6. Formularios

No hay formularios

7. Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010.
b) Microsoft Office Word 2010.

8. Conceptos Claves

a) Liquidez de efectivo: Cualidad de los activos de una persona o empresa para ser
convertidos en dinero efectivo de forma inmediata, sin pérdida significativa de su
valor.

b) Flujo de efectivo: Es la variacion de entrada y salida de efectivo en un periodo
determinado, presentando la liquidez de efectivo que tiene una persona o empresa.

c) Proyeccién: Provocacion de resultados mediante el reflejo de una cosa.

d) Ingreso: Entrada de dinero.

e) Egreso: Salida de dinero.

f) Estimacidn: Establecimiento de un valor mediante datos pasados, que sirven como
base en el célculo del nuevo resultado.

g) Estadisticas: Ciencia que utiliza conjuntos de datos numéricos para obtener a partir

de ellos, inferencias basadas en el calculo de probabilidades.
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Procedimiento de Elaboracién del Flujo de
Efectivo Proyectado Version 1
COD MUN-TES-013
9. Descripcion de las operaciones
Paso Actividad Responsable

0. | Inicio del Procedimiento.

1. | Revisa en digital los ingresos del mes del afio anterior | Tesorero Municipal
(mes que servird de base para estimar).

2. | Revisa las estadisticas del afio pasado especificas al | Tesorero Municipal
mes que servira como base.

3. | Estimael monto de los ingresos por servicios e | Tesorero Municipal
ingresos por impuestos.

4. | Registra los ingresos estimados en archivo de Excel | Tesorero Municipal
“Flujos de Efectivo”.

5. | Totaliza el monto de ingresos estimados. Tesorero Municipal
Ingresa al archivo de “ Cuentas por pagar”. Tesorero Municipal

7. | Revisa las Ordenes de Pago a proveedores por | Tesorero Municipal
ejecutar en el mes siguiente.

8. | Registra las Ordenes de Pago a proveedorespor | Tesorero Municipal
ejecutaren el archivo de Excel “Flujos de Efectivo”.

9. | Totaliza el monto de Ordenes de Pago a | Tesorero Municipal
proveedorespor ejecutar para el mes siguiente.

10.| Revisa las Ordenes de Compra por ejecutar para el | Tesorero Municipal
mes siguiente por medio del archivo de datos
compartidos del Departamento de Proveeduria de la
municipalidad.
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11.

Registra las Ordenes de Compra del mes en el archivo

de Excel “Fllujos de Efectivo”.

Tesorero Municipal

12.

Totaliza el monto de las Ordenes de Compra por

ejecutar en el mes siguiente.

Tesorero Municipal

13.

Estima el monto de los gastos fijos del mes (otros
servicios, servicios publicos entre otros) basado en el

comportamiento de meses anteriores.

Tesorero Municipal

14.

Registra los gastos fijos estimados del mes en el

archivo de Excel “Flujos de Efectivo”.

Tesorero Municipal

15.

Totaliza el monto de los gastos fijos estimados.

Tesorero Municipal

16.

Coordina el monto de salarios estimados a pagar en el
siguiente mes con el Encargado de Planillas de la

municipalidad.

¢ Encargado de Planillas

e Tesorero Municipal

17.

Registra los salarios estimados a pagar en el archivo
de Excel “Flujos de Efectivo”.

Tesorero Municipal

18.

Totaliza el monto de salarios estimados a pagar.

Tesorero Municipal

19.

Estima las transferencias de pago a instituciones por
ley o convenios, basado en los ingresos estimados del

trimestre anterior.

Tesorero Municipal

20.

Registra las transferencias de pago a instituciones en
el archivo de Excel “Flujos de Efectivo”.

Tesorero Municipal

21.

Totaliza el monto de transferencias de pago a

instituciones.

Tesorero Municipal

22.

Calcula las retenciones del impuesto de renta del 2% a
proveedores, en caso de que si aplique, esto segun
Ordenes de Compray Ordenes de Pago registradas en

el flujo de efectivo.

Tesorero Municipal

I I':C Tecnoldgico
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23.| Registra las retenciones del 2% a proveedores | Tesorero Municipal

calculadas en el archivo de Excel “Flujos de Efectivo”.

24.| Totaliza el monto de retenciones del 2% a | Tesorero Municipal

proveedores.

25.| Calcula el Flujo Neto de Efectivo. (F.N.E.). Aplicando | Tesorero Municipal

el esquema de calculo para un flujo de efectivo.

Fin del Procedimiento.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Elaboracion del Flujo de Efectivo Proyectado

Encargado de Encargado de

Tesorero Municipal P .
P Proveeduria Planillas

1. Revisa en digital los
ingresos del mes del afio
anterior (mes que servira de
base para estimar).

I

2. Revisa las estadisticas del
afio pasado especificas al
mes que servird como base.

3. Estima el monto de los
ingresos por servicios e
ingresos por impuestos.

4. Registra los ingresos
estimados en archivo de Excel
“Flujos de Efectivo”.

5. Totaliza el monto de
ingresos estimados.

&
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Elaboracién del Flujo de Efectivo Proyectado

Encargado de Encargado de

Tesorero Municipal p .
p Proveeduria Planillas

6. Ingresa al archivo de *
Cuentas por pagar”.

7. Revisa las Ordenes de
Pago a proveedores por
ejecutar en el mes siguiente.

I

8. Registra las Ordenes de
Pago a proveedores por
ejecutar en el archivo de

Excel “Flujos de Efectivo”.

!

9. Totaliza el monto de
Ordenes de Pago a
proveedores por ejecutar para
el mes siguiente.

!

10. Revisa en el archivo
compartido las Ordenes de
Compra por ejecutar para el

mes siguiente.

&
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Elaboracién del Flujo de Efectivo Proyectado

Encargado de

Tesorero Municipal p
P Proveeduria

11. Registra las Ordenes de
Compra del mes en el archivo
de Excel “Flujos de Efectivo”.

Encargado de Planillas

12. Totaliza el monto de las
Ordenes de Compra por
ejecutar en el mes siguiente.

13. Estima el monto de los
gastos fijos del mes (otros
servicios, servicios publicos
entre otros) basado en el
comportamiento de meses
anteriores.

14. Registra los gastos fijos
estimados del mes en el
archivo de Excel “Flujos de
Efectivo”.

15. Totaliza el monto de los
gastos fijos estimados.
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Elaboracién del Flujo de Efectivo Proyectado

Encargado de

Tesorero Municipal .
P Proveeduria

Encargado de Planillas

16. Coordina el monto de 16. Coordina el monto de
salarios estimados a pagar en salarios estimados a pagar en
el siguiente mes con el el siguiente mes con el
Encargado de Planillas de la Encargado de Planillas de la
municipalidad. municipalidad.

17. Registra los salarios a
pagar en el archivo de Excel
“Flujos de Efectivo”.

18. Totaliza el monto de
salarios a pagar.

19. Estima las transferencias
de pago a instituciones por
ley o convenios, basado en
los ingresos estimados del

trimestre anterior.

20. Registra las transferencias
de pago a instituciones en el
archivo de Excel “Flujos de
Efectivo”.
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Elaboracion del Flujo de Efectivo Proyectado

Encargado de Encargado de

Tesorero Municipal p .
P Proveeduria Planillas

21. Totaliza el monto de
transferencias de pago a
instituciones.

22. Calcula las retenciones
del impuesto de renta del 2%
a proveedores, en aquellas
que si aplique.

23. Registra las retenciones
del 2% a proveedores
calculadas en el archivo de
Excel “Flujos de Efectivo”.

24. Totaliza el monto de
retenciones del 2% a
proveedores.

25. Calcula el Flujo Neto de

Efectivo. (F.N.E.). Aplicando

el esquema de célculo para
un flujo de efectivo.

