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En la Escucla de Administracion de Empresas del Teencldgico de Costa Rica, en el
Centro Acacémico de San José, a las diccisiete haras y treinta minctos del Martes
22 de de noviembre del 2076, se procedid 3 la Defensa Oral del Trabajo Final del
{la) estudiante Jose Luis Hernandez Madngal.

El Jurado Calificador estuvo integrado por los profesores Marlyn Sénchez v Caros

Manuel Cordoba.  El (13} estudiante realizd la Defensa Oral de su trabajo final de

graduacién, después de la cual el Jurado Calificador hizo las preguntas pertinentes

schre aspectos relacionados con el tema.
' Terminada la defensa se determina que el estudiante:
|

w_ Aprabé la defensa aral del Trabajo Final de Graduacion.
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( /X No aprab‘c'\:hxﬁi efensa oral del Trabao Fina! de Graduzacion.
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FIRMA DEL PRESIDENTE F[RMA DEL JURADO
DEL JURADO CALIFICADOR CALIFICADOR

FIRMA DEL {LA) ESTUDIANTE
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EPIGRAFE

“Es a veces dificil creer en lo que aun no existe. Desafia esa perspectiva y nunca dejes
de creer en lo que suefias. Se hara realidad si tienes perseverancia, pasion y paciencia’.

“Lo fisico solo es una imitacién de lo espiritual”
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RESUMEN

El presente trabajo describe el manual de procedimientos que se realizd en la
Municipalidad de Alajuelita, Gobierno Local del canton nimero 10 de la provincia de San
José, dedicado a promover el desarrollo de la comunidad de Alajuelita, asi como

satisfacer intereses y necesidades esenciales del cantén.

La estructura del presente estudio presenta primeramente las generalidades de la
empresa y de la investigacion, un marco teérico con los conceptos mas importantes para
una mayor facilidad de comprensién del proyecto y una explicacion de los métodos
utilizados para recopilar y analizar la informacién. Seguidamente se encontrara el
apartado con el diagnéstico de la situacidon actual de los procedimientos del
Departamento Financiero Contable de la Municipalidad y su debido andlisis, finalizando

con las conclusiones y recomendaciones que se generaron de la investigacion.

El tipo de investigacion utilizado fue exploratoria-descriptiva, se procedié a las
técnicas del cuestionario, la entrevista y la observacion directa para la recoleccién de
informacion y a la herramienta del Hexadmetro Quintiliano y Analisis del valor y Tiempo del

ciclo para el estudio de los procedimientos.

Terminado el estudio se elabor6 la propuesta de un Manual de procedimientos
Financiero Contable incluido en el tomo Il en conjunto con las instrucciones de su
adecuada implementacion y actualizacion, esto con el fin de que sea una herramienta
permanente en colaboracién a la correcta funcionalidad del Departamento Financiero

Contable del Gobierno Local.
Palabras Claves

Administracion-Manual- Procedimientos-Actividades-Colaborador-Jefe inmediato-Analisis

Administrativo-Diagramas de Flujo.
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INTRODUCCION

El siguiente proyecto de investigacion, tiene como principal objetivo la propuesta
de un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero Contable de la
Municipalidad de Alajuelita el cual forma parte de la Gestiéon de Hacienda Municipal de

la Institucion.

La aplicacién del andlisis administrativo en las empresas es fundamental para la
adecuada administracion de la planeacién, organizacion, direccion y control. Desde la
infraestructura fisica, estructura organizacional, hasta la administracion general en

relacion a las funciones del dia a dia que forman parte de la naturaleza de la empresa.

Es sumamente importante que se cuente con las herramientas o instrumentos
necesarios que permitan ajustar de una manera correcta y eficiente las actividades de
una empresa, donde mediante el adecuado uso de los recursos disponibles pueda
cumplir con los procesos asignados y a la vez contribuir con el cumplimiento de las

metas organizacionales.

Los posibles cambios que deben ser incorporados en una empresa deben ser
analizados y recomendados de manera que puedan ser ajustados a las tendencias
modernas de la Administracién, que conlleven a un adecuado funcionamiento integral

de la institucion.

Es importante que el Departamento Financiero Contable de la Municipalidad de
Alajuelita cuente con un analisis administrativo orientado a procedimientos y cuente con
un manual de procedimientos que proceda a evitar posibles errores en esta area del
municipio. La falta de un manual de procedimientos genera que la empresa haga un
mal uso de sus recursos, como lo son el tiempo, el personal, el dinero, los materiales,

entre otros, debido a una inadecuada distribucion de sus actividades o tareas.
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Es indispensable que el departamento en estudio posea un manual de
procedimientos y cumpla con lo que la Contraloria General de la Republica de Costa
Rica exige en lo estipulado en el Codigo Municipal de Costa Rica, articulo nimero 114

referente al Manual de Procedimientos Financiero Contable.

El manual de procedimientos es el resultado de un cuidadoso analisis de cada
uno de los procesos estudiados y sus actividades correspondientes, que muestra con
claridad los cambios que se requieren ejecutar, fundamentado en objetivos como

reduccion de actividades, duplicidad de documentos, mal uso de recursos, entre otros.

El objetivo principal para el presente proyecto es brindar al municipio una guia
detallada, clara y actualizada que permita identificar y ejecutar procedimientos de suma

importancia y de labor diaria para el departamento en estudio.
El estudio realizado esta dividido en dos tomos:

En este primer tomo, en el Capitulo 1se especifican los datos relevantes de la
municipalidad, tales como sus principales funciones, organigrama empresarial, mision,
vision, herramienta del FODA y términos importantes, que determinan y dan un
enfoque panoramico del sentido de la institucion. También se detallan los objetivos,

alcances y limitaciones de la investigacion.

El Capitulo 2 corresponde al Marco Tedrico que se basa en la definicidn tedrica
de los temas tratados en el estudio tales como: Administracion, Analisis Administrativo,

Manual Administrativo, Manual de procedimientos, entre otros.

El Capitulo 3describe la parte Metodologica del estudio, la manera como se
desarrollo, detallando el tipo de investigacion, las fuentes de informacion, sujetos de la
investigacion, medios de recoleccion de la informacién, técnicas o herramientas de
analisis, variables de estudio utilizadas y un cronograma de actividades, el cual brind6

una planificacion y control en la elaboracion de este proyecto.
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El Capitulo 4 describe de manera narrativa y por medio de diagramas de flujos
con simbologia ANSI, los procedimientos actuales que estan siendo sometidos a
evaluacion, ademas de presentar un analisis realizado por medio de la herramienta del
Hexametro Quintiliano de las variables de los procedimientos, la herramienta de
Analisis del Valor y el Tiempo de ciclo y el Analisis de formularios para asi determinar

las debidas conclusiones y recomendaciones.

El Capitulo 5 contiene las conclusiones generales de la situacion actual y sus

recomendaciones referentes.

Por dltimo, en el Tomo Il se desarrolla la propuesta del Manual de

Procedimientos del Departamento en estudio.
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CAPITULO 1: GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

El presente capitulo pretende dar a conocer aspectos generales del municipio
mediante la referencia empresarial, desarrollando apartados como: antecedentes de la
institucion, naturaleza, ubicacion geografica, mision, vision, valores, cantidad de
colaboradores con los que cuenta, descripcion de las areas involucradas de la
investigacion, entre otras. Por otro lado detallar la justificacibn del proyecto, la
definicién del problema, los objetivos y delimitaciones de la investigacion.

1.1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

1.1.1. REFERENCIA EMPRESARIAL

Acorde a la informacién suministrada por los colaboradores de la Municipalidad

de Alajuelita, se obtienen y se muestran los siguientes datos:

En la Ley No. 58 del 4 de junio de 1909 Alajuelita se constituyd en el cantén
numero diez de la provincia de San José, con cinco distritos: Alajuelita, San Josecito,
San Antonio, Concepcién y San Felipe. Procede del cantén de San José, establecido,
este ultimo en ley No. 36 del 7 de diciembre de 1848.

El 27 de junio de 1909 se llevd a cabo la primera sesion del Concejo Municipal
de Alajuelita, integrado por los regidores propietarios, sefiores Antonio Gdémez,
Presidente; Sebastian Rojas, Vicepresidente y Vicente Gamboa, Fiscal. El Secretario

Municipal fue don Teofilo Rivera Gutiérrez y el Jefe Politico don Ismael Rojas Monge.
1.1.1.1. Personas que fundaron la Municipalidad de Alajuelita

La Primera Administracion Municipal fue nombrada por una Asamblea Electoral,

el 27 de junio de 1909, estaba integrada por los regidores propietarios: Antonio Gomez,
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Sebastidn Rojas y Vicente Gamboa, regidores suplentes: Ceferino Sanchez y Diosdado
Valverde.

Fueron juramentados por el entonces Agente de Policia y primer Jefe Politico,

don Ismael Rojas Monge.

La Municipalidad en funciones oficiales nombré al sefior don Tedfilo Rivera
Gutiérrez como Secretario Municipal con un sueldo de quince pesos mensuales, como
Tesorero fue nombrado don Ceferino Sanchez, con honorarios del 5% sobre los
dineros administrados y debido a que el primer presupuesto anual fue de ¢ 1.336,20,

ganaba por mes cinco pesos con unos centavos.

Don Francisco Retana, se nombrd en calidad del primer Policia Municipal, con

un sueldo de 20 pesos por mes.

La Segunda Administracion Municipal en 1910, nombré la primera Junta de
Educacién, con los siguientes nombres: Don Guillermo Mora, don Tobias Gamboa y

don Joaquin Chinchilla. Suplentes: Napoleén Retana y Nicanor Badilla.

Esta misma Municipalidad hizo nombramientos de Jueces de Agua en los

policias Evaristo Picado y Ramon Gomez.
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1.1.2. PROYECTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE ALAJUELITA

1.1.2.1. Proyecto plan regulador del cantdon de Alajuelita

Con base a la informacion obtenida en la entrevista (Urefia, Generalidades de la
empresa y Proyectos de la Municipalidad de Alajuelita, 2016), explica lo siguiente sobre

el Plan Regulador:

El Plan Regulador, es el instrumento de planificacion local que define los planes
para distribucion de la poblacion, usos de la tierra, vias de circulacion, servicios
publicos, facilidades comunales, y construccion, conservacion y rehabilitacion de areas

urbanas.

Desde el afio 2003 se dio inicio al trabajo del Plan Regulador del cantén, con la

contratacion de la Empresa ECOPLAN Limitada.

La Municipalidad de Alajuelita desarrolla anualmente planes operativos (PAO),
con el fin de desarrollar las politicas y acciones administrativas de apoyo a la gestion
municipal que puedan contribuir con el avance en el desarrollo del Plan Regulador.
Ademas actualmente el comité de la municipalidad ha generado alianzas con otras

instituciones para avanzar en esta materia.
1.1.2.2. Plan de Desarrollo Humano Cantonal 2013-2023

Tal y como se expone en (Comunidades de Alajuelita,Equipo de Gestidén Local
del Plan de Desarrollo Humano & Cantonal Municipalidad de Alajuelita, 2012)en lo

referente al Proyecto de Desarrollo Humano se detalla lo siguiente:

El Desarrollo Humano busca el crecimiento para la gente, por la gente y con la
gente, implica que existan mas y mejores oportunidades y capacidades para que las
personas, independientemente de sus caracteristicas y diferencias, tengan una buena

vida, respetando a su vez a los demas.
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El Plan de Desarrollo Humano Local del Cantén de Alajuelita (PDHL) recoge las
aspiraciones y estrategias a desarrollar en la préxima década para construir un canton
mejor para todos y todas. El Plan establece la direccion a seguir en el desarrollo

humano integral.

El 10 de marzo del 2012 se realiz6 un encuentro cantonal para iniciar el proceso
de reformulacion del Plan Cantonal de Desarrollo Humano Local, logrando su
aprobacion para el afio 2013, en concordancia con lo emitido por la Contraloria General
de la Republica de Costa Rica. Este hecho fue un gran logro para el municipio y al dia
de hoy el comité y potenciales participantes siguen controlando el plan, con el fin de

cumplir con las metas designadas en el proyecto.

1.1.3. NATURALEZA

La Municipalidad tiene la facultad de ejercer todos los actos como Gobierno
Local en una circunscripcion territorial de acuerdo a lo dispuesto por la legislacion

aplicable, tal y como hace referencia el Articulo 4, del codigo Municipal de Costa Rica.

Los servicios que brinda la Municipalidad de Alajuelita se dividen en Servicios

Sustantivos o Fundamentales y Servicios de Apoyo.
Los servicios sustantivos o fundamentales son los siguientes:
» Cementerio

El Cementerio Municipal cuenta con 5,191 nichos particulares, y 1,234
propietarios.

La municipalidad se encarga de conocer el detalle completo de la conciliacion de
los nichos particulares, para establecer las bovedas abandonadas, las que no tienen
propietarios y las que se encuentran en calidad de morosas; esto para poder cumplir

con el debido proceso, con respecto al remate posterior.
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Los principales servicios que se brindan son el alquiler de nichos, arrendamiento
de parcelas (derechos), y el servicio de inhumaciones y exhumaciones, ya sean en

nichos municipales o particulares.

» Mantenimiento de calles y caminos publicos

Los encargados del mantenimiento de las calles y los caminos publicos, son la
Junta Vial Cantonal. Este 6rgano colegiado es el encargado de priorizar las calles a

intervenir.

» Las Competencias de la Unidad Técnica de Gestion Vial

Como se lo asigna el decreto 30264-MOPT, la Unidad técnica tiene la
responsabilidad de administrar las diferentes vias cantonales que existen en un
cantén. Ya que las rutas nacionales son responsabilidad del Concejo Nacional de
Vialidad.

En Alajuelita existen aproximadamente unos 10 kilbmetros que son rutas
nacionales, mientras que las rutas cantonales son aproximadamente unos 131

kilbmetros.

» Aseo de Vias y Sitios Publicos

El aseo de las vias es responsabilidad de la Municipalidad, la limpieza en areas
céntricas y aledafas. Barrer parques, realizar tapas, limpiar puentes, limpiar cafos,
limpiar cunetas, realizar cajas de registro y chapear zonas verdes, son algunos de los
servicios con respecto al mantenimiento de calles y caminos publicos que brinda la

Municipalidad.
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> Recoleccion de Basura

Toda la basura recolectada en el canton de Alajuelita es trasladada al Relleno

Sanitario del Huazo, ubicado en la Leon XiIlI.

Actualmente no existe un servicio especial de recoleccion de basura. Se esta
trabajando en la elaboracion de un plan de recoleccion y reciclaje para el canton a
cargo de la funcionaria Lic. Johana Avila, Gestora Ambiental.

La Municipalidad de Alajuelita cuenta actualmente con 4 camiones recolectores
de basura. Tres de ellos estan en rutas fijas y el cuarto camién es el que se utiliza
como suplente de los vehiculos que prestan un servicio continlo cuando alguno de
estos es llevado a reparacidon o mantenimiento, esto debido a que dichos camiones
requieren de un mantenimiento preventivo para que puedan prestar el servicio de forma

adecuada.

Actualmente se esta llevando la aprobacion de la compra de 2 camiones
recolectores de basura totalmente nuevos, esto debido a que los 4 camiones que

posee la Municipalidad ya estan por alcanzar su vida util.

Los servicios de apoyo que brinda la Municipalidad de Alajuelita son los servicios
Administrativos Generales, servicio al cliente (usuarios externos o internos del cantén),
trdmites de impuestos municipales (cobros, arreglos de pago), permisos municipales
como los permisos de patentes y de construccion, tramites catastrales y asesoria a la

mujer mediante una unidad dedicada a respaldar y ayudar a las mujeres del canton.

Los servicios de apoyo se encuentran dentro de la Administracion General de la
Municipalidad de Alajuelita, diferentes departamentos o Unidades que mediante sus
procesos logran el buen funcionamiento de los servicios sustantivos del Gobierno

Local.
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1.1.4. UBICACION DE LA EMPRESA

La Municipalidad de Alajuelita, se encuentra en el cantdbn numero 10 de San
José, distrito Alajuelita Centro, costado Norte del Parque Central de Alajuelita.

1.1.5. CANTIDAD DE PERSONAL Y DE PUESTOS

La Municipalidad de Alajuelita esta conformada por dos grandes secciones: El

Concejo Municipal, y la Alcaldia Municipal.

La institucibn cuenta actualmente con 132colaboradores establecidos en los

diferentes departamentos que tiene el municipio. Ver apéndice A.

1.1.6. MISION, VISION Y VALORES DE LA MUNICIPALIDAD
1.1.6.1. Mision Municipalidad de Alajuelita
La Misién de la Empresa se detalla a continuacién:

“Somos el Gobierno Local que brinda servicios de calidad a la comunidad de
Alajuelita y planifica el desarrollo local, con un equipo humano comprometido, que
administra los recursos que percibe de sus contribuyentes y otras instituciones, para

promover el crecimiento y mejores oportunidades a los habitantes del canton”.
1.1.6.2. Vision Municipalidad de Alajuelita
La Visidn de la Empresa se detalla a continuacion:

“Seremos una instituciéon lider, responsable del desarrollo cantonal, fortalecida
en el recurso humano, econémico y tecnoldgico, que garantice el bienestar y la calidad

de vida de la comunidad Alajueliteiia”.
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1.1.6.3. Valores Municipales
Los valores con los que la Municipalidad de Alajuelita trabaja son:

» Transparencia: En las acciones orientadas al cumplimiento de la ley, que
permitan la rendicion de cuentas sobre nuestras actuaciones.

» Solidaridad: Con determinacion firme y perseverante para identificarnos
con las necesidades y problemas de los habitantes del canton.

» Calidad: Para brindar de forma oportuna y eficaz todos nuestros servicios a
la comunidad Alajueliteia.

» Responsabilidad: En el cumplimiento riguroso de nuestras acciones,
considerando que podemos afectar positiva o negativamente a terceros.

» Espiritu de servicio: Con la disposicion plena de hacer nuestro trabajo con
amor y entrega.

» Probidad: Serd el marco para desarrollar nuestro accionar, con base a
principios morales tales como: honestidad, justicia, honradez y ética; que la
ley nos demanda como servidores publicos.

» Trabajo en equipo: Para gestionar las relaciones de trabajo, a través de
grupos multidisciplinarios, respetando la diversidad de las personas, por un
fin coman.

» Participacion ciudadana: Es la aplicacion de mecanismos idéneos para
que se consideren las opiniones de los funcionarios de la institucién y de los

ciudadanos.
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1.1.7. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

En la Sesion No.10 Extraordinaria celebrada por la Municipalidad de Alajuelita a
las 19 horas del 21 de setiembre del 2011, el Concejo Municipal aprob6 la Nueva
Estructura Organizacional y se implementd en la institucion a partir del Presupuesto
Ordinario 2012.

Sin embargo esta estructura para los Jefes de Departamento y la mayoria de los
funcionarios no esta bien disefiada y no refleja la realidad existente de la empresa
segun los procesos, niveles de comunicacion y trabajo entre departamentos. Esta
estructura organizacional ha generado dentro de la municipalidad problemas graves de
comunicacion y errores en los procesos. Datos que fueron obtenidos por los
colaboradores de la institucion mediante conversaciones introductorias a la

investigacion.
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1.1.8. FODA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

La Municipalidad de Alajuelita no cuenta con un analisis de fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas, por tanto el Departamento Financiero

Contable no posee un andlisis de esta naturaleza y nunca ha sido tomado en

cuenta para la planeacion estratégica de esa area, pero en razén a la importancia

que tiene a nivel administrativo y por los datos que podria brindar a esta

investigacion, se procedio al disefio del FODA del Departamento Financiero

Contable, el cual mas adelante en este estudio, se detalla la metodologia utilizada

para crear esta herramienta.

Cuadro N°1. Andlisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas

(FODA)

Fortalezas
El departamento cuenta con un
personal comprometido en mejorar
los procesos y reducir los tiempos
de ejecucion de cada una de las

funciones.
Talento Humano actual del
departamento con  mentalidad

abierta al cambio positivo.

TEC|

Oportunidades

Para el afio 2017, el departamento podra contar con

un nuevo sistema de informacién que facilitara las

funciones diarias en los procesos de presupuesto,
contabilidad y facturacion.

mostrando la

2016-2020 en

necesidades importantes del departamento como la

El interés que esta nueva

Administracion  Local cubrir
falta de herramientas administrativas.

Describir sus procedimientos de manera tal que sus
procesos se vuelvan eficientes y eficaces.

La Asesoria fiscal y financiera que recibe por parte

de instituciones reguladoras del Estado.
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Debilidades Amenazas
o No cuenta con politcas o0 o Limitacion financiera impuesta por la Contraloria
reglamentos que controlen la General de la Republica a razon del déficit fiscal
correcta ejecucion de las funciones. actual.

o El departamento no posee un o Eldepartamento se expone a sanciones por parte de

Manual de Procedimientos que la Contraloria General de la Republica de Costa
guie al funcionario en los procesos Rica, que ponen en riego la operacion de la
y evite cometer errores. Municipalidad.

o EI sistema de informacion actual o Aumento de la demanda de trabajo debido a
usado en el departamento tiene regularizaciones legales del Ministerio de Hacienda
muchas deficiencias y provoca de Costa Rica.
muchos errores en el tema de
facturacion.

o El sistema de informacién actual no
es integral y esto causa que los
encargados de los procesos
dediquen la mayoria de su tiempo
laboral a actividades operativas.

o Necesidad de personal en el
departamento, que realice el
trabajo operativo y permita que los
encargados del proceso puedan
ejecutar labores mas estratégicas.

o Carencia de programas de
capacitacion al personal del

departamento.

Fuente: Elaboracion propia
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1.1.9. DESCRIPCION DE LAS INSTALACIONES FISICAS

La Municipalidad de Alajuelita cuenta con un edificio de dos plantas. En la
primera planta estan los puestos de Plataforma de servicios, la recepcion, oficina
de informética, oficina de Encargado de Plataforma de servicios, oficina de
Ingenieria, oficina de la Mujer, oficina del Encargado de Cultura, el area de

tesoreria y la caja recaudadora.

En la segunda planta, se encuentra el area administrativa, oficinas
distribuidas por unidades o departamentos de trabajo segun sea la naturaleza de
sus funciones, la oficina del Alcalde y Vicealcaldesa primera, la sala para
sesiones del Consejo Municipal o sala de reuniones administrativas.

La municipalidad no cuenta con un comedor institucional sin embargo tiene
destinado un area especifica para que los colaboradores puedan desayunar,

almorzar y calentar los almuerzos.

La ventilacion de esta entidad no es por medio de aire acondicionado, sino
gue cada departamento y oficina cuenta con abanicos. No poseen herramientas
tecnologicas importantes para la agilizacion de los procesos, como lo es un

sistema integral computacional (sistemas operativos y de informacion).

Para obtener mas detalle de las instalaciones del municipio ver Anexo N° 1

sobre instalaciones de la municipalidad.

1.1.10. CRITERIOS O NORMAS DE APLICACION GENERAL QUE LA
ORGANIZACION DEBE CUMPLIR DE MANERA OBLIGATORIA

Todos los funcionarios de la municipalidad desde el maximo jerarca hasta el
altimo de sus subalternos deben obedecer y guiarse con una serie de

reglamentaciones dispuestas en las siguientes normas:
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e Constitucion Politica de Costa Rica.

e Cddigo de Trabajo de Costa Rica.

e Ley General de la Administracion Publica.

e Cdbdigo Municipal de Costa Rica.

e Convencion Colectiva de Funcionarios de la Municipalidad de Alajuelita.

e Politicas Internas de la Municipalidad de Alajuelita.

En el caso del Departamento Financiero Contable especificamente debe

guiarse con las siguientes normativas:

e Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA).

e Normas Internacionales de Informacion Financiera en el Sector Publico
(NIIF).

¢ Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NIC’s S.P).

e Politicas del departamento.

1.1.11. DESCRIPCION DE LAS AREAS INVOLUCRADAS EN EL
PROYECTO

El Departamento que fue sujeto a estudio fue el Departamento Financiero

Contable que esta integrado por cuatro funcionarios municipales ubicados en 3

areas importantes que cumplen un proceso especifico.

El objetivo del departamento Financiero Contable, consiste en analizar la
situacién financiera y presupuestaria de la Municipalidad para el correcto uso de
los recursos y la eficiente toma de decisiones en el cumplimiento de las metas del

municipio.
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Area de Jefatura Financiero Contable

Persona a Cargo de Jefatura: Lic. Silvia Molina Arias
Objetivo:

Asegurar el funcionamiento optimo de las politicas contables y financieras
para la correcta administracion financiera de los fondos publicos, cumpliendo con

el adecuado control interno en obtencion de los resultados deseados.
Funciones:

» Ejecuta y evalla las actividades desarrolladas de las operaciones
financieras y patrimoniales, llevando las contabilidades de: presupuesto,
movimiento de fondos y valores, cuentas de terceros y especiales,
patrimonial, de responsables y deuda publica.

» Preparar los correspondientes estados financieros e informes especificos.

» Ejerce el control de la contabilidad municipal con las facultades de observar
los aspectos legales, formales, numéricos y de imputacion de los recursos y
erogaciones publicos.

» Prepara, presenta y, si es necesario, expone personalmente, toda la
informacion financiera contable requerida por el Concejo Municipal vy
Alcaldia Municipal.

» Dirige y administra la Contaduria Municipal.

» Califica al personal, asigna tareas, aplica sanciones y demas aspectos
inherentes a la jefatura de la dependencia.

» Asesora a la Alcaldia.

» Atiende y controla los asuntos relativos a: Contabilidad general; tramites
administrativos que impliguen erogacién y/o ingresos de fondos; sueldos;

deudas documentadas; inventarios; presupuestos de gastos y recursos, su
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implementacion y ejecucion; recaudaciones y pagos; registro, ingreso,
estados y balances; suministro; tasas, contribuciones y tributos en general.

» Formula y presenta el Presupuesto Ordinario y extraordinario ante el
Consejo Municipal y la Contraloria General de la Republica de Costa Rica.

» Presta colaboracion y asesoria a otras jefaturas departamentales y
direcciones, en la formulacion, control y evaluacion de programas y
presupuesto.

» Controla la ejecucién presupuestaria.

A\

Elabora, coordina y supervisa cualquier modificacion presupuestaria.

» Analiza y recomienda ante sus superiores las posibilidades de inversién o
reduccion de gastos, para optimizar la gestién de la Municipalidad.

» Redacta y revisa informes, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros
instrumentos técnicos y documentos que surgen como consecuencia de la
ejecucion de las labores.

» Asiste y participa en reuniones con sus superiores y compaferos con el fin
de coordinar esfuerzos y actividades,

» Mejora métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resuelve problemas
surgidos en el desarrollo de éste.

» Archivo de documentos producto de su labor diaria.

Asistente de Contabilidad del Departamento Financiero Contable
Persona a Cargo: Sra. Silvia Cruz Villalobos
Objetivo:

Ejecutar todo el ciclo contable desde labores de registro hasta el analisis
contable de todos los documentos, movimientos o transacciones que nacen de la
actividad, esto para permitir la toma de decisiones de la organizacion mediante los

estados financieros generados de la operacion contable.
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Funciones:

> Ejecutar labores de gran variedad y dificultad de andlisis, verificacion,
codificacion, revision y registro de datos y operaciones contables (ciclo
contable).

Revisar y fiscalizar libros, balances, comprobantes y otros documentos.

Realizar declaraciones de impuesto de renta.

Realizar declaraciones de proveedores y clientes.

YV V V V

Realizar inventarios, conciliaciones, estados de origen y aplicacion de fondos,

comprobando la correcta aplicacion de disposiciones gue rigen las actividades

contables.

» Verificar los ingresos y egresos en los asientos de diario de la Tesorera
Municipal.

» Mayorizar en el libro de Diario General y en el Mayor de Ingresos y Egresos.

> Realizar revisiones periodicas para la evaluacion de las operaciones contables,
financieras y administrativas.

» Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
gue rigen las diferentes actividades contables que desarrolla.

» Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

» Codificar, verificar y clasificar documentos contables mediante los sistemas
establecidos.

» Hacer reportes sobre las actividades realizadas y sobre las irregularidades que
se observa en el desarrollo del trabajo.

> Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos,
comparfieros y publico en general, relacionadas con las actividades a su cargo.

» Control de activos fijos de la Institucion.

» Evaluar consultas sobre sistemas contables y otros asuntos relacionados con el

trabajo.
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» Archivo de documentos producto de su labor diaria.