Fin
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Municipalidad de Alajuelita

Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable

Pagina 12 de 12

Procedimiento de Elaboracién del Flujo de

Efectivo Proyectado Version 1
COD MUN-TES-013
11.Registro de Cambios
Cddigo MUN-TES-013
Fecha
NUumero de
actualizacion Cambio Realizado Dia |Mes |Afo
1 La informacién de las Ordenes de Compra ejecutadas | 18 10 2016
se obtendra por medio de un archivo informativo
compartido, que generara el Encargado de
Proveeduria, evitando retrasos de tiempo de espera.
2 El Encargado de planillas brindara el dato de |18 10 2016
estimacion de salarios al Tesorero Municipal cada mes.
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
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Procedimiento de Cobro en Caja
Recaudadora y Facturacion Version 1
COD MUN-TES-014

1. Descripcion general del Procedimiento
El Cajero Recaudador recibe dinero producto del pago de servicios y pago de impuestos
de los clientes (usuarios del cantén). Elabora la facturacion correspondiente al cobro
realizado, resguarda, contabiliza y controla todo movimiento del dinero tanto de su fondo
de caja, como del dinero que va facturando.
El Cajero Recaudador entrega el dinero facturado al Tesorero Municipal.

2. Objetivo

Facturar los cobros realizados en la Caja Recaudadora Municipal y los ingresos por

transferencias con el fin de tener documentada toda transaccion de ingreso de dinero al

municipio.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos

Area de Tesoreria

4. Responsables
a) Tesorero Municipal

b) Cajero Recaudador

5. Politicas o normas de Aplicacion
a) Segun politicas internas de la institucion, el Cajero Recaudador debe verificar que el
dinero recibido por los clientes no sea dinero falsificado y que cumpla con los

requerimientos establecidos por el Banco Central de Costa Rica.
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b) Segun politicas internas del municipio, el Cajero Recaudador no puede permitir que
seacumule mucho dinero recibido y facturado en su custodia. Por lo que cada cierto
monto mayor de dinero debe ser entregado al Tesorero Municipal para su resguardo.

c) Toda facturacion mal realizada debe ser reportada inmediatamente al Tesorero
Municipalpara que este realice la anulacion correspondiente, segun politicas internas
de la institucion.

d) Segun politicas internas del municipio, cualquier situacion compleja que se presente
en la Caja Recaudadora debe ser reportada al Tesorero Municipal, con el fin de
generar una debida solucién.

e) El Cajero Recaudador debe poseer buenos modales y un trato amable al publico
externo o Interno.

f) Para el conteo de montos altos de dinero, la Caja Recaudadora se debe cerrar por

un lapso de tiempo considerable, mientras se realiza el conteo respectivo del dinero.

6. Formularios
a) Entregay Recibido de la Caja Chica del Cajero (Fondo de dinero para uso del
Cajero).

b) Cambio de denominaciones de dinero.

7. Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010.
b) Microsoft Office Word 2010.
c) Sistema Integrado Municipal (SIM).
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8. Conceptos Claves

a) Cajero Recaudador: Funcionario Municipal quien realiza el cobro de ingresos por
servicios e ingresos por impuestos, asi como la facturacion correspondiente.

b) Tarjeta de crédito o débito: Rectangulo de plastico numerado, que presenta una
banda magnética o un microchip, y que permite realizar pagos de dinero al contado
0 a credito.

c) Datafono: Aparato conectado a una linea telefénica que en los establecimientos
publicos, permite pagar o abonar una compra mediante una tarjeta bancaria.

d) Voucher: Comprobantes de pago por tarjeta de crédito o débito.

e) Caja Chica del Cajero: Fondo de dinero con el cual trabaja el Cajero Recaudador.

f) Denominaciones de monedas y billetes: Tipos de monedas y billetes segun su
valor monetario.

g) Sistema Integrado Municipal (SIM): Sistema de informacién que utiliza la
municipalidad en varios de sus procesos.

h) Arreglo de pago: Facilidad que da la Institucion a personas morosas para saldar
una deuda con la Institucion.

i) Sobrante de dinero: Dinero que es entregado al cliente como devolucién de un

pago con un monto mayor al cobrado por el Cajero Recaudador.
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Procedimiento de Cobro en Caja

~aun S Recaudadora y Facturacion

COD MUN-TES-014

Version 1

9. Descripcion de las operaciones

Paso Actividad Responsable
0. | Inicio del Procedimiento.
1. | Completa y firma el formulario “Entrega y Recibido de | Tesorero Municipal

la Caja Chica del Cajero”.

2. |Entrega la “Caja Chica del Cajero” al Cajero | Tesorero Municipal
Recaudador.

3. | Revisa la “Caja Chica del Cajero” realizando un conteo | Cajero Recaudador
del dinero.

4. | ¢Necesita cambio de monedas y billetes? Cajero Recaudador
Si: Paso 5
No: Paso 10

5. | Solicita cambio de denominaciones de monedas y | Cajero Recaudador
billetes al Tesorero Municipal.

6. | Completa y firma el formulario “Cambio de | Cajero Recaudador
denominaciones de dinero”.

7. | Entrega el formulario “Cambio de denominaciones de | Cajero Recaudador
dinero” al Tesorero Municipal.

8. | Realiza cambio de denominaciones de monedas y | Tesorero Municipal

billetes.
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9. | Entrega las denominaciones de monedas y billetes al | Tesorero Municipal
Cajero Recaudador.
10.| Abre la ventanilla de cobro de la Caja Recaudadora. Cajero Recaudador
11.| Saluda de forma amable al cliente.
12.| Consulta al cliente cual es su tramite. Cajero Recaudador
13.| Solicita el numero de cédula o el nombre completo al | Cajero Recaudador
cliente.
14.| Ingresa el numero de cédula o nombre completo del | Cajero Recaudador
cliente al Sistema Integrado Municipal (SIM).
15.| Revisa en el sistema Integrado Municipal (SIM)los | Cajero Recaudador
compromisos de pago que tiene el cliente.
16.| Ingresa en el SIM a la casilla “Emisién de recibos”. Cajero Recaudador
17.| Ingresa niumero de cédula o nombre del contribuyente. | Cajero Recaudador
18.| Menciona al clienteel monto a cancelar. Cajero Recaudador
19.| Recibe el pago por parte del cliente, por medio de las | Cajero Recaudador
siguientes formas:
e Efectivo: Paso 20
e Tarjeta de crédito o débito: Paso 32
e Cheque: Paso 42
20.| Recibe el dinero por parte del cliente. Cajero Recaudador
21.| Cuenta el dinero recibido. Cajero Recaudador
22.| Verifica que el dinero no sea falso. Cajero Recaudador
23.| ¢ Es falso el dinero? Cajero Recaudador
Si: Paso 24
No: Paso 25
24.| Devuelve el dinero al cliente. Cajero Recaudador
Va al paso 49.
25.| Emite factura de cancelacion en el sistema SIM. Cajero Recaudador
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26.

¢, Debe entregar sobrante de dinero al cliente?
Si: Paso 27
No: Paso 28

Cajero Recaudador

27.

Entrega sobrante de dinero al contribuyente.

Cajero Recaudador

28.

Resguarda el dinero cobrado en la caja de cobro.

Cajero Recaudador

29.

Sella la factura de cancelacion.

Cajero Recaudador

30.

Entrega factura original de cancelacion al cliente.

Cajero Recaudador

31.

Resguarda copia de factura de cancelacion para su
posterior entrega al Tesorero Municipal.

Va al paso 52.

Cajero Recaudador

32.

Recibe tarjeta de crédito o débito.

Cajero Recaudador

33.

Pasa la tarjeta de crédito o débito en el datafono, por

el monto mencionado.

Cajero Recaudador

34.

Toma vauchers emitidos por el datafono.

Cajero Recaudador

35.

Entrega uno de los vauchers emitidos por el datafono

para que el cliente lo firme.

Cajero Recaudador

36.

Recibe el vaucher firmado por el cliente.

Cajero Recaudador

37.

Emite factura de cancelacion en el sistema SIM.

Cajero Recaudador

38.

Sella la factura de cancelacion.

Cajero Recaudador

39.

Entrega al cliente copia de vaucher del datafono y

factura original de cancelacion.

Cajero Recaudador

40.

Ingresa el monto del vaucher del datafono al archivo

excel “Control de Depésitos Cajero”.

Cajero Recaudador

41.

Resguarda vaucher y factura de cancelacion para su
posterior entrega al Tesorero Municipal.

Va al paso 52.

Cajero Recaudador

42.

Recibe el cheque por parte del cliente.

Cajero Recaudador

43.

Revisa el monto en letras y niumero del cheque.

Cajero Recaudador
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44.| Compara monto del cheque con el monto reportado en | Cajero Recaudador

el sistema SIM.

45.| Emite factura de cancelacién en el sistema SIM. Cajero Recaudador
46.| Sella la factura de cancelacion. Cajero Recaudador
47.| Sella cheque bancario. Cajero Recaudador

48.| Anota numero de cuenta bancaria en el cheque, cuenta | Cajero Recaudador

en la cual sera depositado.

49.| Entrega factura original de cancelacion al cliente. Cajero Recaudador

50.| Anota el cheque en el archivo Word“Control de | Cajero Recaudador

Depdsitos Cajero”.

51.| Resguarda cheque y copia factura de cancelacion para | Cajero Recaudador

su posterior entrega al Tesorero Municipal.

52.| Entrega al Cajero Recaudador, lista de contribuyentes | Tesorero Municipal

gue realizaron el pago por medio de transferencias.

53.| Solicita al Cajero Recaudador que se facturen los | Tesorero Municipal

ingresos por transferencias.

54.| Factura los ingresos por transferencias. Cajero Recaudador

55.| Resguarda las facturas de ingresos por transferencias. | Cajero Recaudador

Fin del Procedimiento.

Elaboro: Revisoé: Autorizé:;

José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Cobro en Caja Recaudadoray Facturacién

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

1. Completa y firma el
formulario.

3. Revisa la “Caja
Chica del  Cajero”
realizando un conteo
del dinero.

Entrega y
Recibido Caja

Chica Cajero
. ¢Necesita cambio dé
monedas y billetes?

2. Entrega la “Caja
Chica del Cajero” alg@ si

Cajero Recaudador.

5. Solicita cambio de
denominaciones de

_ ) monedas y billetes al
8. Realiza cambio de Tesorero Municipal.

denominaciones de
monedas y billetes. i

¢ 6. Completa y firma el
9. Entrega las formulario.
denominaciones de
monedas y billetes al
Cajero Recaudador.

Cambio de
denominaciones

de dinero

7. Entrega el formulario
al Tesorero Municipal
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Cobro en Caja Recaudadoray Facturacién

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

A

D

10. Abre la ventanilla
de cobro de la Caja
Recaudadora.

11. Saluda de forma
amable al cliente.

-

12. Consulta al cliente
cual es su tramite.

.

13. Solicita el nimero
de cédula o el nombre
completo al cliente.

.

14. Ingresa nimero de
cédula o nombre del
contribuyente.

-

15. Revisa en el SIM
los compromisos de
pago que tiene el
cliente.

v

16. Ingresa en el SIM a
la casilla “Emisién de
recibos”.
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Cobro en Caja Recaudadora y Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

17. Ingresa los datos

del cliente al Sistema
Integrado Municipal
(SIM).

18. Menciona al cliente
el monto a cancelar.

Efectivo 19. Recibe leI pago por Cheque
parte del cliente.

Tarjeta crédito o débito

20. Recibe el dinero
por parte del cliente.

21. Cuenta el dinero
recibido..

22. Verifica que el
dinero no sea falso.
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Cobro en Caja Recaudadora y Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

23. ¢Es falso el
dinero?

Si NO

25. Emite factura de
cancelacion en el
sistema SIM.

24. Devuelve el dinero
al cliente.

26. ¢Debe entregar
sobrante de dinero al
cliente?

Si

A

27. Entrega sobrante
de dinero al cliente.

-

28. Resguarda el
dinero cobrado en la NO-
caja de cobro.

.

29. Sella la factura de
cancelacion.
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Cobro en Caja Recaudadoray Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

Y

30. Entrega factura
original de cancelacién
al cliente.

31. Resguarda copia
de factura de
cancelacion.

7

32. Recibe tarjeta de
crédito o débito.

I

33. Pasa la tarjeta de
crédito o débito en el
datafono.

34. Toma vauchers
emitidos por el
datafono.
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Cobro en Caja Recaudadora y Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

35. Entrega uno de los
vauchers emitidos por
el datafono para que el
cliente lo firme.

}

36.Recibe el vaucher
firmado por el cliente.

I

37. Emite factura de
cancelacion en el
sistema SIM.

38. Sella la factura de
cancelacion.

}

39. Entrega al cliente
copia de vaucher del
datafono y factura
original de cancelacion.

I

40. Ingresa el monto
del vaucher al archivo
Excel “Control de
Depésitos Cajero”.
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Cobro en Caja Recaudadora y Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

41.Resguarda vaucher
y factura para su
posterior entrega al
Tesorero Municipal.

42.Recibe el cheque
por parte del cliente.

I

43. Revisa el monto en
letras y nimero del

cheque.

44. Compara monto del
cheque con el monto
reportado en el sistema

SIM. i

45. Emite factura de
cancelacion en el
sistema SIM.

&
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Cobro en Caja Recaudadora y Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

46. Sella la factura de
cancelacion.

7

Factura

47. Sella cheque
bancario.

48. Anota nimero de
cuenta bancaria en el
cheque.

49. Entrega factura
original de cancelacion
al cliente.

7

Factura

50. Anota el cheque en
el archivo Word
“Control de Depdsitos
Cajero”.

N
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Cobro en Caja Recaudadora y Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

@‘, 51. Resguarda cheque
y factura de para su

posterior entrega al
Tesorero Municipal.

52. Entrega al Cajero
Recaudador, lista de
contribuyentes que
realizaron el pago por

medio de transferencias. e

53. Solicita al Cajero
Recaudador que se
facturen los ingresos
por transferencias.

54. Factura los
ingresos por
transferencias.

55. Resguarda las
facturas de ingresos
por transferencias.

Fin
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Procedimiento de Cobro en Caja

. w- ' Recaudadora y Facturacion Version 1
COD MUN-TES-014
11.Registro de Cambios
Cdédigo MUN-TES-014
Fecha
Numero de

actualizacién

Cambio Realizado

Dia Mes | Afo

1 Se implementa el uso del formulario “Entrega y
Recibido de la Caja Chica del Cajero” y el formulario
“Cambio de denominaciones de Dinero” para un mejor
control interno del procedimiento y evitar retrasos de
tiempo por correcciones de errores generados por la
falta de formas importantes. Paso N°1 y 6.