Area de Control de Presupuesto

Persona a Cargo: Bach. Alvaro Morales Solis:
Objetivo:

Elaborar funciones variadas que implican el ejercicio de conocimientos
profesionales; tales como la administracion y la gestion de todas las
transacciones, funciones y actividades dentro de la Municipalidad que estén
ligadas con Materia Presupuestaria, de manera que se presente un equilibrio
presupuestal entre los posibles ingresos y los gastos con los que debe lidiar la
organizacién todo esto para el logro de los objetivos de la misma.

Funciones:

» Realiza todos los registros presupuestales de ingresos y egresos.

» Detecta y reporta transacciones en el uso de recursos presupuestarios.

» Determina los recursos disponibles para la distribucibn de los saldos
utilizables mismos en los diferentes procesos para el presupuesto ordinario,
extraordinario y modificaciones presupuestarias.

» Elabora informes sobre los movimientos de los egresos presupuestarios y
los remanentes.

» Lleva control y registro de 6rdenes de compra, vales, recibos, telefonicos, de
electricidad, notas de débito, caja chica, reintegros, planillas, néminas, para
su debida autorizacion.

» Lleva el control de la ejecucion de partidas especificas.

» Verifica la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos

que rigen el control del presupuesto del egreso.
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Verifica y autoriza la existencia de recursos presupuestarios para la atencion
de las necesidades municipales.

Realiza otras labores propias de su cargo a solicitud del superior inmediato.
Revisar la codificacion presupuestaria.

Coordinar con los diferentes Departamentos y equipos de Trabajo acerca de
Materia Presupuestaria.

Atender publico externo e interno de acuerdo a consultas pertinentes.
Asistir a reuniones con superiores y compafieros, con el fin de mejorar los
procesos en el campo de trabajo.

Archivo de documentos producto de las labores diarias.

Area de Tesoreria Municipal

Perona a cargo: Lic. Greivin Valencia Lépez, Tesorero

Objetivo:

Ejecutar labores variadas que implican el ejercicio de conocimientos

administrativos y contables; asi como la capacidad de custodiar el buen manejo

del dinero verificando que las transacciones diarias de dinero se desarrollen segun

el cumplimiento de los objetivos organizacionales y departamentales.

Funciones:

>
>

Realizar los pagos de planillas al personal administrativo y campo.

Realizar el pago de los proveedores y otros pagos de la Municipalidad.
Realizar los depdésitos del dia para ser transportados al banco por la empresa
Proval.

Monitorear la pagina del banco para confirmar los depdsitos realizados por la
empresa remesera.

Registrar los movimientos de las diferentes cuentas bancarias (entradas y

salidas de bancos).
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Control de facturacién de tributos y servicios.

Custodia del dinero.

Control de cuentas por pagar.

Recibo, custodia y devolucion de garantias de cumplimiento.

Verificar depdsitos y pagos de impuestos por medio de la pagina web del
banco.

Supervisar el funcionamiento y reintegro de la caja chica.

Custodiar el funcionamiento de la caja recaudadora.

Realizar el cierre diario de la caja recaudadora en funcionamiento.

Efectuar el cambio de menudo para mantener el buen funcionamiento de las
cajas.

Visitar las agencias bancarias para retirar documentacion.

Atender publico externo de acuerdo a consultas pertinentes.

Colaborar con el Departamento de Contabilidad y Presupuesto en la
preparaciéon del Programa periédico de caja.

Elaboracion de Ordenes pagé.

Control de Ordenes de Compra.

Revisar y controlar la legalidad, veracidad, propiedad y conformidad de la
documentacion de respaldo, previo al pago de los valores a los beneficiarios
debidamente autorizados y legalizados de conformidad con las normas de
control interno que deba hacer la administracion Municipal (érdenes de pago
y 6rdenes de compra).

Confecciona cheques correspondientes a las cuentas bancarias de la
municipalidad.

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

Formalizar el cambio de cheques en el banco.

Archivar documentos propios del departamento.
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» Presentar un estado diario de los ingresos al/la Director(a) de Hacienda y
Contadora Municipal.

> Elabora flujos de caja para las proyecciones futuras de liquidez de efectivo.

» Informar oportunamente sobre el vencimiento de los documentos que

mantiene en custodia.

1.2. ANTECEDENTES DEL ESTUDIO

La Municipalidad de Alajuelita es un ente gubernamental que tiene una
estructura organizacional que ha ido creciendo a través de los afios con el fin de
poder administrar mejor los diferentes recursos que le son dados al canton por el
Estado de Costa Rica, asi como los recursos que los mismos habitantes del

canton proporcionan.

Su estructura organizacional refleja una institucion con una necesidad de
poseer una buena administracion que inicie desde el Gerente General hasta cada
uno de los Jefes de departamento de la institucion. Una buena organizacion
interna producto de una administracion eficaz y eficiente en relacién a las
operaciones a las que se dedica el municipio, generando resultados exitosos para
el cantén de Alajuelita en areas como Desarrollo Econémico, Cultura, Deporte, en

si en un Desarrollo Humano Local.

El gobierno local de Alajuelita no cuenta con un control interno oportuno
para cumplir las metas propuestas por el municipio, esto por diferentes razones
entre las que se encuentran una administracion poco efectiva y la falta de
herramientas esenciales que faciliten la direccion y control de las funciones que se

realizan en cada una de las secciones funcionales de la Municipalidad.
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El municipio no cuenta en ninguno de los departamentos con un Manual de
Procedimientos que formen parte integral de un Manual General de la empresa,
por tal razon la Municipalidad de Alajuelita considera que esta herramienta es

necesaria para una mejor operacion de las tareas de cada departamento.

El interés de la municipalidad por poseer un Manual de Procedimientos se
fundamento inicialmente en un area, en el Departamento Financiero Contable ya
que la Contraloria General de la Republica exigio a este departamento elaborar un
Manual de Procedimientos Financiero Contable siendo este parte de una de las
herramientas que ayudara a la ejecucion de las Normas Internacionales de
Contabilidad para el Sector Publico (NICs SP) y las Normas Internacionales de

Informacién Financiera (NIIF) en las empresas publicas.

La exigencia de la Contraloria General de la Republica se fundamenta en lo
establecido por el codigo Municipal de Costa Rica, en su articulo 114 donde hace

relacion a los asuntos financieros contables.

El gobierno local pretende con esta herramienta mejorar la comunicacion
entre comparieros involucrados en los diferentes procesos, facilitar el cumplimento
de las tareas de manera que exista menor confusion a la hora de realizarlas,
reduciendo los errores y ganando tiempo valioso para obtener un cumplimiento de

labores mas efectivo.

La Municipalidad pretende dar atencion a la elaboracion de manuales de
procedimientos en cada departamento, por medio de este primer Manual, el cual

se encontrara por escrito y se establecera de manera formal e oficial.
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1.3.  JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

La Municipalidad de Alajuelita necesita cumplir con los objetivos propuestos
y para ello necesita que cada departamento de la organizacion funcione de la
manera correcta, contribuyendo con los fines del municipio. Es de gran utilidad un
Manual de Procedimientos General que facilite la elaboracion de cada una de las
actividades relacionadas a los procesos y las funciones de los diferentes puestos

del municipio.

Un detalle descriptivo de las actividades de cada proceso permitird a los
colaboradores ejecutar sus labores reduciendo los tiempos para producir
resultados y disminuyendo errores, favoreciendo tanto al colaborador, a la
organizaciéon y a los clientes, en un trabajo ordenado y que brinde los resultados

esperados.

En el Departamento Financiero Contable la necesidad de un Manual de
Procedimientos se da debido a las exigencias de control que solicita el Cdodigo
Municipal de Costa Rica en el cual estipula lo siguiente en su articulo 114:

‘Las normas relativas a los asuntos financieros contables de la
municipalidad deberan estar estipuladas en el Manual de Procedimientos
Financiero Contable aprobado por el Concejo. El proyecto del manual debera ser
analizado y dictaminado previamente por la auditoria” (Codigo Municipal de Costa
Rica, 2013, pag. 126).

Es por ello que el departamento necesita de esta herramienta, cumpliendo
no solo con lo estipulado en el Codigo Municipal si no con lo solicitado por la
Contraloria General de la Republica donde exige a la municipalidad la aplicacién

de las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico Costarricense.
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Referente a lo anterior el (Ministerio de Hacienda, 2016) en su pagina web

oficial menciona lo siguiente:

El Gobierno de Costa Rica decidié adoptar normativa contable internacional
en el sector publico costarricense mediante la emision de los decretos N°34918-H
para la adopcion de las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico
Costarricense en las entidades que forman parte del Sector Gobierno General, y
el Decreto N° 35616-H para la adopcion de las Normas Internacionales de
Informacién Financiera (NIIF/NIC) en las empresas publicas.

La decisibn que tom6 el Gobierno de Costa Rica de acuerdo con lo
estipulado por el Ministerio de Hacienda en su pagina web oficial (2016) fue por
factores importantes como la existencia de un marco contable débil, por las
entidades que solo tenian contabilidad presupuestaria y por heterogeneidad en el

tratamiento contable.

La solicitud de un Manual de Procedimientos es parte del control interno
con el que debe laborar todo el departamento en estudio, ademas que generaria
mayor orden en las labores y que el equipo del departamento cumpla sus objetivos
con rapidez y calidad, asimismo estaran contribuyendo al cumplimiento de las

metas organizacionales.

Mediante la ejecucion de este manual en el Departamento, la municipalidad
podra entender la utilidad de esta herramienta y los beneficios que se obtienen
para cada area del municipio como para la institucion en general, podran analizar
y tener una justificacion razonable y veraz para implementar en cada
departamento un Manual de procedimientos y a la vez obtener uno general de la

organizacion.

Los beneficios que adquirira el Departamento Financiero Contable de la

Municipalidad de Alajuelita con el disefio de este manual son los siguientes:
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= Definir responsabilidades por unidades o personas de una manera clara y
ordenada.

= Evitar la duplicidad de labores asi como la deteccion de omisiones.

= Establecer una uniformidad y correcta relacion de las labores logrando una
adecuada orientacion, relacion y coordinacion entre la organizacion y sus
colaboradores.

= Brindar un mejor entendimiento de politicas, objetivos, estructura y
funciones de cada area de la organizacion.

= Obtener un mayor aprovechamiento de los recursos.

= Propiciar el ahorro de tiempo y esfuerzos en las funciones y directrices.

= Crear responsabilidades y autoridad de las jefaturas.

= Fomentar la eficiencia y la eficacia.

= Fijar las politicas y colaborar con el control interno de la organizacion.

= Disminuir los costos debido al incremento de la efectividad de las
funciones.

= Facilitar la seleccion de nuevos colaboradores evaluando de una manera
mas detallada las competencias que el puesto requiere.

= Proporcionar a los nuevos colaboradores los lineamientos necesarios para
el desemperfio de sus tareas.

= Generar un insumo para el analisis del trabajo realizado mediante el cual
se puedan establecer mejoras en cada una de las funciones del
departamento.

»= Ayudar como herramienta para la capacitacién de personal.

El Manual de Procedimientos es una herramienta ineludible para el optimo
desarrollo de la gestion financiera contable asi como para la asignacion de

responsabilidades.

pag. 28

; I ‘I ‘:C Tecnologico
de Costa Rica



_Disefio del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

1.4. DEFINICION DEL PROBLEMA

El problema de este estudio surge de la necesidad del Departamento
Financiero Contable de la Municipalidad de Alajuelita, de contar con un mayor
control de los procesos mediante un Manual de Procedimientos para que las
funciones se realicen de una forma eficiente y eficaz, manual exigido por la
Contraloria General de la Republica, en cumplimiento con el articulo 114 del

Caodigo Municipal de Costa Rica.

El Departamento Financiero Contable de la Municipalidad de Alajuelita
actualmente necesita de este instrumento para mejorar la eficiencia y la eficacia
de sus funciones, asi como a su vez cumplir con los objetivos del departamento y

de la organizacion.

Es por esto que la definicibn del problema, est4d delimitada por la siguiente

pregunta:

Para el segundo semestre 2016 ¢ Puede lograr el Departamento Financiero
Contable de la Municipalidad de Alajuelita a través de un Manual de
Procedimientos, optimizar el desarrollo de sus funciones con resultados eficientes

y eficaces?.
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1.5. OBJETIVOS DEL ESTUDIO

Los objetivos de la siguiente investigacion son los siguientes:

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un Manual de Procedimientos, para el Departamento Financiero
Contable de la Municipalidad de Alajuelita, con el objetivo de servir de instrumento
técnico orientado al cumplimiento efectivo de las atribuciones asignadas para cada
Unidad Administrativa.

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

A. Identificar los procesos mas importantes que se llevan a cabo en el
Departamento Financiero Contable de la Municipalidad de Alajuelita.

B. Describir los procesos identificados segun las normas técnicas existentes en
la materia, con el fin de conformar un Manual de Procedimientos.

C. Utilizar las técnicas de andlisis del hexametro de Quintiliano y el analisis de
valor y Tiempo de Ciclo, con el fin de determinar aspectos especificos de
cada procedimiento, tales como que pasa si no se realiza, quien lo
desempeiia, en que tiempo, entre otros y de esta manera analizar que el
Manual de Procedimientos realizado cuente con todos los requerimientos.

D. Analizar todas las variables de los formularios actuales utilizados en algunos
de los procedimientos, mediante el instrumento del cuestionario para

evaluacion de formas.
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E. Elaborar la herramienta administrativa de analisis de Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas del Departamento Financiero
Contable de la Municipalidad de Alajuelita (FODA), en funcion de obtener un
diagnéstico general del Departamento, que permita tomar decisiones para la

mejora de sus procesos.

1.6. ALCANCE Y LIMITACIONES DEL ESTUDIO

1.6.1. ALCANCE DEL ESTUDIO

El estudio consiste en la elaboraciéon de un Manual de Procedimientos para
el Departamento Financiero Contable, construyendo los més relevantes y de mas
urgencia para el departamento y la Municipalidad. Esto debido a que el
departamento en estudio posee muchas funciones que a pesar de que es una
necesidad que se establezcan en un Manual de Procedimientos, este estudio es
limitado por cuestiones de tiempo y académicas, por lo cual se recurrio a la
realizacion de una gran parte de esos procedimientos financieros Contables.

Adicional para el Departamento se disefid un andlisis de Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA) que a la vez contribuira con
informacion relevante para la investigacion. Este estudio se desarrollé durante el

segundo semestre 2016.

El Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero Contable,
después de ser elaborado y completado sera entregado a la Encargada del
departamento en estudio. Para la aprobacion del mismo, tal y como lo indica el
articulo del Cdédigo Municipal de Costa Rica, sera una accion y responsabilidad a
tomar por la Encargada del Departamento o por un correspondiente funcionario

Municipal.
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Las Unidades Administrativas donde se realizaron los procedimientos

fueron las siguientes:

Cuadro N°2. Unidades Administrativas para procedimientos

NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUESTO QUE DESEMPENA
Lic. Silvia Molina Arias Encargada del Departamento Financiero
Contable
Silvia Cruz Villalobos Asistente Contable

Bach. Alvaro Morales Solis Encargado de Control de Presupuesto

Lic. Greivin Valencia Lopez Tesorero Municipal

Fuente: Elaboracion propia

1.6.2. LIMITACIONES DEL ESTUDIO
La investigacion presento 4 limitaciones, las cuales son las siguientes:

e En algunas ocasiones por situaciones personales de tiempo, algun
colaborador del Departamento no podia brindar informacion después de la
jornada laboral ordinaria, horario donde se podia trabajar en el estudio.
Como consecuencia se posponia la aplicacion de entrevistas y cuestionarios
para otras fechas.

e Algunos colaboradores del Departamento demostraban un poco de
resistencia al cambio, en relacion a mejorar sus procesos, esto debido a la
costumbre de realizarlos de la misma forma por muchos afios, por lo que
algunos respondian de una manera muy general y desinteresada, por lo que

se debia proceder en convencerlos para que brindaran mas informacion.
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e Para mejorar algun proceso muchas de las ideas de los colaboradores
incluian requerir algun implemento o herramienta que la Municipalidad no
tenia, ni contaria con una partida presupuestaria para la adquisicion del
mismo. Lo que provocaba pensar al funcionario en otra forma de mejorar el

proceso y verse limitadas sus ideas.
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CAPITULO 2: MARCO TEORICO

Esta investigacion est4 sustentada en un marco tedrico que reune un
conjunto de definiciones y caracteristicas, del Andlisis Administrativo; este
permitira la clarificacion de los conceptos de mayor relevancia para la elaboracion

y uso de un Manual de Procedimientos.

2.1. ADMINISTRACION

2.1.1. DEFINICION DE ADMINISTRACION

La palabra administracion se define como la “Ciencia compuesta de
principios, técnicas y practicas, cuya aplicacibn a conjuntos humanos permite
establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, mediante los cuales se
alcanzan propositos comunes que no se logran de manera individual en los
organismos sociales.” (Sergio Herndndez y Rodriguez & Gustavo Palafox de
Anda, 2012, pag. 11).

Segun (ldalberto Chiavenato, 2014, pag. 9) concluye lo siguiente sobre la

administracion:

1. La administracion se manifiesta dentro de las organizaciones. No se presentan
en situaciones aisladas. Todas las organizaciones (naciones, estados y
municipios, empresas, industrias, negocios de todo tipo sin importar su tamafio
o caracter) deben ser administradas. No obstante, cada organizacién es Unica,
singular y diferente de las demas y sus caracteristicas diferentes afectan tanto
al administrador como a todas las personas que son sus colaboradores. El
administrador necesariamente requiere estar presente en cada organizacion.

Esa es su responsabilidad.
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La administracion requiere hacer las cosas a través de las personas. El
administrador no las puede ejecutar todas, por lo cual debe saber cémo dirigir
a las personas y como desarrollar sus capacidades y competencias para que
ellas desempefien adecuadamente sus actividades. Debe saber como
aprovechar las capacidades y las competencias de las personas a las
necesidades de la organizacion y de los objetivos que seran alcanzados por
medio del esfuerzo comun. Para ello, debe comunicar, orientar, liderar, motivar

y recompensar a las personas.

La administracion implica enfrentarse al mismo tiempo con muchas situaciones
complejas, con frecuencias inesperadas Yy posiblemente conflictivas.
Administrar es un proceso complejo que requiere integrar, articular y tener
vision de conjunto, principalmente cuando las actividades han sido divididas y
son diferentes. Esto requiere de consistencia y flexibilidad, reflexion y accién,
espiritu analitico y sintético, ver de forma simultanea el todo y las partes.
Requiere de una perspectiva global y de la comprensién del mercado local, los

clientes, los competidores, la sociedad, el gobierno y el mundo globalizado.

El administrador no debe cesar de buscar, encontrar y aprovechar nuevas
oportunidades de negocios. Debe poseer una actitud emprendedora
concentrada en el compromiso por aprender constantemente nuevas
habilidades y nuevos conocimientos y por adquirir nuevas competencias. Debe

ser un agente de cambio y de transformacion de las organizaciones.

El administrador debe saber reunir al mismo tiempo conceptos y accion. En
otras palabras, debe homogenizar la teoria y la practica, el saber y el aplicar, el
pensar y el actuar. Los conceptos sin accion no conducen a nada; la accion sin

conceptos es simple pérdida de tiempo. Cada vez es mas frecuente que
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asuntos complejos y abstractos exijan la atencion de los administradores. Al
principio fue la eficiencia y la eficacia. Después la productividad y la
rentabilidad. Mas adelante surgio el mercado, las la excelencia, la estrategia, la
competitividad, la sustentabilidad y la responsabilidad social. ¢Qué son esos
aspectos sino conceptos abstractos e intangibles? jPura teoria! Y sin teoria, el
administrador no sabra exactamente qué debe hacer en situaciones abstractas
e intangibles, a no ser que quiera trabajar solo con cosas concretas y dentro
de una rutina aburrida y repetitiva mientras el mundo de los negocios del que

forma parte es dinamico, complejo, cambiante y competitivo.

2.1.2. PROCESO ADMINISTRATIVO

Teniendo en claro lo anterior se puede citar el proceso administrativo segun
(Gareth R. Jones & Jennifer M. George, 2010, pag. 8) en las siguientes cuatro

funciones gerenciales mas importantes: “Planear, organizar, dirigir y controlar”.

2.1.2.1. Planear

Es un proceso que usan los administradores para identificar y seleccionar

las metas y los cursos de accién apropiados.
Los tres pasos del proceso de planeacion son:

e Decidir que metas perseguira la organizacion
e Decidir que cursos de accion se emprenderan para alcanzar sus metas
e Decidir como distribuir los recursos de la organizacion para conseguir

esas metas.

Por otra parte; (Sergio Hernandez y Rodriguez & Gustavo Palafox de Anda,
2012, pag. 177) mencionan la importancia de la planeacion como “la proyeccion
impresa de las acciones de corto, mediano y largo plazos de las empresas para

gue operen con éxito tanto al interior como en el contexto en el que actuan, lo cual
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le permite administrar sus recursos, organizarlas internamente, dirigirlas,

gerenciarlas y controlarlas®.
2.1.2.2. Organizar

Funcion gerencial la cual es “Es un proceso con el que los gerentes
establecen una estructura de relaciones laborales, de modo que los miembros de
la organizacién interactuen y cooperen para alcanzar las metas que esta tenga”
(Gareth R. Jones & Jennifer M. George, 2010, pag. 11).

Asimismo Gareth R. Jones y Jennifer M. George (2010) definen la
estructura organizacional como “un sistema formal de relaciones de actividades y
rendicion de cuentas que coordina y motiva a los miembros para que colaboren en

la consecucion de las metas de la organizacion”.
2.1.2.3. Direccion

Se define el siguiente termino como “La visién de una organizacion es la
declaracion breve, concisa y alentadora de lo que la organizacion intenta llegar a
ser y las metas que se fija para lograrlo: su anhelado estado futuro” (Gareth R.

Jones & Jennifer M. George, 2010, pag. 12).
2.1.2.4. Controlar

Se menciona sobre esta funcién que “Al controlar los gerentes evaluan en
gué medida la organizaciébn consigue sus metas y emprende las acciones
correctivas para sostener o mejorar el desempeno” (Gareth R. Jones & Jennifer M.
George, 2010, pag. 12).

Continuando con lo definido por Gareth R. Jones y Jennifer M. George
(2010):
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El resultado del proceso del control es la capacidad para medir el
desempefio con exactitud y regular la eficiencia y la eficacia de la organizacion.
Para ejercer control los gerentes deben decidir que medirdn, quiz4 las que

conciernen a la productividad, calidad o sensibilidad para con los clientes.

También el propésito de control segun (Sergio Hernandez y Rodriguez &
Gustavo Palafox de Anda, 2012, pag. 264) “‘es mantener a la empresa u
organizacion en el equilibrio deseado de ingresos, egresos, utilidades, produccién,

calidad de sus productos, etc. Todo sistema requiere equilibrio para funcionar”.

2.2. EFICIENCIAY EFICACIA

Para poder hacer los procesos de forma correcta y poder sacarles su

maximo provecho se necesitan los siguientes conceptos:

2.2.1 CONCEPTO DE EFICIENCIA

En relacion a la eficiencia segun Robbins (2009) “Hacer algo correctamente;
se refiere a la relacion que hay entre insumos y productos. Busca reducir al

minimo los costos de los recursos”.

Otro concepto dado a la eficiencia es el que la define como “el cabal
cumplimiento de los procedimientos y las reglas establecidas, asi como la correcta
utilizacion de los recursos asignados para el logro de metas” (Sergio Hernandez y
Rodriguez & Gustavo Palafox de Anda, 2012, pag. 20).
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2.2.2 CONCEPTO DE EFICACIA

Segun (Robbins S, Decenzo,D; & Moon H., 2009) el concepto de eficacia es

“Hacer lo correcto; alcanzar las metas”.

Otra definicion para la eficacia es “alcanzar los objetivos, sin priorizar el
procedimiento y las normas” (Sergio Hernandez y Rodriguez & Gustavo Palafox
de Anda, 2012, pag. 20).

Un término importante que también debe ser considerado en la
administracion, es la efectividad, en la cual Hernandez et al. (2012) menciona que

es:

La conjuncion de eficiencia y eficacia. Las empresas bien disefiadas
calculan previamente la eficiencia y los recursos a utilizar para alcanzar un
objetivo; por lo tanto, la eficiencia y el cumplimiento de metas son fundamentales,
y cuando se da la eficiencia y la eficacia, las empresas son efectivas. Cuando las
empresas soélo cuidan el procedimiento sin observar la eficacia, corren el riesgo de
burocratizarse. La eficiencia y la eficacia siempre deben buscarse, aunque en

ocasiones son incompatibles.

2.3.  ANALISIS ADMINISTRATIVO

Es importante para este estudio tener claro el concepto de lo que es

Andlisis Administrativo, sus objetivos, estudios y premisas.
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2.3.1. DEFINICION DE ANALISIS

Para poder buscar y asegurarse la eficiencia y eficacia se necesita analizar

los datos que se obtienen mediante una investigacion.

Por tanto “El analisis de una situacion o un factor de estudio consiste en
dividir o separar su componentes hasta conocer la naturaleza, caracteristicas y
origen de su comportamiento, sin perder de vista la relacion, interdependencia e
interactuacién de las partes entre si y con el todo, y dé este con su entorno”

(Franklin Fincowsky Enrrique Benjamin, 2014, pags. 35,36).
2.3.2. OBJETIVOS DEL ANALISIS ADMINISTRATIVO

Para Franklin (2014) el Analisis Administrativo “permite clasificar e
interpretar los hechos, diagnosticar problemas y emplear la informacion para que

la organizacion pueda evaluar y racionalizar los efectos de un cambio.”
2.3.3. ESTUDIOS DEL ANALISIS ADMINISTRATIVO

Los niveles de aplicacion del Andlisis Administrativo segin (Herndndez

Orozco Carlos, 2010, pag. Xlll) son los siguientes:

e Microanalisis Administrativo: Se circunscribe al estudio de una institucién o
de un 6rgano, desde el nivel mas general, hasta el de minimo detalle operativo.
En este nivel de andlisis interesa, de partida, evaluar la naturaleza doctrinaria
del ente y sus fines, con el proposito de asegurar su congruencia con las
funciones del Estado, que como institucion esta llamada a cumplir por
delegacion.

e Macroanalisis Administrativo: Parte de un enfoque global de mas de una
institucion, vistas éstas como unidades de un sistema total de administracion
general. Es el analisis del “aparato del Estado”, constituido por la totalidad de

instituciones y drganos que lo forman.
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Hernandez (2010) también menciona que en el Microanalisis también se
analizan “los objetivos institucionales y las funciones departamentales. Se
consideran en el andlisis, también, el organigrama general, los puestos, los
sistemas de trabajo, las formulas o formularios empleados, las normas vigentes,
los manuales, la distribucién de planta, la salud ocupacional y, por supuesto, la

asignacion de recursos”.

Una de las herramientas importantes de la Administracion es el andlisis
FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas) y Hernandez (2010)
menciona lo Util que es esta herramienta para el microanalisis y macroanalisis

administrativo.

En ambos enfoques, el empleo de la técnica auxiliar FODA: Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas, aplicada a la institucion, conduce a
mejores soluciones. De FODA, las dos palabras que inician con consonante se
refieren al sujeto activo y protagonista, y las otras dos palabras que inician con

vocal, se aplican al cliente, usuario o al ambiente de la Organizacion.
2.3.4. PREMISAS DEL ANALISIS ADMINISTRATIVO

Para Franklin (2014) como premisas del Andlisis Administrativo se

encuentran:

e Las Empresas son dinamicas, y por tanto, deben adaptarse a los cambios que
se presenten en su entorno a través del estudio de sus sistemas, su talento
humano, asi como sus procesos y procedimientos.

e Se debe incrementar la productividad en los procesos y procedimientos, lo cual
es posible a través del estudio y aplicacion de las nuevas tendencias de la

Administracion moderna; y asi ademas incrementar la rentabilidad.
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2.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A continuacién se definiran los conceptos de Estructura Organizacional, asi

como el significado e importancia del organigrama y las clases mas empleadas.

2.4.1. DEFINICION DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional son los objetivos que en si tiene la empresa y
se define como “Establecer un sistema formal de funciones” (Koontz
Harold;Weihrich Heinz & Cannice Mark, 2012, pag. 199).

Asi mismo Koontz et al. (2012) sefiala que la estructura organizacional debe

reflejar:

1. Los objetivos y planes, porque de ellos se derivan las actividades.

2. La autoridad disponible para la administraciéon de la empresa, dado que en
cualquier organizacion la autoridad es un derecho determinado socialmente
que se ejerce de manera discrecional y, como tal, esta sujeta a cambios.