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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USO DE LA CAJA CHICA FONDO DE DINERO DEL TESORERO
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Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 9

Procedimiento de Uso de la Caja Chica Fondo
de dinero del Tesorero Version 1
COD MUN-TES-015

1. Descripcion general del Procedimiento
El Tesorero Municipal recibe solicitud de cambio de monedas y billetes por parte del
Cajero Recaudador, quien realiza el cambio de dinero respectivo. El Tesorero Municipal
hace un conteo de la Caja Chica Fondo de Tesoreria, para realizar si asi se requiere
un cambio de denominaciones en un ente bancario, posterior a eso se resguarda el
dinero.

2. Objetivo

Utilizar la Caja Chica Fondo de dinero del Tesorero, para la operacion diaria y normal

de Tesoreria con el fin de realizar cambios de dinero con el Cajero Recaudador y no ver

interrumpida la operacion de recepcion de dinero por parte de los clientes.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos

Area de Tesoreria

4. Responsables
a) Tesorero Municipal

b) Cajero Recaudador

5. Politicas o normas de Aplicacion
a) Segun politicas internas del municipio, cualquier situacion compleja que se presente
con la Caja Chica Fondo de dinero del Tesorero, debe ser reportada al Encargado

del Deparatamento Financiero Contable, con el fin de generar una debida solucion.
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Procedimiento de Uso de la Caja Chica Fondo
de dinero del Tesorero Version 1
COD MUN-TES-015

b) La Caja Chica Fondo dinero del Tesorero, debe incluir el fondo de dinero del Cajero

Recaudador, segun politicas internas del municipio.

c) Por politica interna de la municipalidad, el cambio de dinero que se realice en un
ente bancario, no debe ser una suma mayor a 100 000 colones, esto para evitar
peligros por extravio, de robo entre otros.

d) La Caja Chica Fondo de dinero del tesorero, debe ser de uso exclusivo para el
Tesorero Municipal, segun politicas internas de la institucion.

e) Como politica interna del municipio, para variar el monto de dinero de la caja chica
Fondo de dinero del Tesorero, se debe realizar previamente una justificacion y esta
debe ser aprobada por el Encargado del Departamento Financiero Contable.

6. Formularios

Cambio de denominaciones de dinero.

7. Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010.
b) Microsoft Office Word 2010.

8. Conceptos Claves

a) Cajero Recaudador: Funcionario Municipal quien realiza el cobro de ingresos por
servicios e ingresos por impuestos, asi como la facturacion correspondiente.

b) Caja ChicaFondo dedinero del Tesorero: Fondo de dinero el cual es administrado
por el Tesorero Municipal.

c) Denominaciones de monedas y billetes: Tipos de monedas y billetes segun su

valor monetario.
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Municipalidad de Alajuelita

Fecha Emisién 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 4 de 9
Procedimiento de Uso de la Caja Chica Fondo
e S de dinero del Tesorero Version 1

COD MUN-TES-015

9. Descripcion de las operaciones

Paso Actividad Responsable

0. | Inicio del Procedimiento.

1. | Recibe formulario “Cambio de denominaciones de | Tesorero Municipal
dinero” por parte del Cajero Recaudador.

2. | Cuenta el dinero. Tesorero Municipal
Cambia el dinero. Tesorero Municipal

4. | Entrega el dinero al Cajero Recaudador. Tesorero Municipal

5. | Entrega el dinero que recibi6 del Cajero Recaudador al | Mensajero Municipal
mensajero de la municipalidad.

6. | Cambia el dinero recibio en un ente bancario en las | Mensajero Municipal
denominaciones de dinero deseadas.

7. | Entrega el dinero cambiado al Tesorero Municipal. Mensajero Municipal

8. | ¢Recibi6 denominaciones de dinero cambiado en | Tesorero Municipal
billetes?
Si: Paso 9
No: Paso 11

9. | Cuenta los billetes en la maquina contadora respectiva. | Tesorero Municipal

10.| Resguarda el dinero en denominaciones de billetes en | Tesorero Municipal

la Caja Chica Fondo de dinero del Tesorero.
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11.

¢, Recibié cambio en denominaciones de monedas de
5007?

Si: Paso 12

No: Paso 13

Tesorero Municipal

12.

Separa las monedas de 500 colones en bolsas de 10

000 colones cada una.

Tesorero Municipal

13.

¢ Requiere de una separacion general del dinero, en
diferentes denominaciones?

Si: Paso 14

No: Paso 15

Tesorero Municipal

14.

Realiza una separacién general en las bolsas de
monedas, entregadas por el banco.

Tesorero Municipal

15.

Sella las bolsas de dinero con las denominaciones

correspondientes.

Tesorero Municipal

16.

Anota el monto de denominacién en el frente exterior

de las bolsas de dinero.

Tesorero Municipal

17.

Guarda en la caja fuerte de Tesoreria, cada bolsa de
dinero en wuna bolsa grande general, segun

denominaciones.

Tesorero Municipal

18.

Guarda la Caja Chica Fondo dinero del Tesorero en la

caja fuerte de Tesoreria.

Tesorero Municipal

Fin del Procedimiento.

Tesorero Municipal

Elaboro: Reviso:

Joseé Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

Autorizo:

10. Diagrama de Flujo
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Uso de la Caja Chica Fondo de dinero del Tesorero

Tesorero Municipal

Mensajero Municipal

1.Recibe formulario
solicitud de cambio de

dinero por parte del

Cajero Recaudador.

Cambio denominaciones
de dinero

2. Cuenta el dinero.

3. Cambia el dinero.

!

4. Entrega el dinero al
Cajero Recaudador.

!

5. Entrega el dinero que
recibié del Cajero
Recaudador al mensajero
de la municipalidad.

6. Cambia el dinero
recibido en un ente
bancario en las
denominaciones de dinero
deseadas.

A

7. Entrega el dinero
cambiado al Tesorero
Municipal.

&

TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica
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Uso de la Caja Chica Fondo de dinero del Tesorero

Tesorero Municipal

Mensajero Municipal

8. ¢ Recibid
denominaciones de
dinero en billetes?

Si

9. Cuenta los billetes
en la contadora
respectiva para billetes.

10. Resguarda el dinero
en denominaciones de
billetes en la Caja Chica
Fondo de dinero del
Tesorero.

12. Separa las monedas

de 500 colones en bolsas

de 10 000 colones cada
una.

10. ¢ Solicité en el ente
bancario denominaciones
de monedas de 500?

«—Si

NO

Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC

pag. 242



Manual de Procedimientos del Departamento Financiero Contable

Uso de la Caja Chica Fondo de dinero del Tesorero

Tesorero Municipal Mensajero Municipal

3. ¢Requiere de und
separacion general del
dinero, en diferentes

denominaciones?

Si

14. Realiza una
separacion general en las
bolsas de monedas,
entregadas por el banco.

15. Sella las bolsas de NO
dinero con las

denominaciones

correspondientes.

v

16. Anota el monto de

denominacion en el frente
exterior de la bolsas de
dinero.

v

17. Guarda en la caja
fuerte de Tesoreria, cada
bolsa de dinero en una
bolsa grande general,
segun denominaciones.

18. Guarda la Caja Chica
Fondo dinero del Tesorero
en la caja fuerte de
Tesoreria.

Fin
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 9 de 9

Procedimiento de Uso de la Caja Chica Fondo
de dinero del Tesorero Version 1
COD MUN-TES-015

11.Registro de Cambios

Cdédigo

Fecha
Numero de
actualizacion Cambio Realizado Dia | Mes |Afo

1 Se implementa el paso N° 6 y 7 participacion del | 19 10 2016
Mensajero Municipal, el cual cambia el dinero en el ente
bancario.

2 Para un mejor respaldo del Tesorero Municipal se | 19 10 2016
implementd el formulario “Cambio de denominaciones
de dinero” paso N°1.

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12
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Fecha Emisién 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 13

Procedimiento de Entrega de dinero a la

Empresa Remesera Version 1
COD MUN-TES-016

Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 19/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 20/10/2106
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma
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Fecha Emisién 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 13

Procedimiento de Entrega de dinero a la

Empresa Remesera Version 1
COD MUN-TES-016

1. Descripcion general del Procedimiento
Consiste en la preparacion del dinero resguardado en la caja fuerte de tesoreria para
gue sea entregado a la empresa remesera y este sea depositado en la entidad bancaria

respectiva.

2. Objetivo
Entregar diariamente a los custodios de la empresa remesera, el dinero que se guarda
en la caja fuerte de Tesoreria producto de los ingresos percibidos por la municipalidad
con el fin de que el dinero o titulos valores del municipio se encuentren resguardados

en un ente bancario.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos

Area de Tesoreria

4. Responsables
a) Tesorero Municipal
b) Guarda Municipal

5. Politicas o normas de Aplicacion
Segun politicas internas del municipio:
a) Se debe respetar el consecutivo numeral de la bolsa de resguardo de dinero (Tula).
b) Si existiera la anulacién de algun formulario debe quedar registrado en archivos de
Excel y evidenciado fisicamente.
c) Debe asegurarse que la bolsa de resguardo de dinero (Tula) vaya debidamente

cerrada e identificada.
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L o Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita

Nowén.]bre del 2016
me Departamento Financiero Contable Pagina 4 de 13

Procedimiento de Entrega de dinero a la
Empresa Remesera Version 1
COD MUN-TES-016

d) La preparacion del dinero resguardado para ser entregado a la empresa remesera,

debe hacerse dariamente.
e) El Cajero Recaudador debe estar presente al momento que el Tesorero Municipal

realiza el conteo del dinero que le fue entregado.

6. Formularios
a) Formulario externo Libro de depdsitos colones.

b) Formulario externo Planilla de Transporte de Valores.

7. Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010.

8. Conceptos Claves

a) Custodia: Resguardar un bien.

b) Cajero Recaudador: Funcionario Municipal quien realiza el cobro de ingresos por
servicios e ingresos por impuestos, asi como la facturacién correspondiente.

c) Empresa remesera: Organizacion dedicada a transportar el dinero de otra
organizacibn a una entidad bancaria mediante métodos de seguridad,
confidencialidad y transparencia.

d) Tula: Bolsa donde se guarda el dinero que sera entregado a la empresa remesera.

9. Descripcién de las operaciones

Paso Actividad Responsable

0. | Inicio del Procedimiento.

1. | Recibe el dinero recaudado por el Cajero Recaudador. | Tesorero Municipal

2. | Cuenta el dinero entregado por el Cajero Recaudador | Tesorero Municipal

en presencia del mismo.
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3. | Ingresa los billetes segun denominacion en la maquina | Tesorero Municipal
contadora de billetes.

4. | Anota el monto de dinero en billetes en el formulario | Tesorero Municipal
externo del *BNCR “Libro de depdsitos colones”.

5. | Ingresa las monedas segun denominacién, en la | Tesorero Municipal
maguina contadora de monedas.

6. | Anota el monto de dinero en monedas en el formulario | Tesorero Municipal
externo del *BNCR “Libro de depdsitos colones”.

7. | Firma el formulario externo del BNCR “Libro de | Tesorero Municipal
depdsitos colones”.

8. | Anota el monto del formulario en un libro fisico y en | Tesorero Municipal
archivo Excel “Depésitos diarios”.

9. | Consolida los montos anotados en libro fisico y archivo | Tesorero Municipal
de Excel, con el dinero que resguardara en la caja
fuerte de tesoreria.

10.| Resguarda el dinero adjunto con formulario “Libro de | Tesorero Municipal
depdsitos colones” en la caja fuerte de tesoreria hasta
que se prepare el dinero para ser entregado al
empresa remesera.

11.| Revisa el consecutivo de tula. Guarda Municipal

12.| Verifica el monto de cada formulario “Libro de | Tesorero Municipal
depdsitos colones”

13.| Completa el formulario externo “Planilla de transporte | Tesorero Municipal
de valores”.

14.| Firma el formulario externo “Planilla de transporte de | Tesorero Municipal
valores”.

15.| Ingresa cada formulario “Libro de depdsitos colones” | Tesorero Municipal

mas el dinero adjunto en la Tula correspondiente.

I I':C Tecnoldgico
de Costa Rica
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16.| Cierra la tula adecuadamente. Tesorero Municipal

17.| Anota en la parte externa de la tula, el emisor y | Tesorero Municipal

receptor del dinero.

18.| Resguarda tula en la caja fuerte de tesoreria hasta que | Tesorero Municipal

se presenten los custodios de la empresa remesera.

19.| Avisa al Tesorero Municipal la presencia de los | Guarda Municipal

custodios de la empresa remesera.

20.| Solicita identificacion al custodio del dinero. Guarda Municipal

21.| Revisa el padron fotografico enviado con anterioridad | Guarda Municipal

por la empresa remesera.

22.| Registra en la bitacora de seguridad el ingreso del | Guarda Municipal

custodio, anotando nombre y nimero de identificacion.

23.| Entrega la Tula a los custodios de la Empresa | Tesorero Municipal

Remesera.

24.| Entrega el formulario externo “Planilla de transporte de | Tesorero Municipal
valores” a los custodios de la empresa remesera para

gue sea firmado.

25.| Recibe copia de formulario externo “Planilla de | Tesorero Municipal
transporte de valores” firmado de recibido por los

custodios.

26.| Firma lista de visita de custodios, emitida por la | Tesorero Municipal

empresa remesera.

27.| Revisa en la pagina Web, el saldo de bancos del | Tesorero Municipal
*BNCR.
28.| ¢ Fue realizado el depésito de dinero en tula al *BNCR? | Tesorero Municipal
Si: Paso 30
No: Paso 29
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29.| Llama a la empresa remesera para que realicen el | Tesorero Municipal

depdsito en tula.

30.| Archiva copia del formulario “Planilla de transporte de | Tesorero Municipal

valores”.

Fin del Procedimiento.

*BNCR=Banco Nacional de Costa Rica

Elaboro: Revisoé: Autorizo:

José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Entrega de Dinero a la Empresa Remesera

Tesorero Municipal Guarda Municipal

Inicio

1. Recibe el dinero recaudado
por el Cajero Recaudador.

2. Cuenta el dinero entregado
por el Cajero Recaudador en
presencia del mismo.

3.Ingresa los billetes segin
denominacion en la maquina
contadora de billetes.