3. El ambiente que la rodea, como cualquier plan, cuyas premisas pueden ser
econdémicas, tecnoldgicas, politicas, sociales o éticas (aunque también puede
serlo de la estructura de la organizacion). Asi la estructura debe disefiarse para
funcionar, permitir contribuciones de los miembros de un grupo y ayudar a las
personas a alcanzar los objetivos con eficiencia en un futuro cambiante. En
este sentido, una estructura organizacional efectiva nunca puede ser estatica y
tampoco hay una que funcione mejor en todo tipo de situaciones, si no que
depende de la situacion.

4. Como la organizacion esta dotada de personal, la agrupacion de las
actividades y relaciones de autoridad de su estructura debe considerar las
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limitaciones y las costumbres de las personas, ello no quiere decir que la
estructura deba disefiarse en torno a los individuos (antes bien, ha de llevarse
a cabo en torno de las metas y las actividades que lo acompafan); de
cualquier modo, es importante considerar el tipo de personas con las cuales se

conformara.

2.4.2. DEFINICION DE ORGANIGRAMA

Un organigrama “representa la estructura de una organizacién; estructura
significativa, la disposicion u ordenacion de los érganos o0 cargos que componen
una empresa”’ (Herndndez Orozco Carlos, 2010, pag. 87) y en base a esto su
importancia radica en que muestra los diferentes niveles gerenciales dentro de la
empresa y el nivel de autoridad que tiene cada uno de los diferentes puestos

dentro de la organizacion.

Asi mismo el autor Hernandez (2010) menciona sobre la naturaleza del

organigrama lo siguiente:

El organigrama representa la estructura formal de una organizacion. Es una
grafica compuesta por una serie de rectangulos, que representan a los organismos
0 cargos, los cuales se unen entre si por lineas, que representan a las relaciones

de comunicacion y autoridad dentro de la organizacion.

Para Franklin (2014) “el organigrama es la representacion grafica de la
estructura organica de una institucién o de una de sus areas, en la que se muestra
la composicion de las unidades administrativas que la integran, sus relaciones,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad,

supervision y asesoria.”

Hernandez (2010) menciona las clases mas empleadas de organigramas

que existen:
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Por la forma, son estructurales verticales, estructurales horizontales,

estructurales circulares y semicirculares.

Por las clases, los organigramas son de unidades organizativas y de cargos
0 de puestos. No se acostumbra mezclar un organigrama de unidades
departamentales con el de cargos, por cuanto dificulta el disefio y también su

interpretacion.

La organizacion elige el organigrama que mejor represente la naturaleza de
su actividad y el que pueda explicar de mejor manera como esta organizada la

empresa.

Los organigramas deben ir acompafiados de un cuadro que muestre la
simbologia que se utiliz6 para su confeccién. A continuacion se muestra una

simbologia que por lo general es la mas utilizada:

Cuadro N°3. Simbologia para elaboracion de Organigramas

Simbolo Utilizado para representar

Unidad organizativa formal

Linea de autoridad formal / unidad
subordinada

| J Linea de autoridad formal / Unidad
con mando
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- Unidad asesora (staff)

Unidad subordinada

Unidad con mando

Unidad subordinada y con mando

Unidad organizativa informal

- Linea de asesoria
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Linea de autoridad formal

Linea de autoridad informal

""""""""""" Linea de coordinacion

- Linea de desconcentracion
administrativa

Fuente: Carlos Hernandez Orozco, 2010.

2.4.3. IMPORTANCIA DEL ORGANIGRAMA

Para las organizaciones el organigrama ayuda a que los colaboradores se

orienten en la organizacién y en la accion de sus funciones. Tal y como lo

pag. 46

Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC




Disenio del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

menciona Hernandez (2010), “Conocer el organigrama de la empresa donde se
trabaja, ubica, da seguridad y motiva al empleado. Al usuario le da confianza y
nocion de los servicios que ofrece. La importancia de disponer de organigramas
esta estrechamente relacionada con los usos que se le dan y que aqui hemos

apuntado.”

2.5. MANUAL ADMINISTRATIVO

Se definirh en este apartado los conceptos de Manual Administrativo, los

objetivos que presenta, clasificacién, importancia, asi como su contenido.
2.5.1. DEFINICION DE MANUAL ADMINISTRATIVO

“Los Manuales Administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistemética tanto la informacién de una organizacién (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad,
etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie

mejor sus tareas” (Franklin Fincowsky Enrrique Benjamin, 2014, pag. 194).
2.5.2. OBJETIVOS Y BENEFICIOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Dentro de los fines que tienen los Manuales Administrativos Franklin (2009)

menciona los siguientes:

1. Presentar una visidn de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).
2. Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
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3. Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

4. Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

5. Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de
negocio. « Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

6. Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

8. Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion y
desarrollo del personal.

9. Servir como una fuente de informacién para conocer la organizacion.

10.Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

11.Constituir un vehiculo de orientacién e informacién a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactla

la organizacion

Varios de los objetivos importantes mencionados en la cita anterior enlazan

con lo fundamental que es el proceso de capacitacién en una organizacion.

El enfoque de la capacitacién segun (Idalberto, Chiavenato, 2009, pag. 372)
es el siguiente “La capacitacion constituye el nucleo de un esfuerzo continuo
disefiado para mejorar las competencias de las personas y, en consecuencia, el

desemperio de la organizacién”.

Se trata de uno de los procesos mas importantes de la Administracion de

Recursos Humanos.

La existencia de Manuales Administrativos facilitara el proceso de

capacitacion, obteniéndose mejores resultados.

pag. 48

; I ‘I ‘:C Tecnologico
de Costa Rica



Diseno del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

2.5.3. CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Para (Franklin Fincowsky Enrrigue Benjamin, 2014, pags. 194,195,196)
menciona en su obra la clasificacion basica de los Manuales Administrativos, los

cuales divide en tres secciones.
El detalle de las tres secciones que el autor hace es:
2.5.3.1. Por su Naturaleza o area de aplicaciéon

1. Microadministrativos: Son los manuales que corresponden a una sola
organizaciéon, que se refieren a ella de modo general o se circunscriben a
alguna de sus areas en forma especifica.

2. Macroadministrativos: Son los documentos que contienen informacién de
mas de una organizacion.

3. Mesoadministrativos: Incluyen a una o0 mas organizaciones de un mismo
sector de actividad o ramo especifico. Por lo general, el término
mesoadministrativo se usa en el sector publico, aunque también puede

emplearse en el privado.
2.5.3.2. Por su contenido

1. De organizacion: Estos manuales contienen informacion detallada sobre los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama,
mision y funciones organizacionales.

2. Cuando corresponden a un area especifica comprenden la descripcion de
puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de la organizacion.

3. De procedimientos: Constituyen un documento técnico que incluye informacion
sobre la sucesion cronologica y secuencial de operaciones concatenadas,
entre si, que se constituyen una unidad para realizar una funcién, actividad o

tareas especificas en una organizacion.
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4. De gestidon de calidad: Documentos que describen y consignan los elementos
del sistema de gestion de calidad, el cual influye informacion sobre el alcance,
exclusiones, directrices de calidad (objetivos y politicas de calidad);
responsabilidad y autoridad del sistema de gestiéon de la calidad; mapas de
procesos; responsabilidades de la alta direccion; gestibn de recursos;
realizacion del servicio o producto; medicidn, andlisis y mejora, y referencias
normativas.

5. De historia de la organizacién: Estos manuales son documentos que refieren la
biografia y la cronologia de la entidad, es decir, su creacion, crecimiento,
logros, evolucidn, situacién y composicion.

6. De politicas: También conocidos como de normas, estos manuales incluyen
guias basicas que sirven como marco de actuacion para realizar acciones,
disefiar sistemas e implementar estrategias en una organizacion.

7. De contenido multiple: Estos manuales concentran informacion relativa a
diferentes topicos o aspectos de una organizacion.

8. De puestos: Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo,
precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a
los puestos de una organizacion.

9. De técnicas: Este documento detalla los principios y criterios necesarios para
emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucién de procesos o
funciones.

10.De ventas: Es un compendio de informacién especifica para apoyar la funcion
de ventas.

11.De produccion: Elemento de soporte para dirigir y coordinar todas las fases de
los procesos productivos. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar
criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.

12.De finanzas: Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos
econdémicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las

areas responsables de su captacién, aplicacion, resguardo y control.
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13.De personal: Identificados también como manuales de relaciones industriales,
de reglas del empleado o de empleo.

14.De operacién: Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y
apoyar funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un
conocimiento especifico.

15.De sistemas: Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de
sistemas de informacion, administrativos, informaticos, etc., de una

organizacion.
2.5.3.3. Por su ambito

1. Generales: Son documentos que contienen informacion general de una
organizacion, segun su naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y
ambito de operacion y tipo de personal.

En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su
equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de
departamento u oficina.

2. Especificos: Estos manuales concentran informacion de un area o unidad
administrativa de una organizacion; por convencién, incluyen la descripcion
de puestos.

3. Enfoque: Este documento contiene informacion detallada del contenido de
los manuales de organizacién, procedimientos y del sistema de gestion de la

calidad, que son los que mas se utilizan en las organizaciones.

2.5.4. IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

La Administracion ofrece una serie de herramientas que ayudaran a la
organizacion a tomar el rumbo que se desea y esto contribuira a que se obtenga
un mayor control interno, una mejor cultura organizacional y resultados alcanzados

de mayor efectividad. Tal y como lo menciona Hernandez (2010) “los manuales
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son de gran uso para la informacion institucional, tanto vertical como horizontal,
como instrumento de diagnostico y de analisis administrativo y como medio

informativo para los usuarios de la organizacién.”

Herndndez (2010) también menciona las funciones de los manuales las

cuales son:

Proporcionar formalizacién a la empresa; facilitar el acceso a la informacion
organizada; estandarizar y uniformar el desempefio de las personas; agilizar el

funcionamiento de la empresa, evitando pérdidas innecesarias de tiempo.
2.5.5. CONTENIDO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Para (Hernandez Orozco Carlos, 2010, pag. 136)en relacion al contenido de

los manuales menciona lo siguiente:

El contenido de los manuales depende del asunto que se trata y del uso
que se piensa darle. De acuerdo con las circunstancias, los distintos tipos de
manuales necesitaran mas o menos detalles preliminares o de introduccién, asi
como una parte instructiva que tendra que ser mas 0 menos extensa. Las

secciones basicas que debe contener un manual, son las siguientes:

e Introduccion

e Directivas basicas

e Organizacién

e Descripcion de procedimientos

¢ Reglamentacion o normas
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2.6. PROCEDIMIENTOS

Es importante definir el concepto de procedimientos, sus objetivos e
importancia para la administracién de cualquier tipo de organizacion. Asi como la

definicién de Procesos.

2.6.1. DEFINICION DE PROCESO

“Un proceso se refiere a una parte cualquiera de una organizacion que toma
insumos Yy los transforma en productos que, segun se espera, tendran un valor
mas alto para ella que los insumos originales” (Chase Richard B. & Jacobs F.
Robert & Aquilano Nicholas J., 2009, pag. 160).

2.6.2. DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS

Para (Hernandez Orozco Carlos, 2010, pag. 103) los procedimientos son
"una sucesion légica de pasos u operaciones a la solucién de un problema o a la

produccién de un bien o un servicio".

Los procedimientos conforman las funciones de un puesto o de un
departamento, indican el cdmo, cuando, donde y quienes realizan las actividades,

las cuales son responsabilidades de los encargados de cada puesto.
2.6.3. OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para Hernandez (2010) un objetivo de los procedimientos es que “se
establece para asegurar el tratamiento uniforme de todas las operaciones

respectivas para producir un bien o servicio determinado.”
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2.6.4. IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS

La importancia de los procedimientos como lo menciona Hernandez (2010)

es que “un procedimiento indica cdmo proceder en una situacién concreta.”

Como responder de una manera adecuada y concreta se logra por medio
de un procedimiento donde se cumple a cabalidad con el objetivo y se logra

resolver la situacion que provoco ese accionar.

2.7. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La definiciébn ya de una manera mas general de lo que es un Manual de
procedimientos, es lo que expondra este apartado del capitulo 2, asi como los

objetivos que tiene, funciones, contenido e importancia.

2.7.1. DEFINICION DEL 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 organizacion, con sus respectivos algoritmos o fluxogramas, y
perfil de productos resultantes de cada proceso, y de sus instrumentos de apoyo,
como los formularios. La clasificacién puede ser por departamento y naturaleza del

procedimiento. Requiere elaborar varios indices de localizacion”.

Con la implementacion de un Manual de procedimientos en una
organizacion se logra dar orientacion a los colaboradores de manera que sepan

donde y como deben realizar sus funciones.

El autor del libro Gestion del Talento Humano (ldalberto, Chiavenato, 2009,

pag. 176) menciona el objetivo de la orientacion de las personas, cita lo siguiente:
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El objeto es colocar a las personas en sus actividades dentro de la

organizacion y dejar en claro sus funciones y objetivos.

2.7.2. OBJETIVOS Y FUNCIONES 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).

También de acuerdo con (Ortiz llbafiez Luis Orlando, 2010) los objetivos de

un Manual de Procedimientos son los siguientes:

1.

2.

3.

4.

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 utilizacidon de recursos.
La generaciéon de recomendaciones.

La creacion de sistemas de informacion eficaces.

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

El establecimiento de programas de induccién y capacitacion de personal.
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2.7.3. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Para (Franklin Fincowsky Enrrique Benjamin, 2014, pag. 202) el Manual de

Procedimientos debe incluir:

» Logotipo de la organizacién

» Nombre de la organizacién

» Denominacién y extension del manual (general o especifico). Si
corresponde a una unidad en particular, debe anotarse el nombre de ésta.

» Lugar y fecha de elaboracion

» Numeracion de paginas

» Sustitucion de péginas (actualizacién de informacion)

» Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o extension.

» Clave del formato: en primer término se deben escribir las siglas de la

organizacion; en segundo, las de la unidad administrativa responsable de
elaborar o utilizar la forma; en tercero, el nimero consecutivo del formato vy,
en cuarto, el afio. Para leerla con facilidad, entre las siglas y los nimeros

debe colocarse un punto, un guion o una diagonal.

2.7.3.1. Proélogo, Introduccion o ambos

El prélogo es la presentacion que hace del manual alguna autoridad de la
organizacién, preferentemente del mas alto nivel jerarquico. La introduccion es
una exposicién de lo que es el manual, su estructura, propdésitos, ambito de

aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente.
2.7.3.2. Indice

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

documento.
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2.7.3.3. 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 &rea o unidad

administrativa.
2.7.4. 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 organizacién, misma que sirve de base para que siga creciendo y

se desarrolle”.

2.8. DIAGRAMA DE FLUJO

La organizaciébn debe contar con una representacién grafica de los
procedimientos, esto facilitara la comprension de las funciones por parte de los
colaboradores y se explicara en una forma visual los pasos a seguir para cumplir
con los objetivos del puesto. Es por ello que en este apartado se redunda en

definir que es un diagrama de Flujo, objetivo, ventajas y simbologia utilizada.

2.8.1. 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 diseno de un diagrama” (Hernandez Orozco Carlos,
2010).
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Otro concepto que le dan al diagrama de Flujo, es el que le brinda el autor
Franklin (2014) en su obra Organizaciéon 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.

2.8.2. OBJETIVOS DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Para Franklin (2014), el objetivo del diagrama de flujo ayuda a que las
organizaciones se fortalezcan en sus actividades de negocio para lo cual fueron

creadas por lo que menciona lo siguiente respecto al diagrama de flujo:

Constituye un elemento de decision invaluable para individuos vy
organizaciones de trabajo; para aquellos, porque pueden percibir en forma
analitica y detallada la secuencia de wuna accion, lo que contribuye
sustancialmente a conformar una sélida estructura de pensamiento que fortalece
su capacidad de decision. Para las organizaciones, porque les permite dar
seguimiento a sus operaciones mediante diagramas de flujo, elemento
fundamental para descomponer en partes procesos complejos, lo cual facilita su
comprensién y contribuye a fortalecer la dindmica organizacional y a simplificar el
trabajo. (p.234)

2.8.3. 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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Asi mismo Hernandez (2010) menciona que la importancia de un diagrama

radica en cuatro aspectos de uso:

» En la planeacion de sistemas: Elaborar un fluxograma obliga a un previo
ordenamiento de la informacién disponible, asi como un andlisis sistematico
y detallado de los diferentes procesos.

El fluxograma permite racionalizar los procedimientos establecidos,
introduciendo cambios para lograr procedimientos de mayor eficacia y
simplificacion de tareas.

» En la actualizacion de sistemas: Los cambios en los procedimientos son
facilmente representables a través de variaciones incluidas en el fluxograma,
lo cual permite visualizar y analizar las nuevas operaciones o flujos de
trabajo incluidos en el sistema.

» Simplicidad en los sistemas: El empleo de diagrama de flujo otorga
simplicidad a las operaciones desarrolladas, facilita el analisis del flujo de
trabajo y del desempefio de las unidades involucradas.

» Ahorro de tiempo y costo: El empleo del diagrama de flujo hace mas
accesible el andlisis de los procedimientos de la organizacion y apunta a la
localizacion de puntos probleméticos, sin necesidad de reconstruir todo el

sistema.

2.8.4. VENTAJAS DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Para Franklin (2014) varias de las ventajas de un diagrama de flujo son las

siguientes:

e De uso: Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.
e De destino: Permite al personal que interviene en los procedimientos

identificar y realizar correctamente sus actividades.
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e De aplicacién: Por la sencillez de su representacién hace accesible la puesta
en practica de las operaciones.

e De comprension e interpretacion: Puede comprenderla todo el personal de la
organizacion o de otras organizaciones.

e De interaccion: Permite mas acercamiento y mayor coordinacién entre
diferentes unidades, areas u organizaciones.

¢ De simbologia: Disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos
empleados pueden poner ajustes o simplificacion de procedimientos,
utilizando los simbolos correspondientes.

e De diagramacion: Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren
técnicas ni plantillas o recursos especiales de dibujo.

2.8.5. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Segun (Franklin Fincowsky Enrrique Benjamin, 2014, pag. 234) “Un
diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico 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 organizacién fundada
en 1918, sin fines de lucro y que fomenta el desarrollo de los estdndares de
tecnologia en los Estados Unidos, ademéas supervisa la creacion, expedicion y
utilizacion de miles de normas y directrices utilizadas por (ECuRED, s.f.) muchas
empresas en las areas de la construccion, produccion, energia, tecnologia entre
otros. ANSI también participa activamente en los programas que evallan la
conformidad de los estandares ISO 9000 (calidad) e ISO 14000 (medio ambiente).
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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.

Las normas o estdndares ayudan a que los productos puedan usarse en
todo el mundo, estandares que aseguran que las caracteristicas y las prestaciones
de los productos son consistentes y puedan aplicar sobre ellos las mismas

pruebas de validez y calidad.

Dentro de su funcion de estandarizacion, ANSI prepar6 una simbologia para
representar flujos de informacién, 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 informacion 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 cuadro N°4 se puede observar la simbologia

mencionada.

Cuadro N°4. Simbologia ANSI

Simbologia Nombre Descripcion

Indica el principio o el fin
C ) Inicio o término del flujo

Describe las funciones

Actividad que desempeian las

personas involucradas en

el procedimiento.
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Representa algun

Documento documento que se utilice

en el procedimiento

Indica un punto dentro

Decisién del flujo en donde se
debe tomar una decision

opciones.

entre dos o mas
Indica que se guarde un
Archivo documento en forma

temporal o permanente.

Representa una conexion
Conector de paginas 0 enlace con otra hoja
diferente en la que
continua el diagrama de

flujo.

Representa una conexion
Conector 0 enlace de una parte del

diagrama de flujo con

otra parte del mismo.

Fuente: Franklin (2009)
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2.9. FORMULARIOS

Como parte del Manual de Procedimientos vienen incluidos los formularios,
necesarios para una mayor facilidad en la aplicacion de las actividades laborales.
La cantidad y el tipo de formulario dependeran de la naturaleza del procedimiento

a ejecutar.

A continuacion se detallara la definicidn, los tipos de formulario, la

importancia, el disefio y el analisis de los mismos.

2.9.1. DEFINICION DE FORMULARIO

Segun Hernandez (2010) “un formulario es un documento impreso que
contiene informacién estructurada “fija” sobre un determinado aspecto, para ser
completada con informacion “variable” segun cada aplicacion y para satisfacer un

objetivo especifico.”
2.9.2. TIPOS DE FORMULARIOS

“Los formularios son de muy variada naturaleza. Varian en tamano, textura,
forma y color. Esto depende del uso y objetivo del que persiguen. Ejemplos de
clases de formularios son; un titulo, una cédula, un cheque, una planilla de pago,
una hoja contable, una factura, un recibo, una oferta de servicios” (Hernandez
Orozco Carlos, 2010, pag. 132).

Asi mismo Hernandez (2010) menciona que “existe el formulario continuo,
muy empleado en los procesos de computacion, y el formulario clasico que es

llenado a maquina o a mano por el funcionario o el usuario del sistema.
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Segun lo cita (Franklin Fincowsky Enrrique Benjamin, 2009, pag. 80) los

formularios mas comunes son los siguientes:

» De su uso interno (por ejemplo, el control para pedidos de papeleria).

» Diseflados para la presentacion de resultados (informe a 6rganos de
gobierno).

» Producto de un consultor externo (formulario para realizar un
procedimiento).

» De uso comercial comun (formulario para solicitud de empleo).

» Elaboradas por una autoridad normativa para uso interno y reporte de
acciones (declaraciones de impuestos).

» Requeridas por una instancia externa para su uso exclusivo (encuesta de
alguna cadmara o confederacion).

» Propuestas por un fabricante de papel o disefiador profesional (formularios

continuos para captura de informacion).

2.9.3. IMPORTANCIA DEL FORMULARIO

(Herndndez Orozco Carlos, 2010) menciona lo siguiente referente a la

importancia del formulario:

La importancia de un formulario bien hecho y necesario al sistema de
trabajo radica en que ahorra tiempo en las labores rutinarias, disminuye el error,
estandariza el trabajo, facilita la tarea, favorece el control, aumenta la confianza
del funcionario y del usuario en la operacion, elige el tipo de informacidén necesaria
y Se estructura su presentacion en la formula, evitando omisiones de ésta y reunir
informacion innecesaria. Por todo lo anterior, también se disminuyen costos de

trabajo.
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2.9.4. DISENO DEL FORMULARIO

Se refiere a disefio Franklin (2009, p.81) a la “preparacién de un formulario
considerando su objeto, tipo de informacion que contendra, origen, método de
llenado, procedimiento en el que se utilizara, nimero de copias, usuarios y

resultados esperados.”

Por otra parte para la confeccion de los formularios se deben tomar en
consideracion una serie de cuestionamientos que segun lo expresa Hernandez

(2010) son los siguientes:

¢, Es necesario el formulario?

¢,Cuales son las funciones del formulario?
¢,Cuando se van a utilizar?

¢, Quiénes son los usuarios?

¢,Cuantas copias se requieren y donde se guardan?

o ok 0N

¢ Qué tipo de informacion se da? ¢ Confidencial o rutinaria?

Franklin (2009) menciona que para el disefio del formulario se debe

considerar lo siguiente:
Elementos funcionales
Identificacion

e Logotipo de la organizacion

e Titulo

e Fecha

e Numero de pagina

e (En los dos puntos anteriores se puede incluir, si es un cambio, la fecha y
numero de hoja que sustituye, segun tipo de documento, estudio o proyecto

de que se trate.)
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e Nombre de quien lo elabora, revisa y/o autoriza

e Clave del formulario
Orden de los componentes

e Secuencia de datos

e Flujo de trabajo

e Cuerpo (datos principales)

e Instrucciones al pie o en el dorso, o colocacion de numeros entre paréntesis

en cada espacio que deba ser llenado; se anexa el instructivo.

2.9.5. ANALISIS DEL FORMULARIO

En relacion al analisis de los formularios Franklin (2009, p.80) menciona lo

siguiente:

Cuando se revisan las condiciones materiales del contenido de un
formulario-tamafo, papel tinta, clase impresion, encuadernacion y frecuencia de
uso-y consideraciones funcionales- identificacion, objetivo, informacién, estructura,

tipo y secuencia de datos-se deben considerar los siguientes aspectos:

e Formularios cuyas dimensiones no coinciden con el tamafio de los equipos
en que se procesan 0 son excesivas para los datos que contienen.

e Duplicacién de formas para un mismo fin.

e Exceso de formularios de poco uso.

e Formularios con un nimero de copias innecesario.

e Formularios cuyo disefio no satisface el propésito para el que fueron
creados.

e Formularios para tramites en los que no son necesarios, o0 sin la forma y

contenido requeridos.
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2.9.6. CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE FORMAS

‘Este documento relaciona de modo ordenado y secuencial los
componentes de una forma, con el fin de analizar y evaluar su funcionalidad”

(Franklin Fincowsky Enrrique Benjamin, 2014).

2.10. POLITICAS

Importante concepto que debe ser entendido por todo miembro de una
organizacion, desde los altos directivos hasta los subalternos. Este concepto
también debe ser de gran relevancia en un Manual de Procedimientos con el fin de
obtener los resultados deseados en la aplicacibn de esta herramienta

administrativa.

2.10.1. DEFINICION DE POLITICAS

Para Franklin (2009) las politicas se definen como los “criterios o lineas de
accion que se formulan de manera explicita para orientar y facilitar el desahogo de
las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que participan en el

procedimiento”.

En la ejecucion de la politica se encuentra, el como sera el comportamiento
politico en las organizaciones, el cual se define “como aquellas actividades que no
forman parte del rol formal de un individuo, pero que influyen o tratan de influir en
la distribucion de las ventajas y desventajas dentro de la compaiiia” (Robbins,
Stephen P. & Judge, Timothy A., 2013).
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Asi mismo Robbins (2013) en su obra menciona que:

El comportamiento politico cae fuera de los requerimientos especificos del
puesto de trabajo, e implica el intento de utilizar las bases de poder; incluye los
esfuerzos por influir en las metas, los criterios o los procesos usados para la toma

de decisiones.

2.11. INVESTIGACION

En la elaboracion de proyectos es necesario utilizar la investigacion como
herramienta esencial en la busqueda de resultados idéneos y beneficiosos para la

organizacion.

Las organizaciones necesitan de herramientas administrativas bien
elaboradas y que brinden soluciones a problemas existentes en las corporaciones,
es por eso que esos instrumentos deben contener previamente una amplia
investigacion y analisis de manera que el resultado sea exitoso y agregue un valor

significativo en las organizaciones.

En esta seccion se procede a definir el término de investigacion, la

importancia de esta y los tipos de investigacion existentes.

2.11.1. DEFINICION DE LA INVESTIGACION

De acuerdo con (Hernandez, R., Fernandez, C., & Baptista, M., 2014, pag.
4) la investigacion es “Un conjunto de procesos sistematicos, criticos y empiricos

que se aplican al estudio de un fendbmeno o problema”.
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Es por tanto que una correcta investigacion permite no solo determinar los
sintomas de un problema sino que busca una correcta soluciéon para los mismos
basandose en las causas de los conflictos y de este modo encontrando las
soluciones a los mismos. Dentro de una organizacion se relacionaria con
determinar en cuales actividades o funciones se obtuvieron pérdidas de tiempo
efectivo de trabajo, de recursos econdmicos, materiales y otros debido a los

procedimientos que se ejecutan en la institucion.

2.11.2. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

Segun Hernandez et al. (2014) “La importancia de la investigacion radica en
la observacion y evaluacion de fenémenos, con el fin de establecer hipétesis y asi
demostrar su validez o no, las cuales son revisadas a través de diversas pruebas

0 analisis”.

Es importante que las organizaciones noten todas las situaciones que
afectan los procesos con el fin de estudiarlas y obtener una mejora con resultados
mas beneficiosos para la institucion, aprovechando el talento humano existente en
la organizacién. Tal y como lo menciona (Paz Jose Luis, 2016) “Investigar es

poner en marcha el conocimiento”.
2.11.3. ENFOQUES DE LA INVESTIGACION

De acuerdo a lo que se pretende obtener en la investigacion se puede
direccionar la misma hacia dos tipos de enfoque, uno de ellos 0 ambos a la misma

vez segun el estudio que se realice.
Los enfoques son los siguientes:

e Enfoque cuantitativo: “Utiliza la recoleccidon de datos para probar hipotesis

con base en la medicibn numérica y el analisis estadistico, con el fin de
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establecer pautas de comportamiento y probar teorias” (Hernandez, R.,
Fernandez, C., & Baptista, M., 2014).

e Enfoque cualitativo: “Utiliza la recoleccion y analisis de los datos para
afinar las preguntas de investigacion o revelar nuevas interrogantes en el
proceso de interpretacion” (Hernandez, R., Fernandez, C., & Baptista, M.,
2014).