4. Anota el monto de dinero
en billetes en el formulario
“Libro de depdsitos colones”.

Libro de
depositos

Colones

5. Ingresa las monedas segun
denominacion, en la maquina
contadora de monedas.
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Entrega de Dinero a la Empresa Remesera

Tesorero Municipal Guarda Municipal

6. Anota el monto de dinero

en monedas en el formulario

externo del *BNCR “Libro de
depdsitos colones”.

Libro de
depositos
Colones

7. Firma el formulario externo
del BNCR “Libro de depésitos
colones”.

8.Anota el monto del
formulario en un libro fisico y
en archivo Excel “Depdsitos
diarios”.

9. Consolida los montos
anotados en libro fisico y
archivo de Excel, con el
dinero que resguardara en la
caja fuerte de tesoreria.

10. Resguarda el dinero
adjunto con formulario “Libro
de depbsitos colones” en la

caja fuerte de tesoreria.

7

)
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Entrega de Dinero a la Empresa Remesera

Tesorero Municipal Guarda Municipal

11. Revisa el consecutivo de
tula.

12. Verifica el monto de cada
formulario “Libro de depésitos
colones”

13. Completa el formulario
externo “Planilla de transporte
de valores”.

Planilla de
transporte

valores

14. Firma el formulario
externo “Planilla de transporte
de valores”.

}

15. Ingresa cada formulario

“Libro de depésitos colones”

mas el dinero adjunto en la
Tula correspondiente.
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Entrega de Dinero a la Empresa Remesera

Tesorero Municipal Guarda Municipal

19. Avisa al Tesorero

16. Cierra la tula Municipal la presencia de los

adecuadamente. custodios de la empresa
remesera.
Y
17. Anota en Ia.parte externa 20. Solicita identificacion al
de la tula, el emlsor y receptor custodio del dinero.
del dinero.

18. Resguarda tula en la caja
fuerte de tesoreria hasta que
se presenten los custodios de
la empresa remesera.

21. Revisa el padrén
fotografico enviado con
anterioridad por la empresa
remesera.

22. Registra en la bitacora de
seguridad el ingreso del
custodio, anotando nombre y
numero de identificacion.

23. Entrega la Tula a los
custodios de la Empresa
Remesera.

i—l

24. Entrega el formulario
externo “Planilla de transporte
de valores” a los custodios de

la empresa remesera para
que sea firmado.

Planilla de
transporte
valores
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Entrega de Dinero a la Empresa Remesera

Tesorero Municipal Guarda Municipal

25. Recibe copia de formulario
externo “Planilla de transporte
de valores” firmado de
recibido por los custodios.

I

26. Firma lista de visita de
custodios, emitida por la
empresa remesera.

27.Revisa en la pagina Web,
el saldo de bancos del
*BNCR.

&
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Entrega de Dinero a la Empresa Remesera

Tesorero Municipal Guarda Municipal

8. ¢ Fue realizado e
deposito de dinero en tula al
*BNCR?

NO

29. Llama a la empresa
remesera para que realicen el
depdsito en tula.

30. Archiva copia del
formulario “Planilla de
transporte de valores”.

Planilla de
transporte
valores
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Municipalidad de Alajuelita

Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable

Pagina 13 de 13

Procedimiento de Entrega de dinero a la

Empresa Remesera Version 1
COD MUN-TES-016
11.Registro de Cambios
Cdédigo MUN-TES-016
Fecha
Numero de

actualizacién

Cambio Realizado

Dia Mes | Afo

1

No existen cambios realizados, debido a que

procedimiento genera resultados efectivos.

O©| O Nl O O | WO DN
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=
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CIERRE DIARIO DE CAJA RECAUDADORA Y TESORERIA
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Fecha Emisién 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 12

Procedimiento de Cierre diario de Caja

Recaudadora y Tesoreria Version 1
COD MUN-TES-017

Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 19/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 20/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma
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Fecha Emisién 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 12

Procedimiento de Cierre diario de Caja
Recaudadora y Tesoreria Version 1
COD MUN-TES-017

1. Descripcion general del Procedimiento
El Cajero Recaudador hace un conteo del dinero con el que labora, entrega el fondo de
dinero de su caja chica mas un depdésito final al Tesorero Municipal, junto a un reporte
de cierre de pagos en tarjetas, reporte de cierre del cajero y reporte de cierre general
del dia, emitidos por el datafono electronico y el Sistema Integrado Municipal. El
Tesorero Municipal revisa el depésito final y hace una conciliacién de los depdsitos
entregados en el dia contra los informes presentados. Concilia el fondo de dinero que
usa en tesoreria y elabora un detalle de cierre diario del dia.

2. Objetivo
Analizar los ingresos diarios de dinero, de manera que lo registrado en el sistema de
informacion de la institucidén, sea igual al dinero que se encuentra en fisico con el
objetivo de cerrar la operacién de ingreso de dinero del dia y poder abrir un dia mas de
operacion con un saldo en cero.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos
Area de Tesoreria

4. Responsables
a) Cajero Recaudador
b) Tesorero Municipal

5. Politicas o normas de Aplicacion

Segun politicas internas del municipio:

a) El Cajero Recaudador debe estar presente al momento en que el Tesorero Municipal

realiza el conteo del dinero que le fue entregado.
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L o Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita

@ Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 12

Procedimiento de Cierre diario de Caja
~aun S Recaudadora y Tesoreria Version 1
COD MUN-TES-017

b) El cierre diario de Caja Recaudadora y Tesoreria debe realizarse al ser las quince y

treinta horas de la tarde de cada dia laboral.

6. Formularios
Formulario externo “Libro de depdésitos del BNCR
Entrega y Recibido de la Caja Chica del Cajero (Fondo de dinero para uso del Cajero

Recaudador).

7. Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010.
b) Sistema Integrado Municipal (SIM).

8. Conceptos Claves

a) Custodia: Resguardar un bien.

b) Cajero Recaudador: Funcionario Municipal que realiza el cobro de ingresos por
servicios e ingresos por impuestos, asi como la facturacién correspondiente.

c) Ingreso: Entrada de dinero.

d) Caja Chica del Cajero: Fondo de dinero con el cual trabaja el Cajero Recaudador.

a) CajaChicaFondo dedinero del Tesorero: Fondo de dinero el cual es administrado
por el Tesorero Municipal.

b) Tula: Bolsa donde se guarda el dinero que sera entregado a la empresa remesera.

c) Datafono: Aparato conectado a una linea telefénica que en los establecimientos

publicos, permite pagar o abonar una compra mediante una tarjeta bancaria.
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Fecha Emision 15 de
Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016
. Departamento Financiero Contable Pagina 4 de 12
g Procedimiento de Cierre diario de Caja
‘ w- Recaudadora y Tesoreria Version 1
COD MUN-TES-017
9. Descripcion de las operaciones
Paso Actividad Responsable

0. | Inicio del Procedimiento.

1. | Cierra la ventanilla de la Caja Recaudadora. Cajero Recaudador

2. | Aplica el cierre de tarjetas de crédito o débito en el | Cajero Recaudador
datafono electronico.

3. | Entrega las copias de los vouchers del datafono al | Cajero Recaudador
Tesorero Municipal para su revision.

4. | Revisa los vouchers del datafono contra lo emitido en | Tesorero Municipal
las facturas de cancelacion.

5. | ¢Existe alguna diferencia? Tesorero Municipal
Si: Paso 6
No: Paso 8

6. | Busca la diferencia junto con el Cajero Recaudador. Tesorero Municipal

7. | Efectia la correccion. Tesorero Municipal

8. | Archiva todos los vouchers. Tesorero Municipal

9. | Imprime del sistema SIM, el reporte de cierre del cajero | Cajero Recaudador
recaudador y el cierre diario general.

10.| Entrega el reporte de cierre cajero y reporte cierre | Cajero Recaudador
general al Tesorero Municipal.

11.| Realiza conteo de la Caja Chica del Cajero. Cajero Recaudador

12.| Revisa el archivo de Excel “Depdsitos diarios”. Tesorero Municipal

I I 4C Tecnolégico
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13.

Informa al cajero cual seria el depdsito final a entregar.

Tesorero Municipal

14.

Entrega el depdsito final al Tesorero Municipal.

Cajero Recaudador

15.

Cuenta el depésito final.

Tesorero Municipal

16.

¢Coincide depdsito final con lo calculado por el
Tesorero Municipal?

Si: Paso 19

No: Paso 17

Tesorero Municipal

17.

Revisa cheques, transferencias y efectivo de la

Operacion del dia en conjunto con el Cajero

Recaudador.

e Tesorero Municipal

e Cajero Recaudador

18.

Efectda la correccion correspondiente.

Tesorero Municipal

19.

Completa el formulario “Libro de depédsitos del BNCR “
para resguardo en la tula, anotando el monto del

deposito final.

Tesorero Municipal

20.

Anota el deposito final en el archivo de Excel

“Depositos diarios” y en un libro fisico.

Tesorero Municipal

21.

Realiza comparacion de recibos anulados con los

reportes impresos del sistema SIM.

Tesorero Municipal

22.

Verifica que lo registrado en el archivo “Depdsitos

diarios” con los reportes recibidos del cajero

recaudador y el monto del depésito final sean iguales.

Tesorero Municipal

23.

Completa y firma el formulario “Entrega y Recibido de

la Caja Chica del Cajero”.

Tesorero Municipal

24.

Entrega la Caja Chica del Cajero al Tesorero Municipal

junto con el formulario respectivo.

Cajero Recaudador

25.

Resguarda la Caja Chica del Cajero en la caja fuerte

de tesoreria.

Tesorero Municipal

26.

Ingresa al archivo de Excel “Arqueos de Tesoreria”.

Tesorero Municipal

I I':C Tecnoldgico
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27.| Concilia el monto del dia anterior de la “Caja Chica | Tesorero Municipal
Fondo de dinero del Tesorero” con el monto del dia

actual.

28.| Archiva el formulario y los reportes entregados por el | Tesorero Municipal

Cajero Recaudador.

Fin del Procedimiento.

*BNCR=Banco Nacional de Costa Rica

Elaboro: Revisoé: Autorizo:

José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Cierre diario de Caja Recaudadoray Tesoreria

Cajero Recaudador Tesorero Municipal

Inicio

1. Cierra la ventanilla de la
Caja Recaudadora.

4. Revisa los vouchers del
datafono contra lo emitido en
las facturas de cancelacion.

2. Aplica el cierre de tarjetas
de crédito o débito en el
datafono electrénico.

. ¢ Existe alguna
diferencia?

Si

3. Entrega las copias de los

vouchers del datafono al
Tesorero Municipal para su
revision.

6. Busca la diferencia junto
con el Cajero Recaudador.

7. Efectiia la correccion.

9. Imprime del sistema SIM, el
reporte de cierre del cajero
recaudador y el cierre diario

general. 8. Archiva todos los vouchers.
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Cierre diario de Caja Recaudadoray Tesoreria

Cajero Recaudador Tesorero Municipal

10. Entrega el reporte de

cierre cajero y reporte cierre 12. Revisa el archivo de Excel
general al Tesorero “Dep6sitos diarios”.
Municipal.

13. Informa al cajero cual
seria el depésito final a
entregar.

11.Realiza conteo de la Caja
Chica del Cajero.

14. Entrega el depésito final al

Tesorero Municipal. 15. Cuenta el depésito final.

>
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Cierre diario de Caja Recaudadoray Tesoreria

Cajero Recaudador Tesorero Municipal

16. ¢, Coincide depdsito
final con lo calculado por
el Tesorero Municipal?,

NO

17. Revisa cheques, 17. Revisa cheques,
transferencias y efectivo de | transferencias y efectivo de )
la Operacién del dia en la Operacién del dia en Sl
conjunto con el Cajero. conjunto con el Cajero.

18. Efectla la
> correccion —
correspondiente.

19. Completa el
formulario para
resguardo en la tula,
anotando el monto del
depdsito final.

“Libro de

depdsitos del
BNCR
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Cierre diario de Caja Recaudadoray Tesoreria

Cajero Recaudador Tesorero Municipal

20. Anota el depésito
final en el archivo de
23.Completa y firma el Excel “Dep0sitos

formulario. diarios” y en un libro
fisico.

A
21. Realiza
comparacion de
recibos anulados con
los reportes impresos
del sistema SIM.

!

“Entrega y Recibido
de la Caja Chica del
Cajero”.

22. Verifica lo
registrado en el
24. Entrega la Caja archivo “Depositos
Chica del Cajero al diarios” con los
Tesorero Municipal. reportes del SIM.

25. Resguarda la Caja
Chica del Cajero en la
caja fuerte de
tesoreria.

&)

pag. 269

Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC




Diseno del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

Cierre diario de Caja Recaudadoray Tesoreria

Cajero Recaudador Tesorero Municipal

26. Ingresa al archivo
de Excel “Arqueos de
Tesoreria”.

A

27. Concilia el monto del
dia anterior de la “Caja
Chica Fondo de dinero

del Tesorero” con el
monto del dia actual.

28. Archiva los reportes
entregados por el Cajero
Recaudador.

A

“Entrega y Recibido
de la Caja Chica del
Cajero”.
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Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable

Péagina 12 de 12

Procedimiento de Cierre diario de Caja

Recaudadora y Tesoreria Version 1
COD MUN-TES-017
11.Registro de Cambios
Cddigo MUN-TES-017
Fecha
Numero de

actualizacion

Cambio Realizado

Dia Mes | Afo

1 Se implementa el formulario “Entrega y Recibido de la | 19 10 2016
Caja Chica del Cajero, paso N°23 del procedimiento
propuesto. Se obtiene un respaldo en documento del
uso del dinero y se ahorra tiempo en busqueda de
diferencias de dinero.

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

I I‘C Tecnoldgico
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 7
Procedimiento de Actualizacion del Manual de
Procedimientos Version 1
COD MUN-DFC-018
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 19/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 20/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita .
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 7

Procedimiento de Actualizacién del Manual de
Procedimientos Version 1
COD MUN-DFC-018

1. Descripcion general del Procedimiento
El procedimiento consiste en verificar si hay actualizaciones pendientes o cambios
importantes para el Manual de Procedimientos, y en el caso que corresponda,

realizarlas de manera que dicho Manual se mantenga debidamente actualizado.

2. Objetivo
Actualizar los procedimientos incluidos en el Manual de Procedimientos del

Departamento Financiero Contable de la Municipalidad de Alajuelita.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos

Departamento Financiero Contable

4. Responsables

Encargado del Departamento Financiero Contable

5.Politicas o normas de Aplicacion
Segun politicas internas del municipio:

a) Actualizar los procedimientos al menos una vez al afio.