2.11.4. TIPOS DE INVESTIGACION

Las investigaciones se pueden clasificar en cuatro tipos segun el alcance

gue se quiera obtener.

En la practica tal y como lo menciona Hernandez et al (2014) cualquier

investigacion puede incluir elementos de mas de uno de esos tipos.

Los tipos de investigacién segun (Hernandez, R., Fernandez, C., & Baptista,
M., 2014, pags. 91-92,93,95) son los siguientes:

» Investigacion exploratoria: Se emplean cuando el objetivo consiste en
examinar un tema poco estudiado o novedoso.

» Investigacion descriptiva: Busca especificar propiedades y caracteristicas
importantes de cualquier fendmeno que se analice. Describe tendencias de
un grupo o poblacion.

» Investigacion correlacional: Asocian variables mediante un patron
predecible para un grupo o poblacion.

» Investigacion explicativa: Pretenden establecer las causas de los sucesos

o fendmenos que se estudian.
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2.12. FUENTES DE INVESTIGACION

Los recursos que brindan informacidon necesaria para una investigacion y
que contienen datos formales, informales, escritos, orales o multimedia generan

los datos necesarios que responderan a muchas variables de un estudio.
2.12.1. DEFINICION DE FUENTES DE INVESTIGACION

Por fuente para datos estadisticos el autor (Gomez Barantes Miguel, 2012,
pag. 37) lo conceptualiza como “el origen de la informacion utilizada en el estudio

o andlisis, es decir, de donde vienen o se tomaron los datos”.
Los tipos de fuentes de investigacion son los siguientes:

2.12.1.1. Fuentes primarias

El término fuente primaria se refiere “a la institucion (publica, privada o sin
fines de lucro) o, si es del caso, a la persona que recogié primero los datos y

produjo la estadistica” (GOmez Barantes Miguel, 2012, pag. 38).

2.12.3 Fuentes secundarias

Como fuente secundaria se entiende lo citado por Gémez (2012, p.38) “si
una institucion, empresa o persona toma y utiliza- en un analisis o estudio- datos
estadisticos no recogidos por ella, si no provenientes de una fuente primaria, y

luego lo publica o difunde”.

pag. 71

; I ‘I ‘:C Tecnologico
de Costa Rica



Disenio del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

2.13. SUJETOS DE INVESTIGACION

Toda la informacion importante para un estudio es recolectada mediante
una unidad de estudio. A continuacion se presentara una definicion para lo

anterior:

2.13.1. DEFINICION DE SUJETOS DE INVESTIGACION

Para definir los sujetos de investigacion los autores Hernandez et al (2014,

p. 172) citan que se centra en “‘qué o quiénes”, es decir, en los participantes,
objetos, sucesos o colectividades de estudio (las unidades de muestreo), lo cual

depende del planteamiento y los alcances de la investigacion”.

Por otra parte segun Gomez (2012, p. 6) otra definicién “se lleva a cabo con
base en observaciones o valores observados correspondientes a una cierta
caracteristica y realizados en lo que se denomina unidades estadisticas

elementales o de estudio”.

2.14. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Las herramientas que se utilizan para recolectar la informacién después de
saber la unidad de estudio y cudl es el método méas conveniente segun el tipo de
estudio, son aquellas que el investigador disefiara de la manera mas adecuada

para obtener informacion veraz y confiable.

En este apartado se definira el concepto de técnicas de recoleccion de la

informacion asi como los tipos que existen.
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2.14.1. DEFINICION DE RECOLECCION DE INFORMACION

La recoleccion de datos se refiere al uso de una gran diversidad de técnicas
y herramientas que pueden ser utilizadas por el analista para desarrollar los

sistemas de informacion.

Este tipo de técnicas se utilizan “para medir las variable de interés y en
algunos casos llegan a combinarse varias técnicas de recoleccién de datos”, de
acuerdo a lo que proponen (Hernandez, R., Fernandez, C., & Baptista, M., 2014,
pag. 217).

2.14.2. TIPOS DE TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Todos estos instrumentos se aplicardn en un momento en particular, con la

finalidad de buscar informacion que sera util a una investigacion en coman.

De acuerdo con Gomez Barrantes Miguel (2012, p. 43) “cuando los datos
estadisticos no existen, debe enfrentarse la tarea de obtenerlos utilizando alguna

de las técnicas de recoleccion desarrolladas para tal efecto”.
2.14.2.1. Experimento

Técnica de informacién que “Es un procedimiento mediante el cual se trata
de someter a prueba una o varias hipétesis relacionadas con un determinado
fendmeno, mediante el manejo controlado de variables que se presume son su

causa” (Gémez Barantes Miguel, 2012, pag. 43).
2.14.2.2. Observacion

La definicibn para este instrumento de recoleccion de informacién que le
otorga Gémez Barrantes Miguel (2012, p. 44) es que “consiste en observar con

atencion el fendmeno, proceso o0 interaccion y registrar adecuadamente la
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informacion pertinente, de manera que luego pueda ser utilizada para analizar y

explicar el fenbmeno”.

Otra dato importante es que la observacion directa segun Franklin (2009, p.
43), “permite conocer no soOlo la manera en que operan las unidades
administrativas, sino la cultura organizacional predominante en las &reas de

trabajo donde se desarrolla el estudio”.
2.14.2.3. Consulta a sistemas de informacién

Este tipo de técnica “Es el acceso a redes de comunicacion, intranet y
extranet, que sirven de soporte a la organizacién y por medio de las cuales se
manejan datos e informacion relevantes para el estudio de una organizacion”

(Franklin Fincowsky Enrrique Benjamin, 2009, pag. 43).
2.14.2.4. Cuestionario

Es una de las herramientas mas utilizadas en las investigaciones debido a
gue por su naturaleza permite captar mucha informacion de una manera discreta o

directa tal y como se aplique dicho instrumento.

El autor del libro Organizacion de Empresas Franklin (2009, p. 43)

menciona lo siguiente:

Este recurso se utiliza se utiliza para obtener datos deseados en forma

homogénea.

Esta constituido por series de preguntas escritas, predefinidas,
secuenciales y separadas por capitulos o tematicas especificas. Por ello, permite

ahorrar recursos y tiempo; no obstante, la calidad de los datos que se obtengan
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depende tanto de su estructura y forma de presentacion como de la forma en que

se aplique.
2.14.2.5. Cédula

Importante técnica debido a que “Las cédulas representan un recurso
valioso para recopilar y ordenar datos ya que estan conformadas por formularios
cuyo disefio incorpora casillas, bloques y columnas que facilitan la agrupacién y
division de su contenido para su revision y posterior analisis” (Franklin Fincowsky

Enrrique Benjamin, 2009).
2.14.2.6. Entrevista

Es una técnica que trata de obtener la informacién de una manera mas
dindmica y formal, se rige por un disefio estructurado y planeado, ademas Franklin
(2009, p.44) senala que la entrevista “consiste en basicamente en reunirse con
una persona con el fin de interrogarla en forma meticulosa para obtener
informacion”. Esta técnica, ademas de obtener respuestas, permite “percibir

actitudes y recibir comentarios”.

2.15. VARIABLES DE ESTUDIO

A continuacion se presentaran las variables de estudio para un Manual de
Procedimientos, herramienta administrativa que se desarrollard en el presente

proyecto.
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2.15.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Designa propiamente un nombre al procedimiento, diferenciandolo de los
demas y especificandolo para su debida identificacion por parte de la organizacion
o el usuario de dicho procedimiento. EI nombre del procedimiento debe concordar

con lo que se logra a la realizacion del mismo.

2.15.2. OBJETIVO

Esta variable “Explica el proposito que se pretende cumplir con el

procedimiento” (Franklin Fincowsky Enrrique Benjamin, 2009, pag. 257).

2.15.3. AREAS DE APLICACION O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Las area de aplicacion es definida como la “Esfera de accion que cubre el
procedimiento” (Franklin Fincowsky Enrrique Benjamin, 2009, pag. 257). La
esfera de accion es la Unidad Administrativa donde inicia y termina el

procedimiento.

2.15.4. RESPONSABLES

Segun Franklin (2009, p. 257) es el “area, unidad administrativa o puesto

que tiene a su cargo la preparacion, aplicacion o ambas cosas del procedimiento”.

2.15.5. POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

Variable de estudio definida como “Criterios o lineas de accidn que se
formulan de manera explicita para orientar y facilitar el deshago de las
operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que participan en el

procedimiento” (Franklin Fincowsky Enrrique Benjamin, 2009, pag. 257).
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2.15.6. CONCEPTO

Se define como las “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”

(Franklin Fincowsky Enrrique Benjamin, 2009, pag. 257).

2.15.7. PROCEDIMIENTO (DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES)

De acuerdo con lo mencionado por Franklin (2009, p.257) es la
“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

descripcion, explicar en qué consiste, como, donde y con qué se llevan a cabo”.
2.15.8. FORMULARIOS

Son aquellas “Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las
cuales se intercalan después de los diagramas de flujo, que a su vez se
mencionan, por lo regular, en el apartado de “concepto” (Franklin Fincowsky

Enrrique Benjamin, 2009, pag. 259).

2.15.9. APLICACIONES COMPUTACIONALES

Este concepto se refiere a los programas informéticos utilizados en el

procedimiento.

En la actualidad es cada vez mas comun que dentro de las funciones de un
puesto existan actividades dentro de los procedimientos que necesiten ser
elaborados en programas informaticos, esto con el fin de obtener resultados en el

menor tiempo posible y de una mayor calidad.
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2.16. TECNICAS DE ANALISIS UTILIZADAS

En este apartado se definiran las técnicas de analisis utilizadas en la
investigacion en las cuales se obtendran conclusiones y recomendaciones
esenciales para la elaboracion o mejora de cada uno de los Procedimientos del

manual.

En el tema de andlisis de datos Franklin (2009, p. 48) expresa lo siguiente:
“Una vez recopilados y registrados los datos, deben someterse a un proceso de
analisis 0 examen critico que permita precisar las causas del estudio y ponderar

las alternativas de accion para su atencion eficaz”.

2.16.1. HEXAMETRO QUINTILIANO. (5W' IH)

Esta herramienta de analisis se fundamenta basicamente en preguntas que
separan los exponentes de manera que pueda obtenerse un detalle més claro de
los procedimientos en estudio.

Por tanto esta técnica de analisis “Ofrece una serie de adverbios espanoles
de su famoso Hexametro, usado como retérica en las causas criminales, y que
han resultado de gran aplicabilidad en la investigacion administrativa” (Hernandez
Orozco Carlos, 2010, pag. 17).

También es conocido como el método de las 5W 1H, corresponde a las seis
palabras con las que inician las preguntas que permiten la descripcion del hecho
gue se encuentra en estudio. Desde la perspectiva de 5W 1H, las cinco letras “W”
significan what, when, where, who, why (qué, cuando, dénde, quién y por qué) y la

letra “H” se refiere a how (cémo).
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Creado por Marco Fabio Quintiliano este instrumento de analisis para
Franklin (2009 p. 49) “consiste en adoptar una actitud interrogativa y formular de

manera sistematica seis cuestionamientos fundamentales:

En el cuadro siguiente se detalla cada una de las preguntas del Hexadmetro
segun (Fallas, A, 2013).

Cuadro N°5. Técnica de las 5W 1 H (Hexametro de Quintiliano)

5W H1 Preguntas Objetivo

¢Qué? (naturaleza) 1. ¢Qué se esta haciendo? Eliminar actividades

iQué ? . .
2. ¢éQué se debe hacer? innecesarias

¢Por qué? 1. ¢Por qué se hace? Describir de forma clara la

(Proposito) ] intencién del puesto.
2. éPor qué se hace en ese

momento?

3. ¢éPor qué se hace de esa
manera?

4. iPor qué esa persona lo

hace?
éDonde? (lugar) 1. ¢Ddnde se hace? Cambiar las dreas donde sea
) ) posible.
2. iDénde deberia hacerse?
¢Cudando? (sucesion) 1. ¢Cudndo se hace? Reordenar las actividades

) ) de acuerdo a su frecuencia
2. ¢(Cuando deberia hacerse?

¢Quién? (persona) 1. ¢éQuién lo hace? Cambiar el encargado de la
actividad.
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2. ¢Quién deberia hacerlo?

¢Cémo? (Medios) 1. ¢Cémo se hace? Tratar de simplificar la

. . operacion.

2. ¢Cémo se deberia hacer?

3. ¢De qué otra manera se
puede hacer?

Fuente: Fallas (2013)

2.16.2. ANALISIS DE VALOR Y DE TIEMPO DEL CICLO

Mediante este analisis se puede descubrir cuales actividades no son
trascendentales en el proceso y cuales pueden omitirse o combinarse ya que no
agregan valor al resultado, provocando un gasto de recursos materiales y de

tiempo innecesario, es por eso que se menciona lo siguiente sobre los procesos:

Una definicién es que “Los procesos criticos suelen depender de recursos
limitados especificos y ello da por resultado los cuellos de botella” (Chase Richard
B. & Jacobs F. Robert & Aquilano Nicholas J., 2009, pag. 175). Es por eso que en
los procedimientos se deben realizar actividades que generen un valor al
resultado, que mediante ese paso se logre contribuir al alcance del objetivo en el
menor tiempo posible.

Por otra parte se puede obtener mediante este analisis el tiempo de ciclo de
cada procedimiento que de acuerdo con Chase et al. (2009) “es el tiempo
promedio que transcurre entre el término de una unidad y otras sucesivas dentro
de un proceso. A veces, el término se entiende como el tiempo que transcurre

entre el inicio de un trabajo y su final”.
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Algunas sugerencias que presenta Chase et al. (2009) para reducir el

tiempo de ejecucion de un proceso son:

» Desempefie actividades de forma paralela.
» Cambie la secuencia de las actividades.

» Disminuya interrupciones.

De acuerdo con (Henderson Garcia Allan, 2016) para este analisis los
siguientes conceptos son importantes para determinar los cambios que se deban

realizar en los procedimientos. Los cuales son los siguientes:

» Actividades que agregan valor: El producto es transformado o permite que el
servicio cumpla o supere las expectativas del cliente. Este se realiza
correctamente desde la primera vez.

» Actividades que no agregan valor: Son requeridas por ineficiencias del
proceso, no transforman el producto o servicio.

> Actividades de soporte: No agregan valor en si mismas, sin embargo son

necesarias para realizar el proceso, es necesario disminuirlas en lo posible.
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CAPITULO 3: MARCO METODOLOGICO

En este apartado se detallara la metodologia de la investigacion realizada,
describiendo el tipo de indagacién aplicado al estudio, las fuentes de informacién
que se utilizaron, los responsables de suministrar la informacién, asi como los
medios que se utilizaron para recolectarla, las técnicas o herramientas de analisis
y por ultimo las variables de estudio para un Manual de Procedimientos. Ademas
se presenta en este capitulo un cronograma de actividades que describe como se

desarrollo el proyecto.

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

Este estudio se realizé mediante un enfoque cualitativo por la descripcion

de actividades que se obtuvieron y las variables cualitativas obtenidas.

Los tipos de investigacion que se utilizaron para la obtencién de los datos

fueron los siguientes:
3.1.1. INVESTIGACION DESCRIPTIVA

Obtenida la informacion esta fue analizada y posteriormente se describieron
cada uno de los procedimientos en estudio, la informacién fue razonada por medio
de la técnica del Hexametro Quintiliano que sirvio como base para la elaboracién
de los procedimientos, ademas se realizé un analisis de valor y de tiempo de ciclo
con el que se determiné que actividades no permitian dar como resultado

procesos eficientes y eficaces.
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3.1.2. INVESTIGACION EXPLORATORIA

La Municipalidad de Alajuelita no cuenta con un Manual de Procedimientos
General por lo que el Departamento Financiero Contable no posee un propio
manual con la descripcion de cada uno de sus procedimientos, por lo cual se inicié
una investigacion sobre la elaboracion de estos manuales mediante
documentacion bibliogréfica en el tema de Administracion de Empresas ademas
se requirid conocer la informacion principal de la empresa como la mision, vision,

valores de la compaifiia y otras generalidades importantes para el estudio.

La institucion gubernamental nunca ha contado con un estudio para la
elaboracion de un Manual de Procedimientos por lo que el Departamento
estudiado en esta investigacion no habia podido cumplir con los requerimientos

solicitados por el Gobierno de Costa Rica en temas financieros contables.

La informacion que brindo las variables de estudio fue obtenida por medio
de herramientas de recoleccion como la observacion, el cuestionario y la

entrevista que se utilizaron para la elaboracién del Manual de Procedimientos.

3.2. FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes utilizadas en el desarrollo del estudio fueron las siguientes:

3.2.1. FUENTES PRIMARIAS

La informacion recolectada para la investigacion se obtuvo mediante
fuentes primarias ya que se adquirieron los datos mediante los colaboradores del
departamento en estudio, los cuales proporcionaron la informacion necesaria, para

llevar a cabo la elaboracion del Manual de Procedimientos Financiero Contable.
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Para obtener la informacion de fuente primaria se utilizaron medios de

recoleccion de elaboracion propia del autor de este proyecto, como lo fueron:

» Entrevista para Generalidades de la Investigacion, ver apéndice 3.

Y

Entrevista para Generalidades del departamento, ver apéndice 4.

Y

Entrevista para la ldentificacion de Procedimientos y valor en tiempo, ver
apeéndice 5.

Cuestionario para la elaboracion del FODA, ver apéndice 6.

Cuestionario para la descripcion de los procedimientos, ver apéndice 7.
Cuestionario para el Analisis de los Formularios, ver apéndice 8.

YV V VYV V

Guia de observacion directa, ver apéndice 9.

El cuestionario se aplic6 en manera de entrevista, donde el encuestador
realizaba las preguntas al encuestado y las anotaba en el formulario. Ademas
como manera de complemento o extension de la informacion ya recolectada, se
ejecutaron observaciones directas en las areas que mas lo requerian, ayudando a
obtener informacion instantdnea que pudo haber sido omitida en las respuestas a

las preguntas del cuestionario.

Otra técnica usada que brind6 informacion primaria fueron las entrevistas
no estructuradas que se realizaron a los encargados de los puestos que fueron
parte de la investigacion, asi como la entrevista realizada a la Encargada del
Departamento Financiero Contable quien conocia todos los procedimientos de su
departamento y poseia una vision mas amplia de lo que se queria mejorar en cada

uno de los procesos.

3.2.2. FUENTES SECUNDARIAS
Se obtuvo informacion de fuente secundaria mediante la bibliografia

consultada para el desarrollo de este estudio. Esta informacion recolectada
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conformé el marco tedrico, ayudo en la escogencia y elaboracién de técnicas de
recoleccion de informacion y fundamentd la elaboracion de herramientas de
andlisis de los procedimientos, esto con el fin de que se obtuvieran resultados
esperados y beneficios para el departamento e institucion en la cual se realizo el

estudio.

3.3. SUJETOS DE INVESTIGACION

Las personas que suministraron la informacion del estudio son las
encargadas de algunos procedimientos o tienen responsabilidades en una o varias
actividades de los mismos.

Los puestos del Departamento Financiero Contable que suministraron la
informacion para la elaboraciéon del Manual de Procedimientos fueron los

siguientes:

» Encargada del Departamento Financiero Contable
» Asistente de Contabilidad
» Encargado de Control de Presupuesto

» Tesorero Municipal

En el Apéndice 2, se puede obtener un mayor detalle de los responsables
de suministrar informacion a este proyecto, mostrando en cuales de los
procedimientos estudiados tiene participacion cada uno de los sujetos de
investigacion, ademas de mencionar a los encargados de suministrar informacion
general de la Municipalidad e informacion importante para la elaboracion del

FODA para el Departamento Financiero Contable.
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3.4. MEDIOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Para realizar la descripcion de los procedimientos actuales del
Departamento Financiero Contable de la Municipalidad de Alajuelita se elaboraron

y aplicaron los siguientes medios de recoleccién de la informacion:

3.4.1. ENTREVISTAS

En el proceder de las labores de recoleccion de informacion como parte del
trabajo de investigacion, se procedi6 a realizar entrevistas personales
estructuradas y no estructuradas con algunos de los colaboradores de la
Municipalidad de Alajuelita, la cual consistia en una serie de preguntas guiadas
para detectar las actividades que conformaban ciertos procesos, responsables de
los mismos, politicas, entre otros aspectos importantes. Estas entrevistas se
llevaron a cabo de manera personal directamente en las instalaciones del
Municipio y los colaboradores quienes fueron los entrevistados eran los del
departamento en estudio, mencionados anteriormente como sujetos de

Investigacion.

Para conocer las generalidades de la institucion como la mision, vision,
valores, Estructura Organizacional y objetivos institucionales se realizé un tipo de
entrevista no estructurada al Planificador Municipal y a la Encargada de Talento

Humano, quienes manejaban todo este tipo de informacion. Ver el Apéndice 3.

La segunda entrevista fue de tipo no estructurada, realizada a la Lic. Silvia
Molina Arias, Encargada del Departamento Financiero Contable con el fin de
conocer los objetivos del departamento y su relacion con los objetivos municipales,
ademas de conocer generalidades del departamento. La Sra. Molina fue la

persona que presento el objetivo de la investigacion ante los otros funcionarios del
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departamento, ante el Alcalde Municipal y demas sujetos de investigacion. La guia

para esta entrevista se puede apreciar en el Apéndice 4 de este documento.

La tercera entrevista era de tipo estructurada y su fin consistié en conocer
cuales eran los procedimientos del area que necesitaban ser estudiados vy
levantados mediante un apropiado analisis, contribuyendo a los objetivos del
departamento y de la Institucion. El disefio de esta entrevista se puede apreciar
en el Apéndice 5 de este tomo y su objetivo era conocer cuales eran los
procedimientos a elaborar y que a la vez conformarian el Manual de
procedimientos Financiero Contable, ya que el estudio fue limitado y se realizd
solo una parte del total de procedimientos que tiene el departamento.

En lo correspondiente a la elaboracion del FODA del Departamento
Financiero Contable, se ejecutd un cuarto tipo de entrevista estructurada con el fin
de unir informacién, analizarla y obtener un producto valido y util para el
departamento y para la |Institucion. Esta entrevista fue aplicada a los
colaboradores del departamento en estudio, formato de entrevista que se puede
visualizar en el Apéndice 6 de este tomo.

3.4.2. CUESTIONARIOS

El otro medio de recoleccion utilizado fue el cuestionario, el cual se aplicé a
los funcionarios del Departamento Financiero Contable de la municipalidad con el
fin de obtener informacion relevante y suficiente sobre la cual basar la
investigacion, se aplicé una serie de preguntas dirigidas a aspectos especificos de
los procedimientos donde se obtuvieron las variables de estudio y una descripcion

de las actividades de cada uno de los procedimientos investigados.

El cuestionario tal y como se presenta en el Apéndice 7, se elabord con

preguntas abiertas y cerradas, conformado por dos secciones importantes:
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1. Informacion basica del entrevistado

2. Informacion del Procedimiento Ejecutado

El uso del cuestionario colabor6 con la obtencion de las variables de
estudio necesarias para la elaboracion del Manual de Procedimientos.

Por otra parte para el analisis de los formularios existentes en algunos de
los procedimientos en estudio, se elabor6 un cuestionario en el cual se determino
las principales caracteristicas del formulario asi como el objetivo de su creacion y
la utilidad de este mismo como herramienta de ayuda para la ejecucion de ciertos
procesos. El cuestionario para formularios se puede apreciar en el Apéndice 8 en
las paginas finales de este capitulo.

3.4.3. OBSERVACIONES DIRECTAS

Se realizaron observaciones directas de los procedimientos en estudio
como complemento a la informacion que se obtuvo de la aplicacion de los
cuestionarios. Las observaciones se realizaron en los tiempos que con
anterioridad fueron coordinados con los encargados de cada uno de los procesos

y con la encargada del departamento.

Para realizar la observacion se utilizé una guia estructurada que se elaboré
previamente, con preguntas que ayudaron a aclarar todo tipo de dudas en los
procedimientos y a descartar todo tipo de informacion subjetiva obtenida en los
cuestionarios. Mediante la observacién directa se obtuvo datos en tiempo real y se
pudo medir el tiempo que se tardaba en cada actividad de los procedimientos, esto
con el fin de obtener una propuesta de mejoras en el valor y el tiempo de ciclo de
los procedimientos. La guia de observacion directa se puede observar en el
Apéndice 9 de este tomo la cual esta conformada por una seccion que también
incluye una pregunta para la descripcion de las actividades y la toma del tiempo

gue tardan los responsables en cada una de las actividades.
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3.5. TECNICAS O HERRAMIENTAS DE ANALISIS

Las diferentes técnicas utilizadas para el andlisis de los procedimientos
fueron el Hexdmetro Quintiliano y el Analisis de valor y Tiempo de ciclo, las cuales

se detallan a continuacion:

3.5.1. HEXAMETRO QUINTILIANO

Mediante esta herramienta se identifico la situacion de la informacién
obtenida, la naturaleza y objetivo de la misma, que generaron alternativas de
mejoras. Esto se logré mediante la aplicacion de seis preguntas, las cuales fueron

las siguientes:
1. ¢(Qué?

Se logré identificar la naturaleza del procedimiento, que actividades se
estaban realizando, que actividades debian omitirse y que otras se deberian de

realizar para el eficiente cumplimiento del proceso.
2. ¢Porque?

Se identifico la intencion del departamento de realizar el procedimiento, del
motivo que existe para hacerlo, el propdsito de mismo tanto para el area de

estudio como para la organizacion.

3. ¢Donde?

Mediante esta pregunta se mostr6 el area donde se realiza el

procedimiento, en que unidades del departamento en estudio se realiza.
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4, ¢Cuando?

Se defini6 con esta interrogante la frecuencia con que se realiza el
procedimiento vy las actividades, si se ejecuta en el tiempo correcto o debe de
elaborarse en otro momento debido y oportuno.

5. ¢Quién?

Las personas que intervinieron en los procedimientos y fueron encargadas

de una o varias actividades se lograron identificar mediante esta pregunta.
6. ¢Como?

Se detallé con este cuestionamiento los medios y técnicas que se utilizaron
para realizar las actividades y si se crearon nuevas y mejores maneras de

realizarlas de modo que se simplificara el trabajo.

Con las seis interrogantes anteriores se obtuvo informacion mas detallada y
profunda, que fue esencial para la elaboracion del disefio propuesto del Manual de

Procedimientos Financiero Contable.

3.5.2. ANALISIS DE VALOR Y TIEMPO DE CICLO

Con la elaboracion de los diagramas de flujos de los procedimientos, se
analiz6 cada una de las actividades que lo componen y se pudo determinar cuales

actividades brindan un valor al producto final, sea este esencial o agregado.

Adicional al valor, se analizé el tiempo que ocupa cada uno de los
procedimientos en ejecutarse, esto se logré calculando el tiempo que requiere
cada actividad de un procedimiento y calificandola ya sea como una actividad que
agrega valor, que no agrega o que es de soporte. Después de calificar las
actividades se pudo concluir cuales de ellas podian desempefiarse de manera

paralela y si la secuencia debia modificarse, esto para disminuir el tiempo de
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duracion de los procedimientos y obtener los resultados esperados por el

departamento y el municipio.

La ejecucion y el desarrollo de este instrumento se puede observar en el
capitulo 4 de este primer tomo, asi como en las paginas finales se puede apreciar

en el apéndice 10, el disefio de esta herramienta de analisis.

3.6. VARIABLES DEL ESTUDIO

Para la elaboraciéon de cada uno de los procedimientos se analizaron las

variables de la investigacion
3.6.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Se definié el nombre del procedimiento segun la finalidad que tenia el
mismo, se verific6 que el nombre no fuera tan largo y este fuera identificable para
los colaboradores del departamento y algunos funcionarios de la organizacion que

tenian relacion con el proceso.
La codificacién del procedimiento fue la siguiente:

Las dos 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 niumero de procedimiento.

A continuacién se presenta un ejemplo: MA-DFC-FIN 001, el cual se lee:
Municipalidad de Alajuelita, Departamento Financiero Contable, Financiero,

numero 001.Consecutivo:
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3.6.2. OBJETIVO

Se analizé que el objetivo tuviera relacion con el procedimiento planteado,
gue cada una de las actividades realizadas llevara al cumplimiento del mismo que

es el fin con el cual se ejecuta el procedimiento, generando un resultado deseado.

3.6.3. AREAS DE APLICACION O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los resultados del procedimiento benefician el area en el cual operan,

surgen mediante necesidades en departamentos o areas correspondientes.