6.Formularios

No se utilizan formularios.

7. Aplicaciones computacionales
c) Microsoft Office Visio 2010.
d) Microsoft Office Word 2010.
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Fecha Emisién 15 de
Noviembre del 2016

COD MUN-DFC-018

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 7
Procedimiento de Actualizacion del Manual de
Procedimientos Version 1

8.Conceptos Claves

No existen por el momento.

9. Descripcion de las operaciones

norma o politica interna del municipio.

Paso Actividad Responsable
0. | Inicio del Procedimiento.
1. | Revisa periddicamente los procedimientos actuales. Encargado del
Departamento Financiero
Contable
2. | ¢ Requieren ser modificados? Encargado del
Si: Paso 3 Departamento Financiero
No: Fin del Procedimiento Contable
3. | Identifica los cambios a realizar. Encargado del
Departamento Financiero
Contable
4. | Verifica que los cambios no quebranten ningun codigo, | Encargado del

Departamento Financiero
Contable

Realiza la modificacién al Manual.

Encargado del
Departamento Financiero
Contable

I I'C Tecnoldgico
de Costa Rica
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6. | Anota las modificaciones en la Hoja de Registro de | Encargado del

Cambios. Departamento Financiero
Contable
7. | Modifica la fecha del procedimiento. Encargado del

Departamento Financiero
Contable

8. | Informa a sus subalternos sobre la modificacion del | Encargado del
manualpara una futura induccion al personal | Departamento Financiero

responsable de los procedimientos. Contable

9. | Archiva el Manual de Procedimientos. Encargado del
Departamento Financiero
Contable

Fin del Procedimiento.

*BNCR=Banco Nacional de Costa Rica

Elaboro: Reviso: Autorizo:

José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Actualizacion del Manual de Procedimientos

Encargado del Departamento Financiero Contable

‘ Inicio ’

1. Revisa periédicamente los
procedimientos actuales.

2. ¢Requieren ser
modificados?

NO

3. Identifica los cambios a
realizar.

4. Verifica que los cambios
no quebranten ningdn
c6digo, norma o politica
interna del municipio.

5. Realiza la modificacion
al Manual.

&
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Actualizacion del Manual de Procedimientos

Encargado del Departamento Financiero Contable

6. Anota las modificaciones
en la Hoja de Registro de
Cambios.

7. Modifica la fecha del
procedimiento.

I

8. Informa a sus
subalternos sobre la
modificacion del manual.

A

9. Archiva el Manual de
Procedimientos.

@_,—>

Fin
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Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 7 de 7
Procedimiento de Actualizacion del Manual de
Procedimientos Version 1
COD MUN-DFC-018
11.Registro de Cambios
Cdédigo MUN-DFC-018
Fecha
Numero de

actualizacién

Cambio Realizado

Dia Mes | Afo

1

No existen cambios, procedimiento propuesto no | 19 10 2016

existente en el municipio.

O O N| O g1 &~ W DN
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ANEXOS

Anexo N° 1. Formulario Orden de Pago

") P
"=l MUNICIPALIDAD DE ALAJUELITA
WICINA ALCALDIA
MUNICIPAL
TELF. 2254-6002 FAX 2254-6247
ORDEN DE PAGO
Consecutivo 0 2016
Jajuelita
'AGUESE
Cua
JEDULA Fecha Vencimiento:
AONTO EN LETRAS
¢ 0,00
DETALLE DE ESTE PAGO
[ I |
CONCEPTO CODIGO PRESURJESTARIO MONTO
¢ 0,00
TOTAL £0,00
IMPUESTO RENTA ¢ 0,00
NETO A PAGAR ¢ 0,00
'RESUPUESTO PLANIFICACION TESORERIA
\haro Morales Manvin Leiva Greivin Valencia

Msc. Modesto Alpizar Luna
VO. BO. ALCALDIA
sello
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Anexo N° 2. Formulario Solicitud Orden de pago

MUMICIPALIDAD DE ALAJUELITA
SOLICITUD DE ORDEMN DE PAGD

CONE F
FECHRA: 12H00z016 ECUTI 274
COHTROL FRESUF  HOHMERE DE LA CUEHTA DISPFOHIBLE
CODIG0 FRESUFUESTARID
Ertimazitin 4o lor SELLOFRESUFUESTO:
biener, rerviziar, abrar
CION EXACTA DE LO% BIENEE, SERYICIOS
[EEPECIFICACIONES TE[:HI[:.H.S]

CAHTIDAD

1

S

EJ

4

5

[

T

#

4

0

1
Unidad OFizina Alzaldia
Zaolizikankes Flarnifizazidn Murni=zipal
Fe<ha: Fecha: Fecha:
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Anexo N° 3 Orden de Compra

MUNICIPALIDAD DE ALAJUELITA
ORDEN DE COMPRA N.XXX-2016

Fecha: 12 DE ENERO, 2016 Solicitud N. XXXX
Sefior (es): XXXXXX Unidad Solic. XXXX
CEDULA JURIDICA: 3-101-XXXXXX Destino: XXXX

MODALIDAD CONTRATACION DIRECTA - 2016CD-XXXXXX-MA

Cédigo Presupuestario
5.03.02.01.2.04.02 REPUESTOS Y ACCESORIOS
TOTAL 0,00
DE ACUERDO CON LOS PRECIOS OFRECIDOS POR USTED (ES) LE (ES) SOLICITAMOS ENTREGAR LO SIGUIENTE
ITEM Cantidad |DESCRIPCION PRECIO UNITARIO| VALOR EN COLONES
1 X XXXXXX #iVALOR!
2 X XXXXXX #iVALOR!

LUGAR DE ENTREGA: MUNICIPALIDADA
FECHA DE ENTREGA: INMEDIATA

VALOR EN NUMERO #iVALOR!
Proveeduria Firma de recibido Revisado
Alcalde Municipal Tesoreria Fecha Contabilidad Presup.

Proveedor externo aceptando todas las condiciones contractuales.
Esta orden sera nula sin las firmas y sellos exigidos.
Exento de impuestos de ventas y consumo segun, articulo 8 de la Ley 7794 del 30-04-1998
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——— P r—
A2%,  MUNICIPALIDAD DE ALAJUELITA
% FORMULARIO DE SOLICITUD
w BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
CONSECUTIVO v 1713

CONTROL PRESUPUESTAL FECHA:

COoDIGO NOMBRE DE LA CUENTA DISPONIBLE PRESUPUESTARIO
i
by
i
B
g
3
E

Estimacién de los SELLO PRESUPUESTO:

bienes, servicios, obras

DESCRIPCION EXACTA DE LOS BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
(ESPECIFICACIONES TECNICAS)

CANTIDAD DESCRIPCION
1
2
3
4
5
5]
7
8
9

10
1"
Unidad Solicitante Oficina Oficina Alcaldia
Planificacion Proveeduria Municipal
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo N° 5. Formulario Némina de Pago

MUNICIPALIDAD DE ALAJUELITA

NOMINA # 55-2016 FECHA 14/10/2016

NOMINA DE PAGO ORDINARIO I

# Documento Beneficiario Monto neto Renta Concepto

[ToTaL [ToTAL [ -]

[ NOMINA DE PAGO UTGV |

# Documento Beneficiario Monto neto Renta Concepto

0,00 0,00

Autorizacion

Msc. Modesto Alpizar Luna
Alcalde Municipal
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