Se analizaron cuales eran las areas, departamentos o unidades
administrativas que tuvieron participacion con el procedimiento elaborado y donde

se iniciaria y finalizaria la ejecucion del procedimiento.

3.6.4. RESPONSABLES

Se determind cual o cudles fueron los responsables de la elaboracién de
cada una de las actividades que completarian el procedimiento, asi como el area o
unidad administrativa responsable del procedimiento en general, verificando que
fuera una cantidad optima de responsables para evitar gastos de recursos como

de tiempo y econdmicos a segun ameritaba la situacion.

3.6.5. POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

Para cada uno de los procedimientos elaborados se determinaron las
politicas 0 normas que intervinieron en el mismo, las cuales deben respetar cada
uno de los responsables o participantes. Estas politicas, normas o reglamentos
debian controlar, estandarizar y facilitar la ejecucion de los procedimientos,

alcanzando el objetivo propuesto.
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3.6.6. CONCEPTOS

Con el fin de que el procedimiento fuera entendible y aplicable se
determinaron los conceptos técnicos que formaban parte del mismo y eran
necesarios ser comprendidos por los responsables para ejecutar ciertas
actividades. Después de ser identificados se procedié a definir cada uno de ellos,

asi se facilito la consulta al procedimiento y al manual en si.

3.6.7. PROCEDIMIENTO (DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES)

Consecuente a la informacién obtenida por los medios de recolecciéon y la
ejecucion de las herramientas de analisis, se describieron cada una de las
operaciones o actividades de los procedimientos. Cada operacion contribuye a la

finalizacién del procedimiento y la obtencion del producto deseado.

3.6.8. FORMULARIOS

Se identificaron y analizaron los formularios que se utilizan en los
procedimientos, se estudié la estructura que lo conforman como: encabezado,
indicaciones, presentacion, redaccion, la relacién que tiene con el procedimiento y

el uso que los usuarios le dan.

Se analiz6 si en algunos de los procedimientos era necesaria la omision de
algun formulario, esto por generar retrocesos de trabajo o pérdidas de tiempo, o
caso contrario si era importante la creacién de formularios para facilitar y controlar

la aplicacion del procedimiento.

3.6.9. APLICACIONES COMPUTACIONALES

Se identificaron los sistemas informaticos o herramientas computacionales

con los cuales se ejecutan los procedimientos que asi lo requieren.
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Uno de los sistemas de informacion utilizados en la ejecucion de varios
procedimientos fue el Sistema Integrado Municipal (SIM), el cual fue disefiado por
profesionales del Instituto de Fomento y Asesoria Municipal (IFAM).

Otro medio informatico que se requiere para la ejecucion y el cumplimiento
de muchos de los procesos en estudio, es el programa Microsoft Office donde es

utilizada en gran manera la herramienta de Excel, Access y Word.

3.7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

La investigacién se desarroll6 cumpliendo un cronograma de actividades
determinado, en el cual se desarrollaria la totalidad del proyecto. Esta herramienta
colabor6 que el estudio se realizara en una manera légica y ordenada,
obteniéndose la informacion requerida en un tiempo adecuado para la empresa
suministradora de la misma y el desarrollador del proyecto, cumpliéndose asi con
la fecha de entrega del mismo a la Escuela de Administracion de Empresas.

El proyecto se dividi6 en dos grandes y esenciales etapas, que se
ejecutaron en las fechas establecidas en el cronograma y dentro de 16 semanas
académicas iniciadas a partir del 26 de julio del 2016. Cada una de esas etapas se
separ6 en varias secciones a ejecutar. Las dos etapas mencionadas fueron las

siguientes:

» Investigacion para el disefio del Manual de Procedimientos Financiero
Contable.

» Elaboracién del Manual de Procedimientos Financiero Contable propuesto.

Cuadro N°6. Cronograma de actividades por Etapa y Secciones
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Actividades realizadas segun fecha calendario y semana académica

Actividades Fecha Inicio Fecha Final

1. Reunién con la Encargada Departamento de la | 26/07/2016 | 26/07/2016
empresa para tratar tema de realizar trabajo de | Semana 1 Semana 1
Graduacion.
2. Entrega de ficha estudiante TFG y entrega | 26/07/2016 | 26/07/2016
formulario aceptacion en la empresa. Semana 1 Semana 1
3. Elaboracion de capitulo 1, Generalidades de la | 26/07/2016 | 14/08/2016
Investigacion. Entrevista a la Encargada del | Semanal Semana 3
Departamento  Financiero  Contable de Ia
municipalidad, temas generalidades y necesidades
del departamento.
4. Visita a la empresa por parte del profesor(a) | 05/08/2016 | 05/08/2016
tutor(a) Semana 2 Semana 2
5. Reunion de seguimiento con la coordinara de | 11/08/2016 | 11/08/2016
TFG del Centro Académico San José. Semana 3 Semana 3
6. Elaboracion de capitulo 2, Marco Tedrico de la | 15/08/2016 | 31/08/2016
Investigacion. Semana 4 Semana 6
7. Entrega | avance al tutor para revision, | 16/08/2016 | 16/08/2016

Introduccion y capitulo | (Antecedentes de la | Semana 4 Semana 4

empresa).
8. Entrega a la Coordinacion del | avance corregido | 29/08/2016 | 29/08/2016
y avalado por el tutor (a). Semana 6 Semana 6
9. Elaboracién capitulo 3, Marco Metodolégico de la | 01/09/2016 | 11/09/2016
Investigacion. Semana 6 Semana 7
10. Entrega Il avance al tutor (a) para revision | 12/09/2016 | 12/09/2016
(comprende Capitulo II: Marco Tedrico y Capitulo | Semana 8 Semana 8
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[ll: Metodologia).

11. Elaboracion del capitulo 4, Diagnostico de la | 12/09/2016 | 21/09/2016

situacién actual de la Investigacion. Aplicacion de | Semana 8 Semana 9

medios de recoleccion de la informacion.

Conclusiones y recomendaciones.

12. Elaboracion del capitulo 4 y 5. Construccion de | 12/09/2016 | 28/09/2016

los procedimientos actuales: Descripcion de las | Semana 8 Semana 10

operaciones en forma narrativa y diagrama de flujo,

aplicacion de herramientas de investigacion,

conclusiones y recomendaciones de tomo |.

13. Entrega a la Coordinacion del Il avance | 26/09/2016 | 26/09/2016

corregido y avalado por el tutor (a). Semana 10 | Semana 10

14. Elaboracibn de Introducciébn y algunas | 29/09/2016 | 01/10/2016

generalidades al Manual de Procedimientos | Semana 10 | Semana 10

Financiero Contable propuesto Tomo II.

15. Elaboracion de los procedimientos: Descripcion | 02/10/2016 | 18/10/2016

de las operaciones en forma narrativa y diagrama de | Semana 10 | Semana 13

flujo, finalizacion de tomo Il y revisiones del trabajo

con la Encargada del Departamento en estudio.

16.Reunién de seguimiento con la coordinadora del | 13/10/2016 | 13/10/2016
TFG, Centro Académico de San Joseé. Semana 12 | Semana 12

17. Entrega de Ill avance al tutor (a) para revision | 21/10/2016 | 21/10/2016

(comprende Capitulo IV: Resultados, Conclusiones | Semana 13 | Semana 13

y Tomo Il completo.

18. Elaboracién Presentacion visual para defensa | 22/10/2016 | 27/10/2016

oral. Semana 13 | Semana 14
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19. Revision del estudiante al 1l AVANCE revisado | 28/10/2016 | 28/10/2016
por parte del tutor (a) para las correcciones | Semana 14 | Semana 14
respectivas.
20. Entrega a la Coordinacion del 1l avance | 31/10/2016 | 31/10/2016
corregido y avalado por el tutor (a). Semana 15 | Semana 15
21. Revision integral del informe final por parte del | 01/11/2016 | 06/11/2016
estudiante. Semana 15 | Semana 15
22. Entrega del informe final a los dos profesores | 07/11/2016 | 07/11/2016
lectores. Semana 16 | Semana 16
23. Revision de la Presentacion visual para defensa | 07/11/2016 | 13/11/2016
oral. Semana 16 | Semana 16
24. Correcciones generales debido a observaciones | 14/11/2016 | 14/11/2016
de los dos profesores lectores.
25. Entrega del documento Final de TFG a la | 15/11/2016 | 15/11/2016
coordinacion.
26. Defensas orales. 16/11/2016 | 29/11/2016
27. Entrega de disco de informes no confidenciales | 29/11/2016 | 30/11/2016
a la Coordinacién con los requisitos solicitados por
la Biblioteca respectiva.
28. Exposicion e induccion del Manual de |30/11/2016 |30/11/2016
Procedimientos a los usuarios y al Alcalde y
Vicealcaldesa Municipal.

Fuente: Elaboracion Propia
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CAPITULO 4: DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LA SITUACION
ACTUAL

Después de expuesta anteriormente la metodologia usada en la
recopilacion de la informacion y de detallar las herramientas que se utilizaron para
el analisis de la investigacion, se procede en este capitulo a describir y analizar la
situacion actual del Departamento Financiero Contable de la Municipalidad de

Alajuelita, en los dos siguientes puntos:

» Procedimientos actuales del departamento.
» Formularios actuales del departamento.

Para los procedimientos en estudio se realiza un levantamiento de los
mismos, descritos de forma narrativa, ademas de su representacién en diagrama
de flujo. También se incluye el analisis respectivo, seguido de las conclusiones y
recomendaciones para cada uno de los procedimientos, dando fundamento a una
propuesta de mejora en los procedimientos levantados que asi lo requieran, los

cuales se detallaran en el Tomo Il de este proyecto.

El manual de procedimientos que se realiza en este proyecto, seré el primer
manual de ese tipo que tendrd la Municipalidad de Alajuelita, la cual sera una

herramienta importante en el Departamento Financiero Contable.

4.1. DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS EJECUTADOS
EN EL DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

A continuacion se describiran los procedimientos ejecutados actualmente
en el Departamento Financiero Contable. Estos fueron seleccionados priorizando
aguellos de mayor importancia, debido a la urgencia en tenerlos expuestos en un

manual, dada la naturaleza de las funciones del departamento en estudio y debido

pag. 98

; I ‘I ‘:C Tecnologico
de Costa Rica



Disenio del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

a que estos procedimientos seleccionados deben ser ejecutados de la mejor
manera por su impacto en la continuidad operativa de otros departamentos o
unidades de la municipalidad, asi como su influencia en la toma de decisiones

para las jefaturas del municipio.

Los procedimientos a levantar en el presente apartado son los siguientes:

Procedimiento de Formulacion del Presupuesto Ordinario.
Procedimiento de Formulacién del Presupuesto Extraordinario.
Procedimiento de Modificacion Presupuestaria.

Procedimiento de Liquidacién Presupuestaria.

Procedimiento de Registro de Ingresos en el Sistema Presupuestal.
Procedimiento de Registro de Egresos en el Sistema Presupuestal.
Procedimiento de Saldo en Libros y Conciliacién Bancaria.
Procedimiento de Declaracién del impuesto sobre la Renta.
Procedimiento de Elaboracion de Ordenes de Pago.
Procedimiento de Pago a Proveedores.

Procedimiento de Uso y Reintegro de Caja Chica.

Procedimiento de Control de Depdsitos en Garantia.

Procedimiento de Elaboracion del Flujo de Efectivo Proyectado.
Procedimiento de Cobro en Caja Recaudadora y Facturacion.
Procedimiento de Uso de la Caja Chica Fondo de dinero del Tesorero.
Procedimiento de Entrega de Dinero a la Empresa Remesera.
Procedimiento de Cierre de Caja Recaudadora y Tesoreria.

VVVVVYVYVVYVVVYYYVYYYVYYVY
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4.1.1. PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO
ORDINARIO

Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 18

Procedimiento de Formulacién del

Presupuesto Ordinario Version 1
COD MA-DFC-FIN 001

Realizado por: Fecha: Firma

José Luis Hernandez Madrigal 20/09/2016

Revisado por: Puesto: Fecha: Firma

Lic. Silvia Molina Arias Encargada Financiera 27/09/2016

Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

1. 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 afio,
utilizando la normativa presupuestaria recomendada por la Contraloria General de la

Republica de Costa Rica.

2. Objetivo
Determinar los ingresos municipales factibles para la gestién del afio siguiente, asi
como los egresos en los que incurrird 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.

3. Areas de aplicacion o Alcance de los Procedimientos

Area Financiera Contable.
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Fecha Emisién 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 18

Procedimiento de Formulacioén del

Presupuesto Ordinario Version 1
COD MA-DFC-FIN 001

4. 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.
g) Integrantes de la Comision de Presupuesto.

h) Integrante designado de la Comisién de Presupuesto.

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 Administracion Financiera y
Presupuestos Publicos.

c) Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico numero 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) Un integrante designado de la Comision de Presupuesto debe emitir la circular de
necesidades requeridas en insumos de proveeduria, plazas y remuneraciones a
todos los departamentos y unidades Administrativas del municipio, con un plazo de
respuesta de 15 dias hébiles a partir del dia en que fue comunicado, tal y como lo

estipula las politicas internas de la institucion.
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 18

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

f)

El Planificador Municipal, el Encargado del Departamento Financiero Contable, el
Administrador Tributario, el Alcalde Municipal y el Encargado de Recursos Humanos,
deben ser parte de los integrantes de la Comisiéon 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.

6. Formularios
N/A

a)
b)
c)

7. Aplicaciones computacionales

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

a)
b)

c)

d)

8. Conceptos Claves

Egresos: Salidas de dinero.

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

Formulacién: Elaboracion 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.

pag. 102

; I ‘I ‘:C Tecnologico
de Costa Rica




, Disenno del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 4 de 18

Procedimiento de Formulacién del

Presupuesto Ordinario Version 1
COD MUN-DFC-001

e) Insumos de Proveeduria: Bienes y servicios que se adquieren por su necesidad en
la institucion.
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 formulacién 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 consideracibn 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 andlisis previo.
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4. | Realiza reunion para el andlisis de la proyeccion de | = Integrantes de la

ingresos. Comision de
Presupuesto

5. | ¢(Debe realizar alguin cambio en la proyeccién de | = Integrantes de la
ingresos?. Comision de
Si: Paso 6 Presupuesto
No: Paso 7

6. | Realiza las modificaciones correspondientes en la | Administrador Tributario
proyeccion de los ingresos.

7. | Realiza reunibn para aceptar y aprobar las|= Integrantes Comisién de
proyecciones de ingresos. Presupuesto

8. | Emite celdas circulares a todos los departamentos y | Integrante designado de la
unidades Administrativas del municipio, refiriéndose a: | Comision de presupuesto

» Requerimientos de insumos de proveeduria.
» Requerimientos de plazas nuevas, modificaciones
de plazas y remuneraciones para el siguiente afo.
Solicitando respuesta en un plazo de 15 dias habiles.

9. | Traslada los requerimientos de insumos de proveeduria | Integrante designado de la
y requerimientos de plazas nuevas y remuneraciones | Comisién de presupuesto
entregados por cada departamento a la Comision de
Presupuesto.

10.| Realiza reunion para analizar los requerimientos de | Integrantes de la Comision
insumos de proveeduria y requerimientos de plazas | Presupuesto
nuevas y remuneraciones.
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11.| Elabora la relacion de puestos segun acuerdos con la | Encargado de Recursos
Comisién de presupuesto. Humanos

12.| Realiza reunion para analizar la relacion de puestos. = Integrantes de la

Comision Presupuesto

13.| ¢ Debe realizar algin cambio en la relacion de puestos? | Integrantes de la Comision
Si: Paso 14 Presupuesto
No: Paso 15

14.| Realiza la modificacion correspondiente a la relacion de | Encargado de Recursos
puestos. Humanos

15.| Realiza reunion para aceptar y aprobar la relacion de | Integrantes de la Comision
puestos. Presupuesto

16.| Recibe solicitudes del Concejo Municipal, segun | Encargado del
acuerdos referente a sumas destinadas para aportes | Departamento Financiero
en las necesidades de los distritos. Contable

17.| Calcula los aportes o transferencias de ley que deben | Encargado del
efectuarse con base a las sumas proyectadas de los | Departamento Financiero
ingresos, asi como otras solicitudes debidamente | Contable
aprobadas por el Concejo Municipal.

18.| Estima los gastos fijos (seguros, servicios publicos, | Encargado del

tratamiento de desechos, contratos en general.), gastos
comerciales y financieros basados en un estudio de

afnos anteriores.

Departamento Financiero

Contable
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19.

Realiza reunion para conocer los gastos fijos estimados
y dar visto bueno a la elaboracion del documento del

presupuesto.

Integrantes de la Comision
de Presupuesto

20.

Incorpora cifras de ingresos y egresos con aprobacion
de la Comisibn de Presupuesto, en los cuadros
insertados en hojas de excel. (Actividad realizada en el

mes de agosto de cada periédo).

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

21.

Analiza el grado de equilibrio entre ingresos y egresos.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

22.

¢ Existe grado de equilibrio?
Si: Paso 25
No: Paso 23

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

23.

Realiza reunion para determinar cuales areas de gasto

son mas suceptibles a ser ajustadas.

Integrantes de la Comision

de Presupuesto.

24,

Ajusta las areas del gasto seleccionadas sin modificar

las asignaciones de recursos especificos.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

25.

Formula el documento de Presupuesto Ordinario segun
los estandares definidos por la Contraloria General de
la Republica y en concordancia con las metas y

objetivos definidos en el Plan Anual Operativo (PAO).

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

Tecnolégico
de Costa Rica

TEC|

pag. 106




Financiero Contable

Disenio del Manual de Procedimientos del Departamento

26.

Adjunta al documento de presupuesto todos los anexos

corespondientes y requeridos por el ente contralor

como lo son:

= Lajustificacién de los ingresos y egresos.

» Los oficios recibidos de entidades o instituciones
gue son respaldo de sumas a recibir o girar.

= La estimacion de los ingresos.

= Cualquier documento importante que se relacione

con la elaboracion del presupuesto.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

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.

Efectda el proceso de discusion, andlisis y aprobacion
del proyecto de presupuesto. (Actividad realizada en el

mes septiembre de cada peridédo).

Regidores y Sindicos
Propietarios , Suplentes

presupuesto, producto de la fase de analisis y

discusién del Concejo Municipal.

29.| ¢Debe realizar algin 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

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

; I ‘I ‘:C Tecnologico
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32.

Aprueba el presupuesto ordinario.

Regidores y Sindicos
Propietarios , Suplentes

33.

Prepara los archivos digitales del presupuesto con
todos los requisitos formales y legales de remision 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

Informacién de Presupuestos Publicos (SIPP).

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

36.

Envia el documento completo (archivos digitales) de

presupuesto a la Contraloria General de la Republica a

Encargado del

Departamento Financiero

mas tardar el 30 de setiembre de cada afio para el Contable
trdmite respetivo de Ley por medio de la pagina web
del ente contralor.
Fin del Procedimiento.
Elaboro: Reviso: Autorizo:

José Luis Hernandez 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
- - . . 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 reunién para el
1. Nombra una . L Alisis de | ion d
comision de informacion de los analisis de la proyeccion de
ingresos en base a i
presupuesto. gr ! ingresos.
anos anteriores.

v
v A
3. Estima los

ingresos a percibir
para el periodo
siguiente.
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Formulacion del Presupuesto Ordinario

. Encargado del Regidores y
Integrante designado Departamento Sindicos Encargado de
Alcalde Municipal | Administrador Tributario Integrantes de la Comisién de Presupuesto de la Comisién de p ; ; ] Control de
Financiero Propietarios,
Presupuesto Presupuesto
Contable Suplentes

6. Realiza la modificacion

correspgndleme enla . ¢Se deben realizar 8.Emite celdas circulares

proyeccion de ingresos. cambios en la proyeccion a los departamentos de la
de ingresos? municipalidad.

9.Traslada los
requerimientos recibidos
NO ala Comision de
Presupuesto.

A 4
:B

Si

7. Realiza reuni6n para
aceptar y aprobar las
Proyecciones de
ingresos.

O
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Formulacion del Presupuesto Ordinario

Alcalde
Municipal

Administrador
Tributario

Comisién de Presupuesto

Integrante designado de la | Integrantes de la Comisién de

Presupuesto

Encargado de Recursos Humanos

Encargado del
Departamento Financiero
Contable

10.Realiza  reunién  para
analizar los requerimientos
de insumos de proveeduria y
requerimientos de plazas
nuevas y remuneraciones.

!
i

12. Realiza reunién para
analizar la relacion de
puestos.

>

11. Elabora la relacién de
puestos seglin acuerdos
con la Comisién de
Presupuesto.

Tecnoldgico

TEC

de Costa Rica
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Formulacién del Presupuesto Ordinario

. Administrador Integrante designado de la Comisién de Integrantes de la Comision de Encargado de Recursos Encargado del Departamento
Alcalde Municipal ) . : .
Tributario Presupuesto Presupuesto Humanos Financiero Contable

o © O

A

14. Realiza la 16. Recibe solicitudes del

) 15. Realiza reunion para ificacio i ici (
” . Debe realizar algl o F? modificacion Concejo Municipal, segtin

cambio en la relacion de aceptar y aprobar la correspondiente a la acuerdos en sesiones.

puestos?. relacion de puestos. relacion de puestos.
. NO
si v

17. Calcula los aportes o
transferencias de ley, asi

@ como otras solicitudes
debidamente aprobadas

por el Concejo Municipal.

A

19. Estima los gastos
fijos basado en un
estudio de afios
anteriores.

A4

o
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Formulacion del Presupuesto Ordinario

. L Encargado del

. L . . Integrante designado de la | Integrantes de la Comisién Encargado de Talento gado .
Alcalde Municipal Administrador Tributario L Departamento Financiero
Comision de Presupuesto de Presupuesto Humano
Contable

19. Realiza reunién para 20. Incorpora cifras de
conocer los gastos fijos INgresos y egresos ya

estimados y dar visto analizados en los
bueno a la elaboracién cuadrc_)s insertados en

del documento del hojas de excel.
presupuesto.

21. Analiza el grado

de equilibrio entre

ingresos y egresos.

A 4
\/F
7
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Formulacién del Presupuesto Ordinario

Alcalde Municipal

Administrador Tributario

Integrante designado de la
Comision de Presupuesto

Integrantes de la Comisién
de Presupuesto

Encargado de Talento
Humano

Encargado del Departamento Financiero
Contable

23. Realiza reunién
para determinar cuales
areas de gasto son mas
susceptibles a ser
ajustadas.

2. ¢ Existe grado de

equilibrio?

24.Ajusta las areas del
gasto seleccionadas sin
modificar las
asignaciones de
recursos especificos.

Y
25.Formula el
documento de

Presupuesto Ordinario |«

segun los estandares

definidos.

>

TEC
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Integrante
. ; Integrantes de la . P . )
Alcalde Administrador designado de la s Encargado de Encargado del Departamento Regidores y Sindicos Propietarios,
o ] : R Comisién de h :
Municipal Tributario Comisién de Talento Humano Financiero Contable Suplentes
Presupuesto
Presupuesto
28. Efectla el proceso
. de discusion, andlisis y
26. Adjunta al documento aprobacion del proyecto
de presupuesto tm_jos los de presupuesto.
anexos correspondientes y
requeridos por el ente
contralor.
29. ¢ Debe realizar
4 cambios en el
27. Entrega el presupuesto?
documento completo de
presupuesto a la
Secretaria del Concejo
Municipal.
Si
No
7
pag. 115
Tecnoldgico

TEC

de Costa Rica




Diseno del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

Formulacion del Presupuesto Ordinario

Integrante Integrantes de
Alcalde Administrador designado dela | la Comision Encargado de Encargado del Departamento Regidores y Sindicos Encargado de Control de
Municipal Tributario Comision de de Talento Humano Financiero Contable Propietarios, Suplentes Presupuesto
Presupuesto Presupuesto

34. Incluye el
flciaernion Bt
J presupuesto ordinario. istema de Informacion
documento. de Presupuestos

Publicos (SIPP).

|
Y 1
31. Generael

documento final para la
aprobacion definitiva del
Concejo Municipal.

(& &—

33. Prepara los archivos
digitales del
presupuesto.

On
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Formulacion del Presupuesto Ordinario
Integrante Integrantes de la Regidores y
Alcalde Administrador designado de la grante Encargado de Encargado del Departamento Sindicos Encargado de Control
e ; : L Comisién de ; . . .
Municipal Tributario Comisién de Talento Humano Financiero Contable Propietarios, de Presupuesto
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
7
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4.1.2. PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO
EXTRAORDINARIO

Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita )
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 12

Procedimiento de Formulacién del

Presupuesto Extraordinario Version 1
COD MA-DFC-FIN 002

Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 24/09/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma

Lic. Silvia Molina Arias Encargada Financiera | 27/09/2016

Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

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 afio

econdmico del municipio cumpliendo con todo lo requerido.

3. Areas de aplicacién o Alcance de los Procedimientos

Area Financiera Contable.
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 12

Procedimiento de Formulacién del

Presupuesto Extraordinario Version 1
COD MA-DFC-FIN 002

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.

5. Politicas o normas de Aplicacion

a) Cumplir con lo estipulado en el capitulo IV del Cdédigo 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 numero 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).
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 12

Procedimiento de Formulacién del
Presupuesto Extraordinario Version 1
COD MUN-DFC-002

8. Conceptos Claves

a)
b)

c)

d)

e)

Egresos: Salidas de dinero.

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

Formulacién: Elaboracion 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.

9. Descripcién 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
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Propone al Alcalde Municipal cuales conceptos de
ingresos y partidas especificas son susceptibles de un

incremento.

Encargado del

Departamento Financiero

Contable

Selecciona los ingresos y partidas especificas a
ajustarse considerando el principio presupuestario de
conservacion y realismo para obtener la estimacion

mas realista posible a la hora de ajustar los resultados.

Alcalde Municipal
Encargado del
Departamento

Financiero Contable

Recibe solicitudes especificas de necesidades nuevas

de insumos de proveeduria por parte de los
departamentos y unidades Administrativas del
municipio.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

Selecciona las nuevas necesidades de insumos de
proveeduria para considerarlas en el presupuesto

extraordinario.

Alcalde Municipal
Encargado del
Departamento Financiero

Contable

Ajusta las partidas de egresos que se le dieron

contenido con los ingresos ordinarios.

Encargado del

Departamento Financiero

Contable

Analiza el grado de equilibrio entre ingresos y egresos.

Encargado del

Departamento Financiero

Contable

¢ Existe grado de equilibrio entre ingresos y egresos?
Si: Paso 12
No: Paso 10

Encargado del

Departamento Financiero

Contable

; I ‘I ‘:C Tecnologico
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10.| Realiza reunion para determinar que gastos se pueden | = Alcalde Municipal
ajustar para asi balancear los ingresos con los egresos. | = Encargado del
Departamento

Financiero Contable

11.| Ajusta los egresos seleccionados. Encargado del
Departamento Financiero

Contable

12.| Coordina las metas y objetivos definidos en el Plan | = Encargado del
Anual Operativo (PAO) haciendo una comparaciéon con Departamento Financiero
los ingresos y egresos a incorporar en el presupuesto. Contable

= Planificador Municipal

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

» Lajustificacion de los ingresos y egresos.

» Los oficios recibidos de entidades o instituciones
gue son respaldo de sumas a recibir o girar.

= Elinforme de los ingresos.

Cualquier documento importante que se relacione con

la elaboracién del presupuesto.
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16.

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

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

17.

Efectia el proceso de discusion y aprobacion del

Presupuesto.

Regidores y Sindicos

Propietarios , Suplentes

18.

¢Debe realizar algdn cambio en el presupuesto
extraordinario?
Si: Paso 19

No: Paso 20

Regidores y Sindicos

Propietarios , Suplentes

19.

Efectua todos los ajustes necesarios al documento de

presupuesto, producto de la fase de analisis y

discusion del Concejo Municipal.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

20.

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

Contralor.

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

21.

Aprueba el presupuesto extraordinario.

Regidores y Sindicos

Propietarios , Suplentes

22.

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

aprobado por el Concejo Municipal).

Encargado del
Departamento Financiero

Contable

23.

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

respectivos de digitacion.

Encargado de Control de

Presupuesto

24,

Valida el

Informacion de Presupuestos Publicos (SIPP).

Presupuesto incluido en el Sistema de

Encargado del
Departamento Financiero

Contable
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25.

Envia el documento completo (archivos digitales) de
presupuesto a la Contraloria General de la Republica
de Costa Rica, a mas tardar el 30 de setiembre de
cada afio para el tramite respetivo de Ley por medio de

la pagina web del ente contralor.

Encargado del
Departamento Financiero
Contable

Fin del Procedimiento.

Elaboro: Revisoé:

José Luis Herndndez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

Autoriz6:

10. Diagrama de Flujo

; I ‘I ‘:C Tecnologico
de Costa Rica

pag. 124




Diseno del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

Formulacion del Presupuesto Extraordinario

Encargado del Departamento
Financiero Contable

1. Analiza una
posible recalificacion
de ingresos.

]

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

]

3. Propone al Alcalde
Municipal cuales
conceptos de ingresos y
partidas especificas son
susceptibles de un
incremento.

]

4. Selecciona los 4. Selecciona los
ingresos y partidas ingresos y partidas
especificas a especificas a
ajustarse ajustarse

Regidores y Sindicos Encargado de Control de

Alcalde Municipal Planificador Municipal Propietarios, Suplentes Presupuesto
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Planificador Regidores y Sindicos Encargado de Control de

Encargado del Departamento Financiero Contable Alcalde Municipal Municipal Propietarios, Suplentes Presupuesto

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

6. Selecciona las 6. Selecciona las
nuevas necesidades nuevas necesidades
de insumos de "] deinsumos de
proveeduria. proveeduria.

7. Ajusta las partidas

de egresos que se le

dieron contenido con [«
los ingresos
ordinarios.

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

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

> T

z
o
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Formulacion del Presupuesto Extraordinario

Encargado del Departamento Financiero Contable

Alcalde Municipal

Planificador Municipal

Regidores y Sindicos
Propietarios, Suplentes

Encargado de Control
de Presupuesto

10. Realiza reunioén para
determinar que gastos se

pueden ajustar para asf
balancear los ingresos
con los egresos.

11. Ajusta los
egresos <

10. Realiza reunion para
determinar que gastos se
pueden ajustar para asf
balancear los ingresos
con los egresos.

seleccionados.

12. Coordina las metas
y objetivos definidos en

12. Coordina las metas
y objetivos definidos en

el Plan Anual Operativo
(PAO).

13. Incorpora cifras
de ingresos y

"| el Plan Anual Operativo
(PAO).

egresos enlos |«
cuadros insertados
en hojas de excel.

14. Formula el
documento de
Presupuesto
Extraordinario.

TEC
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Formulacién del Presupuesto Extraordinario

Encargado de Control de

Encargado del Departamento Financiero Contable Alcalde Municipal Planificador Municipal Regidores y Sindicos Propietarios, Suplentes Presupuesto
15. Adjunta al 17. Efectta el proceso de
documento de discusion y aprobacion
presupuesto todos los del Presupuesto.
anexos requeridos.

!

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

Y

19. Efectla todos los
ajustes necesarios al
documento de
presupuesto

18. ¢ Debe realizar algin
cambio en el presupuesto
extraordinario?

NO

21. Aprueba el
presupuesto
extraordinario.

A4
:D

7
20. Genera el documento
final para la aprobacién
definitiva del Concejo
Municipal y posterior
remision al ente
Contralor.
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Regidores y Sindicos

Encargado del Departamento Financiero Contable Alcalde Municipal Planificador Municipal ; ) Encargado de Control de Presupuesto
Propietarios, Suplentes
23. Incluye el
22. Prepara los archivos presupuesto en el
digitales del presupuesto Sistema de Informacién
con todos los requisitos. de Presupuestos
Publicos (SIPP).

o ®

24. Valida el Presupuesto
incluido en el Sistema de
Informacién de
Presupuestos Publicos
(SIPP).

v

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

Fin
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4.1.3. PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Fecha Emision 15 de

Municipalidad de Alajuelita _
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 11

Procedimiento de Modificacion Presupuestaria

COD MA-DFC-FIN 003 Version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 24/09/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma

Lic. Silvia Molina Arias Encargada Financiera | 27/09/2016

Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

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 elaboraciébn de una modificacién

presupuestaria previamente solicitada y aprobada por el Concejo Municipal.

2. 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.
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Procedimiento de Modificacion Presupuestaria
COD MA-DFC-FIN 003 Version 1

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) Tesorero Municipal.

f) Secretaria del Concejo Municipal.

g) Integrantes de la Comision de Hacienda.

5. Politicas o normas de Aplicacion

a) Cumplir con lo estipulado en el capitulo IV del Cdédigo 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 afio, tal y
como lo estipula la Contraloria General de la Republica de Costa Rica en sus Normas

referentes al presupuesto publico.

6. Formularios
N/A
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Procedimiento de Modificacion Presupuestaria
COD MA-DFC-FIN 003 Version 1

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.

c) Partida presupuestaria: Es una cuenta codificada dentro del presupuesto que
representa a un egreso 0 un ingreso.

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

e) Modificacion: 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.
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Fecha Emisiéon 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable

Péagina 4 de 11

COD MA-DFC-FIN 003

Procedimiento de Modificacion Presupuestaria

Version 1

9. Descripcién de las operaciones

por el Encargado de Control de Presupuesto, revisando
asi la pertinencia y procedencia legal segin normativa
vigente, con el fin de resumir y justificar las variaciones

a incluir en la Modificacién Presupuestaria.

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 | Presupuesto
las funciones municipales.

2. | Entrega al Encargado del Departamento Financiero | Encargado de Control de
Contable el detalle de partidas presupuestarias cuyo | Presupuesto
contenido es poco 0 escaso.

3. | Recibe las solicitudes de modificaciones | Encargado del
presupuestarias de los diferentes departamentos y | Departamento Financiero
unidades administrativas que asi lo solicitan. Contable

4. | Analiza las solicitudes recibidas y el detalle entregado | ¢ Alcalde Municipal

e Encargado del
Departamento Financiero
Contable

; I ‘I ‘:C Tecnologico
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Selecciona y aprueba elaborar el célculo de
modificaciones ya sea de todas o algunas de las

solicitadas.

e Alcalde Municipal

e 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, codigo y nombre de la
partida, el nUmero 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

con el

de

detalle

Firma el informe escrito justificacion

modificaciones  junto cuadro

anteriormente 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

11.

de
cuadro detalle para

Revisa y firma el informe modificacion

presupuestaria junto con el

posterior ser entregado al Tesorero Municipal.

Alcalde Municipal

12.

Revisa y firma el cuadro detalle de modificacion

presupuestaria.

Tesorero Municipal

; I ‘I ‘:C Tecnologico
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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 | Departamento Financiero
Secretaria del Consejo Municipal. Contable

15.| Entrega el informe escrito de justificacion de | Secretaria del Concejo
modificaciones junto con el cuadro detalle con sus | Municipal
firmas respectivas, a los regidores y sindicos
propietarios o suplentes del Concejo Municipal .

16.| Analiza el informe escrito de justificacibn de | Regidoresy 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 valoraciéon 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.

20.| ¢ Autoriza ejecutar las modificaciones presupuestarias? | Integrantes de la Comision
Si: Paso 23 de Hacienda
No: Paso 21.

21.| Informa al Consejo Municipal que no aprueba las | Integrantes de la Comision
modificaciones. de Hacienda
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22.

Comunica a la Administracién que las modificaciones
no fueron aprobadas.

Fin del Procedimeinto.

Regidores y Sindicos
Propietarios , Suplentes

23.

Informa al Consejo Municipal que si aprueba las

modificaciones.

Integrantes de la Comision

de Hacienda

24,

Comunica a la Administracion que las modificaciones si

fueron aprobadas.

Regidores y Sindicos

Propietarios , Suplentes

25.

Entrega al Encargado de Control de Presupuesto una
copia del acta donde da fe que las modificaciones

fueron aprobadas. El acta recibida incluye:

Explicacion escrita de lo acordado.

Firma del Presidente del Concejo Municipal.

Firma de la Secretaria del Consejo Municipal.

Sello del Consejo Municipal.

Secretaria del Concejo
Municipal

Informacién de Presupuestos Publicos (SIPP) para que

puedan ser ejecutadas.

26.| Incluye las modificaciones en el Sistema de | Encargado de Control de
Informacién de Presupuestos Publicos (SIPP) segun | Presupuesto
los niveles respectivos de digitacion.

27.| Valida las modificaciones incluidas en el Sistema de | Encargado del

Departamento Financiero

Contable

José Luis Hernandez Madrigal

Lic. Silvia Molina Arias

28.| Envia el documento completo (archivos digitales) de Encargado del
modificaciones a la Contraloria General de la Republica | Departamento Financiero
de Costa Rica. Contable
Fin del Procedimiento.
Elaboro: Reviso: Autorizo:

10. Diagrama de Flujo
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Modificacion Presupuestaria

. Secretaria del Concejo
Tesorero Municipal s
Municipal

Encargado del Departamento Alcalde Municipal

Encargado de Control de Presupuesto Financiero Contable

Inicio
1. Revisa cuales partidas 3.Recibe las solicitudes de
no tienen contenido modificaciones
presupuestario y son presupuestarias de los
urgentes para la diferentes departamentos y
continuidad de las unidades administrativas
funciones municipales. solicitantes.
2._Entrega detalle d(_e 4. Analiza las solicitudes 4. Analiza las solicitudes
partidas presupuestarias o o
p recibidas y el detalle recibidas y el detalle
cuyo contenido es poco o
entregado por el > entregado por el
escaso, al Encargado del
) ; Encargado de Control de Encargado de Control de
Departamento Financiero
Presupuesto Presupuesto
Contable.

5. Selecciona y aprueba
elaborar el célculo de [«
modificaciones.

}

6. Determina cuales
partidas presupuestarias
pueden afectarse y poder

realizar la modificacion
solicitada.
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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 para ser
entregado al Tesorero
Municipal.

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

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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Modificacién Presupuestaria

Encargado de Control de Encargado del Departamento Secretaria del Concejo Regidores y Sindicos
Presupuesto Financiero Contable Municipal Propietarios , Suplentes

Integrantes de Comision de Hacienda

N 15. Entrega informe escrito 16. Analiza el informe
14. Entrega i' informe de justificacion de escrito de justificacion de 19. Analiza el informe
es((j:_rfl_to de justificacion de | modificaciones, mas cuadro modificaciones junto con el escrito de justificacion de
modr |ca(;:|or21es J“nto lcon € detalle a los Regidores y cuadro detalle, para otorgar modificaciones.
cuadro detalle ala Sindicos Propietarios o una respuesta a la
Secretaria del Consejo Suplentes. administracion..
Municipal.

0.¢Autorizar  ejecutar  la

odificaciones?

7.;Autorizar  ejecutar
modificaciones?

NO NO
si !
18. Envia a Comision 21. Informa al Consejo
_ |de Hacienda el informe Municipal que NO
Sl | mas el cuadro detalle aprueba las
de modificaciones. modificaciones.

o
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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

(D<)

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 Informacién
de Presupuestos Publicos
(SIPP).

TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica
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4.1.4. PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION PRESUPUESTARIA

L - Fecha Emisién 15 de
Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016
Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 6
Procedimiento de Liquidacion Presupuestaria
COD MA-DFC-FIN 004 Version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 26/09/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera | 27/09/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

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 presentacién debe realizarse ante el Consejo
Municipal y la Contraloria General de la Republica de Costa Rica.

2.0bjetivo

Presentar el cierre de la ejecucidén presupuestaria del periodo fiscal anual, ante los entes
contralores y terceros interesados en los resultados de la préactica con el fin de cerrar el
periodo presupuestario anual y dar inicio al siguiente periodo.

3.Areas de aplicacién 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 Codigo Municipal de Costa Rica.
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).

6.Formularios
N/A
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Fecha Emision 15 de

Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 6
Procedimiento de Liquidacion Presupuestaria
COD MA-DFC-FIN 004 Version 1

a)
b)
C)
d)

7.Aplicaciones computacionales

Microsoft Office Excel 2010.

Microsoft Office Word 2010.

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

a)
b)

C)
d)

e)

8.Conceptos Claves

Egreso: Salida de dinero.

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

Informes de Ejecucién: Documento que refleja de forma detallada toda la actividad
presupuestaria en un periodo fiscal determinado, ya sea trimestral, semestral o anual.
Conciliacién: Comparacion entre dos o mas situaciones con el fin de lograr una igualdad
o solucion.

Conciliaciébn bancaria: Proceso que permite comparar y conciliar los valores que la
empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con los valores que el
banco suministra por medio del extracto bancario.

9.Descripcién 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 | Departamento Financiero
y modelos a utilizar para la liquidacién de cada periodo. | Contable
2. | Corrobora si ya fue concluido el cierre anual del | Encargado del
periodo anterior. Departamento Financiero
Contable
3. | Imprime el Informe de Ejecucién 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
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5. | Recibe las conciliaciones bancarias al cierre del | Encargado del
periodo 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
7. | ¢Logra la conciliacion de ingresos menos egresos con | Encargado del
los saldos bancarios del municipio? Departamento Financiero
Si: Paso 10 Contable
No: Paso 8
8. | Revisa los registros presupuestales junto con los | Encargado del
auxiliares contables. Departamento Financiero
Contable
9. | Ajusta los registros presupuestales. Encargado del
Departamento Financiero
Contable
10.| Traslada los compromisos de ordenes de pago por | Tesorero Municipal
ejecutar o ejecutados (poseen fecha del periodo a
cerrar) al Encargado del Departamento Financiero
Contable.
11.| Traslada los compromisos de ordenes de compra por | Encargado de Proveeduria
ejecutar o ejecutados (poseen fecha del periodo a
cerrar) al Encargado del Departamento Financiero
Contable.
12.| Completa los cuadros de Excel del Modelo Electronico | Encargado del
de Liguidacion Presupuestaria de la Contraloria | Departamento Financiero
General de la Republica con toda la informacion | Contable
recibida anteriormente.
13.| Elabora los cuadros informativos complementarios y | Encargado del
anexos. Departamento Financiero
Contable
14.| Verifica la informacion incluida en el Modelo Electrénico | Encargado del
de Liquidacion Presupuestaria y en los demas cuadros | Departamento Financiero
y anexos. Contable
15.| Suministra la informaciéon y consolida la valoracion del | Encargado del

grado de cumplimiento de metas y objetivos del Plan
Anual Operativo (PAO) con lo que se reportara en
Liquidacion Presupuestaria.

Departamento Financiero
Contable
Planificador Municipal

Tecnolégico
de Costa Rica

TEC|
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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.

Atiende cualquier consulta del Concejo Municipal
segun asi se requiera. (informacién general, detalles de
la liquidacion presupuestaria).

Encargado del
Departamento Financiero
Contable

20.

Revisa y aprueba la Liquidacion Presupuestaria.

Regidores y Sindicos
Propietarios , Suplentes

21.

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

22.

Envia el documento completo (archivos digitales) de
Liguidacion 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.

Elaboro:
José Luis Hernandez Madrigal

Revisoé:
Lic. Silvia Molina Arias

Autoriz6:

10. Diagrama de Flujo
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Liquidacién Presupuestaria

Encargado del Departamento

Financiero Contable

Encargado de Control de
Presupuesto

Tesorero Municipal

Encargado de Proveeduria

Planificador Municipal

Inicio

1. Ingresa a la pagina web de
la Contraloria General de la
Republica y descarga la
circular anual de indicaciones
y modelos para la liquidacion
de cada periodo.

l

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.

3. Imprime el Informe de
Ejecucion Presupuestaria de
Ingresos y Egresos al cierre

del periodo actual, para
entregarlo al Encargado del

Departamento Financiero

Contable.

TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica
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Liguidacion 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.

ey

>
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Liguidacion Presupuestaria

Encargado del Departamento Encargado de Control de Tesorero Municipal Encargado de Proveeduria Planificador Municipal

Financiero Contable Presupuesto

) ®
o

9. Ajusta los registros
presupuestales. 10. Traslada los compromisos
de ordenes de pago por
ejecutar o ejecutados (poseen
fecha del periodo a cerrar) al
Encargado del Departamento
Financiero Contable.

11. Traslada los compromisos
de ordenes de compra por
ejecutar o ejecutados (poseen
fecha del periodo a cerrar) al
Encargado del Departamento
Financiero Contable.

12. Completa los cuadros
de Excel de la Contraloria
General de la Republica
con toda la informacién
recibida anteriormente.

}

13. Elabora los cuadros
informativos
complementarios y
anexos.

7

)
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Liguidacion Presupuestaria

Encargado del Departamento

Financiero Contable

Planificador Municipal

Tesorero Municipal

Encargado de Proveeduria

Alcalde Municipal

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

15. Suministra 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.

15. Suministra informacién y
consolida la valoracion del
grado de cumplimiento de

17. Elabora el informe de
presentacion de la Liquidacion
Presupuestaria para ser
entregado al Alcalde
Municipal.

» metas y objetivos del Plan
Anual Operativo (PAO) con lo
que se reportara en
Liquidacién Presupuestaria.

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.

18. Traslada el informe de
presentacion de la Liquidacién
Presupuestaria junto al Plan
Anual Operativo (PAO) a la
Secretaria del Concejo
Municipal.

Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC
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Liguidacion Presupuestaria

Encargado del Departamento - . . . Regidores y Sindicos Propietarios,
Financiero Contable Planificador Municipal Tesorero Municipal Encargado de Proveeduria suplentes

19. Atiende cualquier consulta
del Concejo Municipal segin
asi se requiera. (informacion
general, detalles de la 20. Revisa y aprueba la
liquidacion presupuestaria). Liquidacion
Presupuestaria.

&

21. 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.

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

Fin
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4.1.5. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESOS EN EL SISTEMA

PRESUPUESTAL
L - Fecha Emisién 15 de
Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016
Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 8
Procedimiento de Registro de Ingresos en el
Sistema Presupuestal .
V 1
COD MA-DFC-PRE 005 ersion
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 26/09/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 27/09/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

1.Descripcion general del Procedimiento

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

2.0bjetivo
Registrar de manera oportuna la informacion referente a la composicion del ingreso municipal,
necesario para el andlisis 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
Encargado de Control de Presupuesto.
Tesorero Municipal.

5.Politicas o normas de Aplicacion

El registro de ingresos debe realizarse diariamente, registrando los ingresos del dia anterior
segun politicas internas de la municipalidad. .

El 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. .

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.
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
N/A
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7.Aplicaciones computacionales

a)
b)

Microsoft Office Excel 2010.
Sistema Presupuestal.

8.Conceptos Claves

a)
b)

c)

d)

e)

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

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

Sistema Presupuestal: Es una aplicacion 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.

Codificacion: 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.

Conciliacién: Comparaciéon entre dos o mas situaciones con el fin de lograr una igualdad
0 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:
Lista de recibos cobrados del Banco Nacional de Costa
Rica.
Acumulado de ingresos por concepto de cobro del
Banco Nacional de Costa Rica.
Estado diario de ingresos.
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

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. Revisa y corrige el Informe de Ingresos Municipales. Tesorero Municipal

6. Traslada el informe de Ingresos Municipales al | Tesorero Municipal

Encargado de Control de Presupuesto.
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7. Revisa la clasificacion de codigos. Encargado de Control de
Presupuesto
8. Agrupa y totaliza por concepto presupuestario. Encargado de Control de
Presupuesto
9. Registra los ingresos diarios en el archivo de Excel | Encargado de Control de
“Ingresos diarios” donde lleva un detalle de los ingresos | Presupuesto
dia con dia.
10. | Ingresa al Sistema Presupuestal. Encargado de Control de
Presupuesto
11. | Ingresa a la opcion “Incluir documentos”, seguido de la | Encargado de Control de
opcion “ejecucion de ingresos”. Presupuesto
12. | Crea el asiento de presupuesto con los cddigos | Encargado de Control de
presupuestales indicados. Presupuesto
13. |Busca en la opcion “Utilitarios” la casilla “Aplicar | Encargado de Control de
Asiento” para que el asiento quede aplicado de forma | Presupuesto
definitiva.
14. | Busca en la opcion “Utilitarios” la casilla “Respaldar | Encargado de Control de
esta aplicacion” para que se guarde lo elaborado en el | Presupuesto
Sistema Presupuestal.
15. | ¢Se debe realizar cierre trimestral? Encargado de Control de
Si: Paso 16 Presupuesto
No: Paso 17
16. |Ingresa a la opcion “Cierre Trimestral”, seguido de la | Encargado de Control de
opcion “Aplicar cierre Trimestral”. Presupuesto
17. | Sale del Sistema Presupuestal en la opcion | Encargado de Control de
correspondiente. Presupuesto
18. | Anota la palabra “registrado” en el folder que contiene | Encargado de Control de
el Informe de Ingresos Municipal registrado. Presupuesto
19. | 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.
20. | Archiva el Informe de Ingresos Municipales. Encargado de Control de
Presupuesto
Fin del Procedimiento.
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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

2. Revisa el informe de ingresos,
. realizando una conciliacién en los
~ 1. Traslada el informe de montos totales de 4 detalles sobre
ingresos diarios Municipales ingresos, 3 de ellos, detalles del
del dia anterior al Encargado Banco Nacional de Costa Rica.
de Control de Presupuesto.

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

NO

5. Revisa y corrige el -

Informe de Ingresos sl 4. Informa y traslada al
Municipales. Tesorero Municipal el

Informe de Ingresos

Municipales para su

i revision y correccién segln

diferencias.
6. Traslada el informe de ®—|—>
Ingresos Municipales al

Encargado de Control de
Presupuesto.

7. Revisa la clasificacion
de cédigos.

8. Agrupa y totaliza por
concepto presupuestario.

9. Registra los ingresos

diarios en el archivo de

Excel “Ingresos diarios”
donde lleva un detalle de
los ingresos dia con dia.
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Tesorero Municipal Encargado de Control de Presupuesto

10. Ingresa al Sistema
Presupuestal.

}

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

“ejecucion de ingresos”.

}

12. Crea el asiento de
presupuesto con los
codigos presupuestales
indicados.

}

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

}

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

15. ¢, Se debe realizar cierre
trimestral?

Si

16. Ingresa a la opcion
“Cierre Trimestral”, seguido

de la opcion “Aplicar cierre
Trimestral”.

17. 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

18. Anota la palabra
“registrado” en el folder
que contiene el Informe de
Ingresos Municipal
registrado.

19. Traslada al final de
cada mes el Informe de
Ingresos Municipales
detallado en Excel a la
Asistente Contable para su
respectivo trato.

}

20. Archiva el Informe de
Ingresos Municipales.
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4.1.6. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE EGRESOS EN EL SISTEMA
PRESUPUESTAL

Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016
Pagina 1 de 15

Municipalidad de Alajuelita

Departamento Financiero Contable

Procedimiento de Registro de Egresos en el
Sistema Presupuestal

COD MA-DFC-PRE 006 version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 26/09/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 30/09/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

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 guidndose por medio de una codificacion ya establecida para generar el
compromiso de pago Y la liberacién del mismo.

2.0bjetivo

Registrar de manera oportuna la informacion referente a la composicion del egreso municipal,
incluyendo la demanda de bienes y servicios, necesaria para el analisis de la politica
presupuestaria.

Q.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 Aplicacién

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.

c) Las solicitudes de oOrdenes de pago y ordenes de compra deben ser exclusivamente
entregadas al Encargado de Presupuesto, sélo por el Encargado de Proveeduria segun
politicas internas de la municipalidad. .
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Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016
Pagina 1 de 15

Municipalidad de Alajuelita

Departamento Financiero Contable

Procedimiento de Registro de Egresos en el
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d) Las Ordenes de compra deben ser exclusivamente entregadas al Encargado de
Presupuesto, solo 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, sélo 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 Compra y Orden de Pago Comprobante de Caja
Chica segun politicas internas de la municipalidad.

6.Formularios

Solicitud de Orden de Pago.

Solicitud de Orden de Compra.

Orden de Compra.

Orden de Pago.

Orden de pago Comprobante de Caja Chica.

7. Aplicaciones computacionales
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 Institucion debido al cobro de los servicios realizados,
recaudacion de impuestos municipales, entre otros.

c) Sistema Presupuestal: Es una aplicaciéon 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) Codificacién: Niveles, digitos por nivel y formatos de entrada por cada cuenta, para que
el sistema presupuestal pueda adaptarse de acuerdo a su origen y aplicacién
presupuestal.

e) Compromiso de pago: Obligacion de generar un pago en un determinado tiempo futuro.
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9.Descripcion de las operaciones
Paso | Actividad Responsable

0. | Inicio del procedimiento

1. | Entrega el documento a tramitar al Encargado de | Encargado de Proveeduria
Control de Presupuesto, el cual puede ser mediante los | Funcionario Solicitante
siguientes formularios:

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

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

Solicitud Comprobante de Caja Chica: Entregado por el
funcionario solicitante.

2. | Recibe del funcionario solicitante el documento a | Encargado de Control de
tramitar, el cual puede ser mediante los siguientes | Presupuesto
formularios:

Solicitud de Orden de pago: Entregado por el

Encargado de Proveeduria.

Solicitud de Orden de Compra: Entregado por el

Encargado de Proveeduria.

Solicitud Comprobante de Caja Chica: Entregado por el

funcionario solicitante.

3. | Ingresa al Sistema Presupuestal. Encargado de Control de
Presupuesto

4. | Revisa la clasificacion de cddigos en el formulario | Encargado de Control de
entregado. Presupuesto

5. | Revisa si existe contenido presupuestario. Encargado de Control de

Presupuesto

6. | ¢Existe contenido presupuestario? Encargado de Control de
Si: Paso 8 Presupuesto
No: Paso 7

7. | Devuelve la solicitud como denegada al funcionario | Encargado de Control de
solicitante. Presupuesto
Fin del procedimiento
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8. | Ingresa a la opcidén “Incluir documentos”, seguido de la | Encargado de Control de
opcion “ejecucion de Egresos”. Presupuesto
9. | Crea el asiento de compromiso de pago ya sea por: Encargado de Control de
Solicitud de Orden de pago Presupuesto
Solicitud de Orden de Compra
Solicitud de Comprobante de Caja Chica
10.| Busca en la opcién “Utilitarios” la casilla “Respaldar | Encargado de Control de
esta aplicacion” para que se guarde lo elaborado en el | Presupuesto
Sistema Presupuestal.
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? Encargado de Control de
Si: Paso 14 Presupuesto
No: Paso 15
14.| Ingresa a la opcion “Cierre Trimestral’, seguido de la | Encargado de Control de
opcion “Aplicar cierre Trimestral”. Presupuesto
15.| Sale del Sistema Presupuestal en la opcion | Encargado de Control de
correspondiente. Presupuesto
16.| Entrega el formulario debidamente completado al | Encargado de Proveeduria
Encargado de Presupuesto: Tesorero Municipal
Orden de Compra: Entregado por el Encargado de
Proveeduria.
Orden de pago: Entregado por el Tesorero Municipal.
Orden de pago Comprobante de Caja chica: Entregado
por el Tesorero Municipal.
17.| Recibe el formulario debidamente completado: Encargado de Control de
Orden de Compra: Entregado por el Encargado de | Presupuesto
Proveeduria.
Orden de pago: Entregado por el Tesorero Municipal.
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 opcién “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
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22.

Crea un asiento de liberaciébn de compromiso de pago
segun documento entregado:

Orden de Compra

Orden de pago

Orden de pago Comprobante de caja chica

Encargado de Control de
Presupuesto

23.

Sella y firma el formulario recibido para trasladar al
funcionario solicitante (original y copias).

Encargado de Control de
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
funcionario solicitante.

Encargado de Control de
Presupuesto

26.

Archiva la copia del formulario.

Encargado de Control de
Presupuesto

27.

¢, Se debe realizar cierre trimestral?
Si: Paso 28
No: Paso 29

Encargado de Control de
Presupuesto

28.

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

Encargado de Control de
Presupuesto

29.

Sale del Sistema Presupuestal en

correspondiente.

la opcién

Encargado de Control de
Presupuesto

Fin del Procedimiento.

Elaboré:
José Luis Herndndez Madrigal

Reviso:
Lic. Silvia Molina Arias

Autoriz6:

10. Diagrama de Flujo
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Encargado de Control de Presupuesto Encargado de Proveeduria Funcionario Solicitante Tesorero Municipal

Inicio

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

Formulario

P

Formulario

Formulario

>

3. Ingresa al Sistema
Presupuestal.

v

4.Revisa la clasificacion de
codigos en el formulario

entregado.
» 1

5. Revisa si existe ’[ ]
contenido

presupuestario.
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Encargado de Control de Presupuesto

Encargado de Proveeduria

Funcionario Solicitante

Tesorero Municipal

6.¢ Existe contenido
Presupuestario?

si NO

8. Ingresa a la opcion

“Incluir documentos”,

seguido de la opcién
“ejecucion de Egresos”.

7. Devuelve la solicitud
como denegada al
funcionario solicitante.

9. Crea el asiento de
Compromiso de pago

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

e  Orden de Compra

e  Orden de pago

e Orden de pago Comprobante
de Caja chica

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

e  Orden de Compra

e  Orden de pago

e  Orden de pago Comprobante
de Caja chica

13.¢Se debe realizar
cierre trimestral?

Si

Formulario

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

Trimestral”.

7

15. Sale del Sistema
Presupuestal en la opcién |«
correspondiente.
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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.
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Encargado de Control de Presupuesto Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal Funcionario Solicitante

19. Ingresa al Sistema
Presupuestal.

}

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

“ejecucion de Egresos”.

l

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

l

22.Crea un asiento de
liberacion de compromiso
de pago segln documento
entregado:
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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.

i

25. Entrega el formulario
original y sus copias
restantes al funcionario
solicitante.
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26. Archiva la copia del
formulario.

27.¢Se debe realizar
cierre trimestral?
Si
NO

|

29. Sale del Sistema
Presupuestal en la opcion |«
correspondiente.

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

Trimestral”.

]
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4.1.7. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO EN SALDO LIBROS Y CONCILIACION

BANCARIA
L - Fecha Emisién 15 de
Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable

Pagina 1 de 11

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

007 Version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 26/09/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 30/09/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

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 comparacién 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 conciliacion bancaria por saldos
ajustados para cuadrar los ingresos y egresos, con el fin de poder conciliar los saldos
bancarios.

Q.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 Aplicaciéon

a) Norma Internacional de Contabilidad N°8.

b) Norma Internacional de Contabilidad N°10.

c) Principios Contables Generalmente Aceptados (Realizacion y Devengado).

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

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

N/A.

7.Aplicaciones computacionales
Microsoft Office Excel.

8.Conceptos Claves

a)
b)
C)

d)

e)

Estado de cuenta bancario: 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.
Conciliacién bancaria: Comparacion entre los registros contables que la empresa tiene
contabilizados en libros y lo reportado en las cuentas bancarias respectivas.

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

Depésitos 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 pago por | 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 Depdsitos 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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Suma el monto total de los Depdésitos de dinero por
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).

Tesorero Municipal

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

Tesorero Municipal

10,

Suma el monto total de Depdsitos de dinero por
ingresos del mes (Entrada de dinero, pagos realizados
por los clientes, por medio de transferencias
bancarias).

Tesorero Municipal

11)

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

Tesorero Municipal

12|

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

Tesorero Municipal

13]

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

Tesorero Municipal

14)

Imprime el estado de cuenta bancario correspondiente.

Tesorero Municipal

15|

Registra el monto de las notas de débito que se
efectuaron en el mes, obtenidas del estado de cuenta
bancario (salidas de dinero).

Tesorero Municipal

16,

Registra el monto de las notas de crédito que se
efectuaron en el mes, obtenidas del estado de cuenta
bancario (entradas de dinero).

Tesorero Municipal

17]

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

Tesorero Municipal

18]

Comunica al Asistente de Contabilidad que todos los
registros de movimientos del mes se realizaron y se
encuentran guardados en digital en el archivo de Excel
“‘Movimientos bancarios Libros”.

Tesorero Municipal

19|

Imprime el estado de cuenta bancario correspondiente.

Asistente de Contabilidad
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20,

Verifica que los montos de entradas y salidas de dinero
del estado de cuenta correspondiente, sean iguales a
los movimientos registrados en en el archivo de excel
“‘Movimientos bancarios Libros”.

Asistente de Contabilidad

21]

Ingresa al archivo de Excel “Conciliaciones bancarias”.

Asistente de Contabilidad

22)

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

Asistente de Contabilidad

23]

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

Si: Paso 24

No: Paso 25

Asistente de Contabilidad

24

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

Asistente de Contabilidad

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)

Asistente de Contabilidad

26

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

Asistente de Contabilidad

Fin del Procedimiento.

Elaboré: Reviso:
José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

Autoriz6:

10. Diagrama de Flujo
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Tesorero Municipal Asistente de Contabilidad

1. Selecciona la cuenta
bancaria a registrar.

}

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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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 Dep6sitos 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
Depésitos de dinero por
ingresos del mes (pagos
realizados por los clientes,
por medio de transferencias
bancarias).
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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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Tesorero Municipal Asistente de Contabilidad

16. Registra el monto de las

notas de crédito que se 19. Imprime el estado de
efectuaron en el mes, cuenta bancario
obtenidas del estado de correspondiente.

cuenta bancario.

20. Verifica que los montos

17. Verifica que se totalice de entradas y salidas de

el saldo del mes después dinero del estado de cuenta
de haberse registrado todos correspondiente, sean

los movimientos. iguales a los movimientos

registrados.

18. Comunica al Asistente

de Contabilidad que todos 21.Ingresa al archivo de
los registros de Excel “Conciliaciones
movimientos del mes se bancarias”.

realizaron.

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

NO

24. Registra los montos de
los movimientos en transito,
errores de registros
contables o bancarios
(cheques, depositos, 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 conciliacién
bancaria finalizada al
Encargado del
Departamento Financiero
Contable por medio del
correo electrénico.

Fin
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4.1.8. PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LA

RENTA
L - Fecha Emisién 15 de
Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016
Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 8
Procedimiento de Declaracién y pago del
Impuesto Sobre la Renta versid
ersion 1
COD MA-DFC-CON 008 !
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 30/09/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 26/09/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

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.

2.0bjetivo

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.

Q.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).

7.Aplicaciones computacionales
Microsoft Office Excel.
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 8
Procedimiento de Declaracion y pago del
Impuesto Sobre la Renta Versién 1

COD MA-DFC-CON 008

a)
b)

C)

8.Conceptos Claves

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
guincenales.

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

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 Excel para detallar el | Asistente de Contabilidad
impuesto al salario y el impuesto de renta a las dietas.

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

pag. 179

; I ‘I ‘:C Tecnologico
de Costa Rica




Financiero Contable

Disenio del Manual de Procedimientos del Departamento

10.

Imprime el detalle de Excel sobre el impuesto de la
renta a proveedores.

Asistente de Contabilidad

11.

Prepara un informe resumen con los impuestos sobre
la renta, necesario para la declaracién D-150.
(Declaracion que posteriormente el municipio debera
presentar).

Asistente de Contabilidad

12.

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

Asistente de Contabilidad

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).

Encargado del
Departamento Financiero
Contable

14.

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

Encargado del
Departamento Financiero
Contable

15.

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

Encargado del
Departamento Financiero
Contable

16.

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

Tesorero Municipal

17.

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

Tesorero Municipal

18.

Imprime comprobante de pago del Impuesto sobre la
Renta.

Tesorero Municipal

19.

Envia comprobante de pago por correo electronico al
Asistente de Contabilidad.

Tesorero Municipal

20.

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

Tesorero Municipal

Fin del Procedimiento.

Elaboro:
José Luis Hernandez Madrigal

Revisoé:
Lic. Silvia Molina Arias

Autoriz6:

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.

}

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 seglin 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 sobre el 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.

!

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

I

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

!

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.

I

10. Imprime el detalle de
Excel sobre el impuesto de la
renta a proveedores.
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Declaracion y pago sobre el 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 declaracion 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
Elaboracion de Ordenes de
Pago.

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

I

!

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

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

Costa Rica.

I

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

D-103

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

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

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

TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica
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4.1.9. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ORDENES DE PAGO

Fecha Emision 15 de

Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 1 de 14

Procedimiento de Elaboracion de Ordenes de
Pago.

COD MUN-TES-009 version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 30/09/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 04/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

1.Descripcion general del Procedimiento

El Tesorero Municipal recibe las solicitudes de érdenes 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.

2.0bjetivo

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.

3.Areas de aplicacién o Alcance de los Procedimientos
Area de Tesoreria

4.Responsables
a) Tesorero Municipal
b) Encargado de Proveeduria
c) Encargado de Control de Presupuesto
d) Planificador Municipal
e) Encargado del Departamento Financiero Contable
f) Secretaria de la Alcaldia Municipal
g) Alcalde Municipal

5.Politicas o normas de Aplicacion

a) El formulario “solicitud de orden pago” solo 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.
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Fecha Emision 15 de

Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 14

Procedimiento de Elaboracion de Ordenes de
Pago.

COD MUN-TES-009 Version 1

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 institucion reciba la factura y el
servicio, esto segun politicas internas de la municipalidad.

6.Formularios
Formulario Solicitud de Orden de pago.
Formulario Orden de Pago.

7.Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010.
b) Sistema Presupuestal.
c) Formulario externo factura.

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: Proyeccién 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. | Completa y 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.

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. | Revisa y 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
pago” mas factura correspondiente al Tesorero
Municipal.

Municipal

; I ‘I ‘:C Tecnologico
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22.

Entrega el formulario “Orden de pago” firmado
con adjunto formulario “Solicitud orden de
pago” mas factura correspondiente al
Planificador Municipal.

Tesorero Municipal

23.

Revisa y firma el formulario “Orden de pago”
para su traslado al Tesorero Municipal.

Planificador Municipal

24,

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

Tesorero Municipal

25.

Libera el contenido presupuestario
(compromiso de pago) y firma el formulario
“‘Orden de pago” para ser entregado al
Tesorero Municipal.

Encargado de Control de
Presupuesto

26.

Registra en el programa informatico Microsoft
Office, archivo de excel “cuentas por pagar” la
orden de pago junto a la factura
correspondiente.

Tesorero Municipal

27.

Archiva el formulario “Orden de pago” firmado
con adjunto formulario “Solicitud orden de
pago” mas factura correspondiente para que
guede en la lista de espera de “pronto a pagar’.

Tesorero Municipal

Fin del Procedimiento.

Tesorero Municipal

Elaboro:

Reviso:

José Luis Hernandez Madrigal | Lic. Silvia Molina Arias

Autorizo:

10. Diagrama de Flujo
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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

Inicio

1. Recibe la factura
por parte del
proveedor.

v

2. Completay firma
el formulario.

Solicitud Orden de
Pago

3. Entrega el
formulario al
Encargado de Control
de Presupuesto.

Solicitud Orden de
Pago

4. Recibe el
formulario para
revisar si existe

contenido
presupuestario.

Solicitud Orden de
Pago

5. ¢ Existe contenido
Presupuestario?

Si

NO 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.

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

Encargado de

Proveeduria.

Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC
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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 Alcaldfa Municipal

9. Entrega el 10. Aprueba y firma el 13. Autoriza y firma el
formulario al e R
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

Y

12. Entrega el
formulario al Alcalde
Municipal.

Solicitud Orden de
Pago
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Elaboracion de Ordenes de Pago

Encargado de Control de . . L . Secretaria de la
Presupuesto Planificador Municipal Alcalde Municipal Tesorero Municipal Alcaldia Municipal

N 7

15. Entrega el
formulario al Tesorero
Municipal.

Solicitud Orden de
Pago

Encargado de Proveeduria

16. Revisa el
formulario.

Solicitud Orden de
Pago

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

Orden de Pago
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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
o " 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 Alcalde Municipal
con los demas adjuntos.. Alcaldia Municipal. pal.

| |

i i : i | |

Solicitud Orden de Orden de Pago
Pago

Solicitud Orden de Orden de 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

23. Revisa y firma el
formulario “Orden de
pago” para su
traslado al Tesorero
Municipal.

! l

Solicitud Orden de Orden de Pago
Pago

22. Entrega los
formularios con
adjunto la factura al
Planificador
Municipal. .

v |

Solicitud Orden de Orden de Pago
Pago

21. Entrega los
formularios con
adjunto la factura al
Tesorero Municipal.

!

|

Solicitud Orden de Orden de Pago

Pago

Tecnoldgico

TEC

de Costa Rica
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Elaboracion de Ordenes de Pago

Encargado de
Proveeduria

Planificador Municipal

Tesorero Municipal

Encargado de Control de Presupuesto

24. Entrega los
formularios con
adjunto la factura al
Encargado de Control
de Presupuesto.

7 Y

Solicitud Orden de Orden de Pago
Pago

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

TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica
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Elaboracion de Ordenes de Pago

Encargado de

Proveeduria Planificador Municipal Tesorero Municipal Encargado de Control de Presupuesto

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

)

27. Archiva los
formularios y la factura
para que quede en la
lista de espera de
“pronto a pagar”.
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4.1.10. PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES

Fecha Emision 15 de

Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 195 de 14

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

Version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 01/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 04/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

1.Descripcion general del Procedimiento

El Tesorero Municipal revisa los pagos a proveedores prontos a vencer y efectda la némina
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.

2.0bjetivo
Realizar los pagos a proveedores dentro del plazo establecido de cancelacién con el fin de
librar los compromisos de pago adquiridos por el municipio.

3.Areas de aplicacién 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 liguidas 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.

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

6.Formularios
a) Formulario Némina de Pago.
b) Orden de Pago
c) 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: Proyeccién de los ingresos y egresos para un determinado periodo de
tiempo.

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

Descripcion 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 oly disponibilidad economica de Ia

Municipalidad.

2. | Completa el formulario “Némina de Pago”. Tesorero Municipal

3. | Entrega el formulario “Némina de Pago” al Encargado | Tesorero Municipal
del Departamento Financiero Contable.
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4. | Revisa el formulario “Némina de Pago”. Encargado del
Departamento Financiero
Contable
5. | ¢Debe modificarse el formulario “Noémina de Pago? Encargado del
Si: Paso 6 Departamento Financiero
No: Paso 8 Contable
6. | Entrega el formulario “Nomina de Pago” al Tesorero | Encargado del
Municipal. Departamento Financiero
Contable
7. | Modifica el formulario “Nomina de Pago”. Va al paso | Tesorero Municipal
9.
8. | Entrega el formulario “Nomina 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 “Némina 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.| ;Se tiene registro en la unidad de Tesoreria del | Tesorero Municipal
namero de cuenta bancaria del Proveedor ?
Si: Paso 17
No: Paso 15
15.| Llama al Proveedor para solicitar el nimero de cuenta | Tesorero Municipal
bancaria y correo electrénico.
16.| Registra el nUmero de cuenta bancaria del Proveedor, | Tesorero Municipal
en la plataforma digital del banco correspondiente
junto al correo electrénico.
17.] ¢Aplica a la factura el impuesto de renta del 2% a | Tesorero Municipal
proveedores?
Si: Paso 18
No: Paso 19
18.| Calcula el 2% impuesto de renta a la factura. Tesorero Municipal
19.| Registra la transferencia en la pagina web del banco | Tesorero Municipal
por cada Proveedor que se encuentra incluido en el
formulario “Némina de Pago”

Tecnolégico
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20.| Revisa los registros de transferencia. Tesorero Municipal
21.| ¢ Debe anularse algun registro de transferencia? Tesorero Municipal
Si: paso 22
No: Paso 25
22.| Anula el registro de transferencia. Tesorero Municipal
23.| Registra nuevamente la transferencia del proveedor. | Tesorero Municipal

24.

Revisa el registro transferencia.

Tesorero Municipal

25.

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

Tesorero Municipal

26.

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

27.

Revisa el registro de transferencia contra nédmina de
pago y ordenes de pago contra facturas de
proveedores.

Encargado del
Departamento Financiero
Contable

28.

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

Encargado del
Departamento Financiero
Contable

29.

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

30.

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

Tesorero Municipal

31.| Imprime los comprobantes de pago de las | Tesorero Municipal
transferencias.
32.| Ordena las facturas con sus respectivos | Tesorero Municipal

comprobantes y formularios correspondientes.

33.

Archiva los documentos en el ampo de gastos del
mes para su posterior registro contable.

Tesorero Municipal

Fin del Procedimiento.

Elaboro:
José Luis Hernandez Madrigal

Reviso:
Lic. Silvia Molina Arias

Autorizo:

10. Diagrama de Flujo
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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.

I

2. Completa el
formulario “Némina
de Pago”.

v

No6mina de pago

T .

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

Nomina de pago 3 v
O : (2)

4. Revisa el formulario
“Noémina de Pago”.

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

Si

6. Entrega el formulario
“Nomina de Pago” al
Tesorero Municipal.
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Tesorero Municipal Encargado del Departamento Financiero Alcalde Municipal
Contable

10. Revisa el formulario

8. Entrega el formulario
“No6mina de Pago”.

“Némina de Pago” al
Tesorero Municipal.

7. Madifica el formulario
“Noémina de Pago”.

No6mina de pago

No6mina de pago

11.Aprueba y firma el
formulario “Noémina de

Némina de pago ( )
: Pago”.

9. Entrega el formulario
“Nomina de Pago” al 4—@ 12. Entrega el formulario
Alcalde Municipal. “Nomina de Pago” al

Tesorero Municipal.

No6mina de pago
No6mina de pago
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Encargado del Departamento

Financiero Contable Alcalde Municipal

Tesorero Municipal

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

4. ¢ Se tiene registro de
nimero de cuenta bancaria
del Proveedor ?

NO

|

15. Llama al Proveedor
para solicitar el nimero
de cuenta bancaria 'y
correo electrénico.

16. Registra el nUmero
de cuenta bancaria del
Proveedor, enla
plataforma digital del
banco.
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- Encargado del Departamento
Tesorero Municipal ; .
Financiero Contable

Alcalde Municipal

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

Si

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

I

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

I

20. Revisa los registros
de transferencia.
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Encargado del Departamento

Tesorero Municipal ) .
p Financiero Contable

Alcalde Municipal

21. ¢ Debe anularse algin
registro de transferencia?

Si

22. Anula el registro de
transferencia.

.

23. Registra nuevamente
la transferencia del
proveedor.

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

-/

Tecnoldgico
de Costa Rica

24. Revisa el registro
transferencia.
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Tesorero Municipal Encargado del Departamento Financiero Alcalde Municipal
Contable

27. Revisa el registro de

26. Entrega el formulario
“Némina 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.

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

No6mina de pago

Factura

29.Entrega el formulario
“No6mina de Pago” al
Tesorero Municipal, con
factura adjunta y Orden
de Pago.

v

Orden de Pago

No6mina de pago

30. Recibe de la pagina
web del banco,
notificacion de pago en el
correo electrénico.

I

Factura
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Pago a Proveedores

Encargado del Departamento Financiero

Tesorero Municipal Contable

Alcalde Municipal

31. Imprime los
comprobantes de pago
de las transferencias.

A

32. Ordena las facturas
con sus respectivos
comprobantes y
formularios
correspondientes.
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Pago a Proveedores

Encargado del Departamento Financiero

Tesorero Municipal Contable

Y

33. Archiva los
documentos en el ampo
de gastos del mes para

Su posterior registro
contable.

Alcalde Municipal

N6mina de pago Orden de Pago

Factura
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4.1.11. PROCEDIMIENTO DE USO Y REINTEGRO DE CAJA CHICA

Fecha Emision 15 de

Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 207 de 17

Procedimiento de Uso y Reintegro de Caja
Chica.

COD MUN-TES-011 Version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 02/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 04/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

1.Descripcion general del Procedimiento

Se origina una necesidad en alguin 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.

2.0bjetivo

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

pag. 207

; I ‘I ‘:C Tecnologico
de Costa Rica




| . Disefio del Manual de Procedimientos del Departamento

Financiero Contable

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

a)
b)

f)
9)
h)

)

k)

El fondo de caja chica es por un monto de ¢ 500,000.00.

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
gue 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.

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 érdenes de compra.
Los vales de caja chica los puede solicitar cualquier departamento de la institucion,
siempre y cuando se realice la debida gestion.

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.

El formulario “Comprobante de Caja Chica” siempre debe ir firmado por el Funcionario
solictante de la Municipalidad de Alajuelita.

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

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

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.

Se debe ejecutar toda norma o accibn que garantice que el proceso de uso y
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)
b)

Formulario de “Comprobante de Caja Chica”.
Formulario “Orden de Pago”.

7.Aplicaciones computacionales

a)
b)

Microsoft Office Excel 2010.
Sistema Presupuestal
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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) Reintegro: Devolucién o reconstruccion de algo.
c) Partida presupuestaria: Es una cuenta codificada dentro del presupuesto que
representa a un egreso 0 un ingreso.

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 Institucién

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

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

9. | Revisa el formulario “Comprobante de Caja Chica”. Tesorero Municipal
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10.

¢,Cumple con todos requisitos la solicitud de dinero
del fondo de caja chica?

Si: Paso 11

No: Fin del Procedimiento

Tesorero Municipal

11.

Firma el formulario “Comprobante de Caja Chica”.

Tesorero Municipal

12.

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

Funcionario Solicitante de
la Institucion

13.

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

Tesorero Municipal

14.

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

Tesorero Municipal

15.

Resguarda el formulario “Comprobante de Caja
Chica”

Tesorero Municipal

16.

Entrega al Tesorero Municipal la factura o facturas
como respaldo del dinero solicitado. (actividad que se
ejecuta después de que el dinero fue utilizado).

Funcionario Solicitante de
la Institucion

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
archivo computacional de Excel “Machote de
reintegro de caja chica “ sumados y consolidados.

Tesorero Municipal

20.

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

Tesorero Municipal

21.

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

Tesorero Municipal

22.

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

Tesorero Municipal

23.

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

Tesorero Municipal

24.

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

Alcalde Municipal

25.

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

Tesorero Municipal
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26.

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

Planificador Municipal

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

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

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

chica.

30.

Entrega el cheque al Tesorero Municipal.

Alcalde Municipal

31.

Firma el cheque por concepto de reintegro de caja
chica.

Alcalde Municipal

32.

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

Tesorero Municipal

33.

Reintegra el dinero en la caja chica de Ia
municipalidad.

Tesorero Municipal

34.

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

35.

Archiva detalle en excel impreso, formulario “Orden
de Pago” para reintegro de caja chica, facturas y
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

Encargado de Control de

Funcionario Solicitante de la Institucién Planificador Municipal
Presupuesto

Inicio

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

Tesorero Municipal Alcalde Municipal
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. . . L o - - Alcal
Funcionario Solicitante de la Institucion Planificador Municipal Encargado de Control de Tesorero Municipal ca _de
Presupuesto Municipal

3. Entrega el formulario al 4. Firma el formulario Gr‘eéshﬁisetlat;i%mzrr]:(ejl 9. Revisa el formulario
Planificador Municipal para “comprobante de caja presupuestario p Comprobante de Caja
) o o gasto por caja chica en el Chica”
su firmay su aprobacion. chica”. . ica-.
Sistema Presupuestal.

!

7. Firma el formulario

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 ) .
12, Firma de recibido, el ) Funcionario Solicitante 11. Firma el formulario
formular_lo “C_om”probante Comprobar_ne de Caja para su traslado al comprobgnt? de caja
de caja chica como Chica Tesorero Municipal. chica”.
respaldo que recibira el
dinero solicitado.

Comprobante de Caja
Chica
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Funcionario Solicitante de la Institucién

Planificador Municipal

Encargado de Control de
Presupuesto

Tesorero Municipal

Alcalde Municipal

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

Comprobante de Caja
Chica

16. Entrega al Tesorero
Municipal la factura o
facturas como respaldo del
dinero solicitado.

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

l

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”.

Comprobante de Caja
Chica

TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica
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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”.

}

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 Institucién

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.

A

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

I

\

Comprobante de Caja
Chica

Orden de Pago

Factura

Tecnoldgico

TEC

de Costa Rica

pag. 216



Diseno del Manual de Procedimientos del Departamento

Financiero Contable

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

TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica
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Uso y Reintegro de Caja Chica

Funcionario Solicitante - L Encargado de Control de . .
de la Institucion Planificador Municipal Presupuesto Tesorero Municipal Alcalde Municipal
26. Firma el formulario
“Orden de Pago” para 25. Entrega el formulario
reintegro de caja chica” “Orden de Pago” para
para su posterior traslado reintegro de caja chica” al
al Tesorero Municipal. Planificador Municipal.

ﬁ .

Orden de Pago

Orden de Pago

27. Elabora el cheque de
bancos por concepto de
reintegro de caja chica.
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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
28. Entrega el cheque al 29. Firma el cheque por
L concepto de reintegro de
Alcalde Municipal. . :
caja chica.
30. Entrega el cheque al
Tesorero Municipal.
31. Firma el cheque por
concepto de reintegro de
caja chica.
32. Cambia cheque para
reintegro de caja chica en
la entidad bancaria
correspondiente.
r4
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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

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

34. 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

TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica
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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

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

\ \

Comprobante de Factura
Caja Chica Orden de Pago L/_J
®T_j

Fin
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4.1.12. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LOS DEPOSITOS EN GARANTIA

Fecha Emision 15 de

Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 222 de 10

Procedimiento de Control de los Depdsitos en
Garantia

COD MUN-TES-012 Version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 03/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 05/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

1.Descripcion general del Procedimiento

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

2.0bjetivo

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.

3.Areas de aplicaciéon o Alcance de los Procedimientos
Area de Tesoreria

4.Responsables
a) Encargado de Proveeduria
b) Tesorero Municipal

5.Politicas o normas de Aplicacion

Los depdésitos en garantia deben ser revisados cada quince dias con el fin de evitar que se
venzan las fechas de devolucion del mismo.

Articulos referentes en el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa en Costa Rica.

6.Formularios
N/A

7.Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010.
b) Microsoft Office Word 2010.
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 2 de 10

Procedimiento de Control de los Depdsitos en
Garantia

COD MUN-TES-012 Version 1

8.Conceptos Claves

a) Proveedor: Persona o entidad que suministra los insumos necesarios para mantener
la operacion 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 compafiia contratante, con el fin de participar en la contratacion
administrativa y garantizar el cumplimiento de su servicio.

c) Nota de recibido o Entrega de Depdésito 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 Depésito en garantia por parte del Proveedor. | Encargado de
Proveeduria
2. | Entrega el depdsito en garantia al Tesorero Municipal. | Encargado de
Proveeduria
3. | Elabora una nota de recibido de Depdésito en Garantia | Tesorero Municipal
para respaldar el recibido del deposito.
4. | Firma la nota de recibido de Depdésito en Garantia, | Tesorero Municipal
para evidenciar que recibi6 el depdésito.
5. | Entrega la nota de recibido de Depdsito en Garantia | Tesorero Municipal
al Encargado de Proveeduria.
6. | Firma la nota de recibido de Depésito en Garantia, | Encargado de
para evidenciar que entreg6 el depésito. Proveeduria
7. | Entrega copia a proveeduria de nota de recibido de | Tesorero Municipal
depdsito en Garantia.
8. | Registra el depdsito en garantia en el archivo de | Tesorero Municipal
Excel “Control de Depdsitos en Garantia” y en libro
fisico de “Controles de Garantia”.
9. | Resguarda el depésito de garantia junto a nota de | Tesorero Municipal
recibido por proveeduria.
10.| Revisa quincenalmente el archivo de Excel “Control | Tesorero Municipal
de Depositos en Garantia” para comprobar la fecha
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de vencimiento.

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

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

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

14.| Verifica si el proveedor ya cumpli6 su compromiso | Encargado de

con la municipalidad. Proveeduria
15.| ¢ Cumplié 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 depoésito en | Encargado de
garantla. Proveeduria
Fin del Procedimiento.

18.| Avisa al Tesorero Municipal que se debe hacer la | Encargado de
devolucion al proveedor del depdésito en garantia. Proveeduria

19.| Elabora una nota de entrega de depdésito en garantia | Tesorero Municipal
para que sea firmada por el proveedor.

20.| Firma nota de entrega de depdésito en garantia. Tesorero Municipal

21.| Entrega al proveedor nota de entrega de depdsito en | Tesorero Municipal
garantia para que sea firmada.

22.| Recibe nota de entrega de depdsito en garantia | Tesorero Municipal
firmada por el proveedor.

23.| Entrega al proveedor copia de la nota de entrega de | Tesorero Municipal
depdsito en garantia, con las firmas respectivas.

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

25.| Archiva las notas de entrega y de recibido del | Tesorero Municipal
Depésito en Garantia.

Fin del Procedimiento.

Elaboro: Reviso: Autorizo:
José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Control de Depdsitos en Garantia

Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal

3. Elabora una nota de
recibido de Dep6sito en

1. Recibe Depdsito en Garantia para respaldar el
garantia por parte del recibido del deposito.
Proveedor.

i Nota de recibido

2. Entrega el dep0sito en
garantia al Tesorero
Municipal.

4. Firma la nota de recibido de
Depésito en Garantia, para
evidenciar que recibi6 el
depésito.

}

5. Entrega la nota de recibido
de Depésito en Garantia al
Encargado de Proveeduria.

6. Firma la nota de recibido de
Depésito en Garantia, para
evidenciar que entregé el
depésito.

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

Garantia.
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Control de Depdsitos 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 depésito de
garantia junto a nota de
recibido por proveeduria.

10. Revisa quincenalmente el
archivo de Excel “Control de
Depésitos 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.

12. ¢Venci6é la fecha de
depdsito en garantia?

Si

NO

15. ¢ Cumpli6 el proveedor
0N SU Compromiso?

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

NO

%

16. Llama al proveedor. si

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

A

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

depdsito en garantia.
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Control de Depdsitos en Garantia

Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal

19. Elabora una nota de
entrega de deposito en
garantia para que sea firmada
por el proveedor.

Nota de entrega

20. Firma nota de entrega de
depdsito en garantia.

21. Entrega al proveedor nota
de entrega de depdsito en
garantia para que sea
firmada.

22. Recibe nota de entrega de
deposito en garantia firmada
por el proveedor.

23. Entrega al proveedor

copia de la nota de entrega de

depdsito en garantia, con las
firmas respectivas.
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Control de Depdsitos en Garantia

Encargado de Proveeduria Tesorero Municipal

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.

|

M\N@ﬂ

A 4

Fin
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4.1.13. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL FLUJO DE EFECTIVO
PROYECTADO

Fecha Emision 15 de

B e Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016
! Pagina 1 de 10

Departamento Financiero Contable

Procedimiento de Elaboracién del Flujo de
Efectivo Proyectado

COD MUN-TES-013 Version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 05/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

1.Descripcion general del Procedimiento

Mediante la informacién suministrada por el Administrador Tributario de la municipalidad, el
Tesorero Municipal registra la proyeccion de ingresos de dinero para un mes determinado,
asi mismo también tomara los datos de las érdenes de compra, 6rdenes de pago y gastos
fijos para registrar todos los egresos que tendra el mes.

Finalmente el Tesorero Municipal obtendra la liquidez proyectada del mes seleccionado.

2.0bjetivo
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.

5.Politicas o normas de Aplicacion
a) Norma Internacional de Contabilidad del Sector Publico N° 2 (NICSP2).
b) EI 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
N/A

7.Aplicaciones computacionales
a) Microsoft Office Excel 2010.
b) Microsoft Office Word 2010.
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Fecha Emision 15 de

Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 10

Procedimiento de Elaboracién del Flujo de
Efectivo Proyectado

COD MUN-TES-013 Version 1

8.Conceptos Claves

a)

9)

Liquidez de efectivo: Cualidad de los activos de una persona 0 empresa para ser
convertidos en dinero efectivo de forma inmediata, sin pérdida significativa de su valor.
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.
Proyeccion: Provocacion de resultados mediante el reflejo de una cosa.

Ingreso: Entrada de dinero.

Egreso: Salida de dinero.

Estimacion: Establecimiento de un valor mediante datos pasados, que sirven como
base en el célculo del nuevo resultado.

Estadisticas: Ciencia que utiliza conjuntos de datos numeéricos para obtener a partir de
ellos, inferencias basadas en el calculo de probabilidades.

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 servird como base.

3. | Estima el 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

6. | 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 proveedores por | Tesorero Municipal
ejecutar en el archivo de Excel “Flujos de Efectivo”.

9. | Totaliza el monto de Ordenes de Pago a proveedores | Tesorero Municipal

por ejecutar para el mes siguiente.
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10.

Solicita al Encargado de Proveeduria las Ordenes de
Compra por ejecutar para el mes siguiente.

Tesorero Municipal

11.

Envia al Tesorero Municipal un cuadro detalle, del
monto en dinero de las Ordenes de Compra por
ejecutar para el mes siguiente.

Encargado de
Proveeduria

12.

Registra las Ordenes de Compra del mes en el
archivo de Excel “Fllujos de Efectivo”.

Tesorero Municipal

13.

Totaliza el monto de las Ordenes de Compra por
ejecutar en el mes siguiente.

Tesorero Municipal

14.

Estima el monto de los gastos fijos del mes (otros
servicios, servicios publicos entre otros) basado en el
comportamiento de meses anteriores.

Tesorero Municipal

15.

Registra los gastos fijos estimados del mes en el
archivo de Excel “Flujos de Efectivo”.

Tesorero Municipal

16.

Totaliza el monto de los gastos fijos estimados.

Tesorero Municipal

17.

Estima el monto de salarios a pagar basado en el
mes anterior.

Tesorero Municipal

18.

Registra los salarios a pagar en el archivo de Excel
“Flujos de Efectivo”.

Tesorero Municipal

19.

Totaliza el monto de salarios a pagar.

Tesorero Municipal

20.

Estima las transferencias de pago a instituciones por
ley o convenios, basado en los ingresos estimados
del trimestre anterior.

Tesorero Municipal

21.

Registra las transferencias de pago a instituciones en
el archivo de Excel “Flujos de Efectivo”.

Tesorero Municipal

22.

Totaliza el monto de transferencias de pago a
instituciones.

Tesorero Municipal

23.

Calcula las retenciones del impuesto de renta del 2%
a proveedores, en caso de que si aplique, esto segun
Ordenes de Compra y Ordenes de Pago registradas
en el flujo de efectivo.

Tesorero Municipal

24.

Registra las retenciones del 2% a proveedores
calculadas en el archivo de Excel “Flujos de Efectivo”.

Tesorero Municipal

25.| Totaliza el monto de retenciones del 2% a | Tesorero Municipal
proveedores.
26.| Calcula el Flujo Neto de Efectivo. (F.N.E.). Aplicando | Tesorero Municipal

el esquema de calculo para un flujo de efectivo.

Tecnolégico
de Costa Rica

TEC|
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| Fin del Procedimiento. \

Elaboro: Reviso: Autorizo:
José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias

10. Diagrama de Flujo
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Elaboracién del Flujo de Efectivo Proyectado

Tesorero Municipal Encargado de Proveeduria

Inicio

1. Revisa en digital los
ingresos del mes del afio
anterior (mes que servira de
base para estimar).

!

2. Revisa las estadisticas del
afio pasado especificas al
mes que servira 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

Tesorero Municipal Encargado de Proveeduria

11. Envia al Tesorero
Municipal un cuadro detalle

6. Ingresa al archivo de “ del monto en dinero de las
Cuentas por pagar”. Ordenes de Compra por
ejecutar para el mes
siguiente.

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.

I

10. Solicita al Encargado de

Proveeduria las Ordenes de

Compra por ejecutar para el
mes siguiente.
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Elaboracién del Flujo de Efectivo Proyectado

Tesorero Municipal Encargado de Proveeduria

12. Registra las Ordenes de
Compra del mes en el archivo
de Excel “Flujos de Efectivo”.

13. Totaliza el monto de las
Ordenes de Compra por
ejecutar en el mes siguiente.

14. Estima el monto de los
gastos fijos del mes (otros
servicios, servicios publicos
entre otros) basado en el
comportamiento de meses
anteriores.

15. Registra los gastos fijos
estimados del mes en el
archivo de Excel “Flujos de
Efectivo”.

16. Totaliza el monto de los
gastos fijos estimados.

&
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Elaboracién del Flujo de Efectivo Proyectado

Tesorero Municipal Encargado de Proveeduria

17. Estima el monto de
salarios a pagar basado en el
mes anterior.

18. Registra los salarios a
pagar en el archivo de Excel
“Flujos de Efectivo”.

19. Totaliza el monto de
salarios a pagar.

20. Estima las transferencias
de pago a instituciones por
ley o convenios, basado en
los ingresos estimados del
trimestre anterior.

21. 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

Tesorero Municipal Encargado de Proveeduria

22. Totaliza el monto de
transferencias de pago a
instituciones.

23. Calcula las retenciones
del impuesto de renta del 2%
a proveedores, en aquellas
que si aplique.

24. Registra las retenciones
del 2% a proveedores
calculadas en el archivo de
Excel “Flujos de Efectivo”.

25. Totaliza el monto de
retenciones del 2% a
proveedores.

26. Calcula el Flujo Neto de

Efectivo. (F.N.E.). Aplicando

el esquema de célculo para
un flujo de efectivo.

Fin
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4.1.14. PROCEDIMIENTO DE COBRO EN CAJA RECAUDADORA Y
FACTURACION

Fecha Emision 15 de

{-g\ Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016
‘ Pagina 239 de 16

Departamento Financiero Contable

Procedimiento de Cobro en Caja
Recaudadora y Facturacion

COD MUN-TES-014 version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 07/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 10/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

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 facturacién 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.

2.0bjetivo
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 aplicacién 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.
b) Segun politicas internas del municipio, el Cajero Recaudador no puede permitir que se
acumule 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.

pag. 239

; I ‘I ‘:C Tecnologico
de Costa Rica




Disenio del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

Fecha Emision 15 de

Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 16

Procedimiento de Cobro en Caja
Recaudadora y Facturacion

COD MUN-TES-014 Version 1

c)

d)

e)

f)

Toda facturacion mal realizada debe ser reportada inmediatamente al Tesorero
Municipal para que este realice la anulacion correspondiente, segun politicas internas
de la institucion.

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.

El Cajero Recaudador debe poseer buenos modales y un trato amable al publico
externo o Interno.

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.

N/A

Formularios

a)
b)
c)

6. Aplicaciones computacionales

Microsoft Office Excel 2010.
Microsoft Office Word 2010.
Sistema Integrado Municipal (SIM).

a)

b)

7.Conceptos Claves

Cajero Recaudador: Funcionario Municipal quien realiza el cobro de ingresos por
servicios e ingresos por impuestos, asi como la facturacién correspondiente.

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 o a
credito.

Datafono: Aparato conectado a una linea telefénica que en los establecimientos
publicos, permite pagar o abonar una compra mediante una tarjeta bancaria.

Voucher: Comprobantes de pago por tarjeta de crédito o débito.

Caja Chica del Cajero: Fondo de dinero con el cual trabaja el Cajero Recaudador.
Denominaciones de monedas y billetes: Tipos de monedas y billetes segun su valor
monetario.

Sistema Integrado Municipal (SIM): Sistema de informacidon que utiliza la
municipalidad en varios de sus procesos.
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Procedimiento de Cobro en Caja
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COD MUN-TES-014 version 1
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.
9.Descripcion de las operaciones
Paso | Actividad Responsable
0. | Inicio del Procedimiento.
1. | Entrega la “Caja Chica del Cajero” al Cajero | Tesorero Municipal
Recaudador.
2. | Revisa la “Caja Chica del Cajero” realizando un | Cajero Recaudador
conteo del dinero.
3. | ¢Necesita cambio de monedas vy billetes? Cajero Recaudador
Si: Paso 4
No: Paso 7
4. | Solicita cambio de denominaciones de monedas y | Cajero Recaudador
billetes al Tesorero Municipal.
5. | Realiza cambio de denominaciones de monedas y | Tesorero Municipal
billetes.
6. | Entrega las denominaciones de monedas y billetes al | Tesorero Municipal
Cajero Recaudador.
7. | Abre la ventanilla de cobro de la Caja Recaudadora. Cajero Recaudador
8. | Saluda de forma amable al cliente.
9. | Consulta al cliente cual es su tramite. Cajero Recaudador
10.| Solicita el numero de cédula o el nombre completo al | Cajero Recaudador
cliente.
11.| Ingresa el numero de cédula o nombre completo del | Cajero Recaudador
cliente al Sistema Integrado Municipal (SIM).
12.| Revisa en el sistema Integrado Municipal (SIM) los | Cajero Recaudador
compromisos de pago que tiene el cliente.
13.| Ingresa en el SIM a la casilla “Emision de recibos”. Cajero Recaudador
14.| Ingresa numero de cédula o nombre del | Cajero Recaudador
contribuyente.
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15.

Menciona al cliente el monto a cancelar.

Cajero Recaudador

16.

Recibe el pago por parte del cliente, por medio de las
siguientes formas:

Efectivo: Paso 17

Tarjeta de crédito o débito: Paso 29

Cheque: Paso 39

Cajero Recaudador

17.| Recibe el dinero por parte del cliente. Cajero Recaudador
18.| Cuenta el dinero recibido. Cajero Recaudador
19.| Verifica que el dinero no sea falso. Cajero Recaudador
20.| ¢ Es falso el dinero? Cajero Recaudador
Si: Paso 21
No: Paso 22
21.| Devuelve el dinero al cliente. Cajero Recaudador
Va al paso 49.
22.| Emite factura de cancelacion en el sistema SIM. Cajero Recaudador
23.| ¢ Debe entregar sobrante de dinero al cliente? Cajero Recaudador
Si: Paso 24
No: Paso 25
24.| Entrega sobrante de dinero al contribuyente. Cajero Recaudador
25.| Resguarda el dinero cobrado en la caja de cobro. Cajero Recaudador
26.| Sella la factura de cancelacion. Cajero Recaudador
27.| Entrega factura original de cancelacion al cliente. Cajero Recaudador
28.| Resguarda copia de factura de cancelacién para su | Cajero Recaudador

posterior entrega al Tesorero Municipal.
Va al paso 49.

29.

Recibe tarjeta de crédito o débito.

Cajero Recaudador

30.

Pasa la tarjeta de crédito o débito en el datafono, por
el monto mencionado.

Cajero Recaudador

31.| Toma vauchers emitidos por el datafono. Cajero Recaudador

32.| Entrega uno de los vauchers emitidos por el datafono | Cajero Recaudador
para que el cliente lo firme.

33.| Recibe el vaucher firmado por el cliente. Cajero Recaudador

34.| Emite factura de cancelacion en el sistema SIM. Cajero Recaudador

35.| Sella la factura de cancelacion. Cajero Recaudador

36.| Entrega al cliente copia de vaucher del datafono y | Cajero Recaudador

factura original de cancelacion.

37.

Ingresa el monto del vaucher del datafono al archivo
excel “Control de Depésitos Cajero”.

Cajero Recaudador

Tecnolégico
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38.| Resguarda vaucher y factura de cancelacion para su | Cajero Recaudador
posterior entrega al Tesorero Municipal.
Va al paso 49.
39.| Recibe el cheque por parte del cliente. Cajero Recaudador
40.| Revisa el monto en letras y nUmero del cheque. Cajero Recaudador
41.| Compara monto del cheque con el monto reportado | Cajero Recaudador
en el sistema SIM.
42.| Emite factura de cancelacién en el sistema SIM. Cajero Recaudador
43.| Sella la factura de cancelacion. Cajero Recaudador
44.| Sella cheque bancario. Cajero Recaudador
45.| Anota nimero de cuenta bancaria en el cheque, en la | Cajero Recaudador
cual sera depositado.
46.| Entrega factura original de cancelacion al cliente. Cajero Recaudador
47.| Anota el cheque en el archivo Word “Control de | Cajero Recaudador
Depasitos Cajero”.
48.| Resguarda cheque y copia factura de cancelacion | Cajero Recaudador
para su posterior entrega al Tesorero Municipal.
49.| Entrega al Cajero Recaudador, lista de contribuyentes | Tesorero Municipal
gue realizaron el pago por medio de transferencias.
50.| Solicita al Cajero Recaudador que se facturen los | Tesorero Municipal
ingresos por transferencias.
51.| Factura los ingresos por transferencias. Cajero Recaudador
52.| Resguarda las facturas de ingresos por | Cajero Recaudador
transferencias.
Fin del Procedimiento.
Elaboro: Reviso: Autorizé:
José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias
10. Diagrama de Flujo
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Cobro en Caja Recaudadoray Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

Inicio

2. Revisa la “Caja

1. Entrega la “Caja Chica del Cajero”
Chica del Cajero” al realizando un conteo
Cajero Recaudador. del dinero.

. ¢ Necesita cambio dé
monedas y billetes?

¢

5. Realiza cambio de
denominaciones de
monedas y billetes.

v

6. Entrega las

Si

denominaciones de 4. Solicita cambio de
monedas y billetes al denominaciones de
Cajero Recaudador. monedas y billetes al

Tesorero Municipal.
@ |

7. Abre la ventanilla de
cobro de la Caja
Recaudadora.

v

8. Saluda de forma
amable al cliente.

A
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Tesorero Municipal Cajero Recaudador

9. Consulta al cliente
cual es su tramite.

I

10. Solicita el nimero
de cédula o el nombre
completo al cliente.

I

11. Ingresa los datos
del cliente al Sistema
Integrado Municipal

(SIM).
:

12. Revisa en el SIM
los compromisos de
pago que tiene el

cliente.

13. Ingresa en el SIM a
la casilla “Emision de
recibos”.

14. Ingresa nimero de
cédula o nombre del
contribuyente.

I

15. Menciona al cliente
el monto a cancelar.
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Tesorero Municipal Cajero Recaudador

Efectivo 16. Recibe .eI pago por Cheque
parte del cliente.

Tarjeta crédito o débito

7

17. Recibe el dinero
por parte del cliente.

18. Cuenta el dinero
recibido..

19. Verifica que el
dinero no sea falso.

>
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Cobro en Caja Recaudadoray Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

20. ¢Es falso el
dinero?

Si NO

22. Emite factura de
cancelacion en el
sistema SIM.

21. Devuelve el dinero
al cliente.

23. ¢ Debe entregar
sobrante de dinero al
cliente?

Si

24. Entrega sobrante
de dinero al cliente.

.

25. Resguarda el
dinero cobradoenla |« NO-
caja de cobro.

:

26. Sella la factura de

cancelacion.
D
,-l ]

pag. 247

Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC




: Diseno del Manual de Procedimientos del Departamento
f . :
u Financiero Contable

Cobro en Caja Recaudadoray Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

Y

27. Entrega factura
original de cancelacion
al cliente.

28. Resguarda copia
de factura de
cancelacion.

7

29. Recibe tarjeta de
crédito o débito.

I

30. Pasa la tarjeta de
crédito o débito en el
datafono.

31. Toma vauchers
emitidos por el
datafono.

>
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Cobro en Caja Recaudadoray Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

32. Entrega uno de los
vauchers emitidos por
el datafono para que el
cliente lo firme.

I

33.Recibe el vaucher
firmado por el cliente.

I

34. Emite factura de
cancelacion en el
sistema SIM.

I

35. Sella la factura de
cancelacion.

I

36. Entrega al cliente
copia de vaucher del
datafono y factura
original de cancelacion.

I

37. Ingresa el monto
del vaucher al archivo
Excel “Control de
Depésitos Cajero”.
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Cobro en Caja Recaudadoray Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

38.Resguarda vaucher
y factura para su
posterior entrega al
Tesorero Municipal.

&

39.Recibe el cheque
por parte del cliente.

I

40. Revisa el monto en
letras y nimero del
cheque.

41. Compara monto del
cheque con el monto
reportado en el sistema

SIM. i

42. Emite factura de
cancelacion en el
sistema SIM.

&
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Cobro en Caja Recaudadoray Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

43. Sella la factura de
cancelacion.

44. Sella cheque
bancario.

45. Anota nimero de
cuenta bancaria en el
cheque, en la cual sera
depositado.

46. Entrega factura
original de cancelacion
al cliente.

47. Anota el cheque en
el archivo Word
“Control de Depbsitos
Cajero”.

N
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Cobro en Caja Recaudadoray Facturacion

Tesorero Municipal Cajero Recaudador

( : ) > 48. Resguarda cheque
y factura de para su

A posterior entrega al

49. Entrega al Cajero Tesorero Municipal.
Recaudador, lista de

contribuyentes que

realizaron el pago por
medio de transferencias. @

A
50. Solicita al Cajero
Recaudador que se
facturen los ingresos
por transferencias.

51. Factura los
ingresos por
transferencias.

A

52. Resguarda las
facturas de ingresos
por transferencias.

Fin
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4.1.15. PROCEDIMIENTO DE USO DE LA CAJA CHICA FONDO DE DINERO

DEL TESORERO
L - Fecha Emisién 15 de
{.\ Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016
| Departamento Financiero Contable Pagina 253 de 8
Procedimiento de Uso de la Caja Chica Fondo
de dinero del Tesorero >
V 1

COD MUN-TES-015 ersion
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 10/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 11/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

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.

2.0bjetivo

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.

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.
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Procedimiento de Uso de la Caja Chica Fondo
de dinero del Tesorero Version 1

COD MUN-TES-015

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
N/A

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 Chica Fondo de dinero 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.

9.Descripcién de las operaciones
Paso | Actividad Responsable
0. | Inicio del Procedimiento.

1. | Recibe solicitud de cambio de dinero por parte del | Tesorero Municipal
Cajero Recaudador.

2. | Cuenta el dinero. Tesorero Municipal
3. | Cambia el dinero. Tesorero Municipal
4. | Entrega el dinero al Cajero Recaudador. Tesorero Municipal

5. | Cambia el dinero que recibi6 del Cajero Recaudador | Tesorero Municipal
en un ente bancario, para tener resguardado en la
Caja Chica Fondo dinero del tesorero, para una mejor
distribucion en denominaciones de dinero.

6. | Verifica el dinero entregado por el ente bancario. Tesorero Municipal
7. | ¢Recibié denominaciones de dinero en billetes? Tesorero Municipal
Si: Paso 8
No: Paso 10
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8. | Cuenta los billetes en la contadora respectiva para | Tesorero Municipal
billetes.
9. | Resguarda el dinero en denominaciones de billetes | Tesorero Municipal
en la Caja Chica Fondo de dinero del Tesorero.
10.| ¢Solicitdé en el ente bancario denominaciones de | Tesorero Municipal
monedas de 5007?
Si: Paso 11
No: Paso 12
11.| Separa las monedas de 500 colones en bolsas de | Tesorero Municipal
10 000 colones cada una.
12.| ¢ Requiere de una separacion general del dinero, en | Tesorero Municipal
diferentes denominaciones?
Si: Paso 13
No: 14
13.| Realiza una separacion general en las bolsas de | Tesorero Municipal
monedas, entregadas por el banco.
14.| Sella las bolsas de dinero con las denominaciones | Tesorero Municipal
correspondientes.
15.| Anota el monto de denominacion en el frente exterior | Tesorero Municipal
de la bolsas de dinero.
16.| Guarda en la caja fuerte de Tesoreria, cada bolsa de | Tesorero Municipal
dinero en wuna bolsa grande general, segun
denominaciones.
17.| Guarda la Caja Chica Fondo dinero del Tesorero en la | Tesorero Municipal
caja fuerte de Tesoreria.
Fin del Procedimiento. Tesorero Municipal
Elaboro: Reviso: Autorizé:
José Luis Hernandez Madrigal Lic. Silvia Molina Arias
10. Diagrama de Flujo
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Uso de la Caja Chica Fondo de dinero del Tesorero

Tesorero Municipal

Inicio

1.Recibe solicitud de
cambio de dinero por
parte del Cajero
Recaudador.

}

2. Cuenta el dinero.

I

3. Cambia el dinero.

I

4. Entrega el dinero al
Cajero Recaudador.

}

5. Cambia el dinero
que recibié del Cajero
Recaudador en un ente
bancario.

I

6. Verifica el dinero
entregado por el ente
bancario.

&
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Uso de la Caja Chica Fondo de dinero del Tesorero

Tesorero Municipal

7. ¢Recibid
denominaciones de
dinero en billetes?

Si

8. Cuenta los billetes
en la contadora
respectiva para billetes.

9. Resguarda el dinero en
denominaciones de
billetes en la Caja Chica
Fondo de dinero del

Tesorero.

11. 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?

NO
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Tesorero Municipal

2. ¢Requiere de una
separacion general del
dinero, en diferentes
denominaciones?

Si

13. Realiza una
separacion general en las
bolsas de monedas,
entregadas por el banco.

14. Sella las bolsas de NO
dinero con las

denominaciones
correspondientes.

v

15. Anota el monto de
denominacion en el frente
exterior de la bolsas de
dinero.

16. Guarda en la caja
fuerte de Tesoreria, cada
bolsa de dinero en una
bolsa grande general,
segln denominaciones.

v

17. Guarda la Caja Chica
Fondo dinero del Tesorero

en la caja fuerte de
Tesoreria.
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4.1.16. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE DINERO A LA EMPRESA
REMESERA

Fecha Emision 15 de

Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016
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Procedimiento de Entrega de dinero a la
Empresa Remesera

COD MUN-TES-016 version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 11/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 12/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

1.Descripcion general del Procedimiento

Consiste en la preparacion del dinero resguardado en la caja fuerte de tesoreria para que
sea entregado a la empresa remesera y este sea depositado en la entidad bancaria
respectiva.

2.0bjetivo

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
gue 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.
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.
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Fecha Emisiéon 15 de

Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable Pagina 3 de 12

Procedimiento de Entrega de dinero a la
Empresa Remesera
COD MUN-TES-016

Version 1

6.Formularios
a) Formulario externo Libro de depdsitos colones.
b) Formulario externo Planilla de Transporte de Valores.

7.Aplicaciones computacionales
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 facturacion correspondiente.

c) Empresa remesera: Organizacion dedicada a transportar el dinero de otra
organizacion a una entidad bancaria mediante métodos de seguridad, confidencialidad
y transparencia.

d) Tula: Bolsa donde se guarda el dinero que serd entregado a la empresa remesera.

Descripcion de las operaciones
Paso | Actividad Responsable
0. | Inicio del Procedimiento.
1. | Recibe el dinero recaudado por el Cajero | Tesorero Municipal
Recaudador.
2. | Cuenta el dinero entregado por el Cajero Recaudador | Tesorero Municipal
en presencia del mismo.
3. | Ingresa los billetes segin denominacion en la | Tesorero Municipal
méquina 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
méquina contadora de monedas.
6. | Anota el monto de dinero en monedas en el | Tesorero Municipal
formulario 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 “Depdsitos diarios”.
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9. | Consolida los montos anotados en libro fisico y | Tesorero Municipal
archivo 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.

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 | Tesorero Municipal
gue 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 ndamero de
identificacion.

23.| Entrega la Tula a los custodios de la Empresa | Tesorero Municipal
Remesera.

24.| Entrega el formulario externo “Planilla de transporte | Tesorero Municipal
de valores” a los custodios de la empresa remesera
para que 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.
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27.| Revisa en la pagina Web, el saldo de bancos del | Tesorero Municipal
*BNCR.

28.| ¢Fue realizado el depodsito de dinero en tula al | Tesorero Municipal
*BNCR?

Si: Paso 30
No: Paso 29

29.| Llama a la empresa remesera para que realicen el | Tesorero Municipal
deposito en tula.

30.| Archiva copia del formulario “Planilla de transporte de | Tesorero Municipal
valores”.

Fin del Procedimiento.

*BNCR=Banco Nacional de Costa Rica

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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

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 seguin
denominacién en la maquina
contadora de billetes.

4. Anota el monto de dinero
en billetes en el formulario
“Libro de depdsitos colones”.

Libro de
depésitos

Colones

5. Ingresa las monedas segun
denominacién, 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
depésitos
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”.

A

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 depositos colones” en la

caja fuerte de tesoreria.

A

Q

pag. 264

Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC




Diseno del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

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 depositos
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”.

I

15. Ingresa cada formulario

“Libro de depdsitos 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.
f A
17. Anota en Ia‘parte externa 20. Solicita identificacion al
de latula, el emisor 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
namero 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

Y

25. Recibe copia de formulario
externo “Planilla de transporte

de valores” firmado de
recibido por los custodios.

A

26. Firma lista de visita de
custodios, emitida por la
empresa remesera.

A

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 el
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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4.1.17. PROCEDIMIENTO DE CIERRE DIARIO DE CAJA RECAUDADORA Y
TESORERIA

Fecha Emision 15 de

{.\ Municipalidad de Alajuelita Noviembre del 2016
i | Péagina 269 de 10

Departamento Financiero Contable

Procedimiento de Cierre diario de Caja
Recaudadora y Tesoreria

COD MUN-TES-017 version 1
Realizado por: Fecha: Firma
José Luis Hernandez Madrigal 11/10/2016
Revisado por: Puesto: Fecha: Firma
Lic. Silvia Molina Arias Enc. Financiera 12/10/2016
Aprobado por: Puesto: Fecha: Firma

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 electrénico y el Sistema Integrado Municipal. ElI Tesorero Municipal
revisa el depésito final y hace una conciliacion 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.

2.0bjetivo

Analizar los ingresos diarios de dinero, de manera que lo registrado en el sistema de
informacion de la institucion, sea igual al dinero que se encuentra en fisico con el objetivo de
cerrar la operacion de ingreso de dinero del dia y poder abrir un dia mas de operaciéon con un
saldo en cero.

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

4.Responsables
Cajero Recaudador
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.
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.
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Municipalidad de Alajuelita

Fecha Emision 15 de
Noviembre del 2016

Departamento Financiero Contable

Pagina 3 de 10

Procedimiento de Cierre diario de Caja
Recaudadora y Tesoreria
COD MUN-TES-017

Version 1

6.Formularios
Formulario externo “Libro de depédsitos del BNCR

7.Aplicaciones computacionales
Microsoft Office Excel 2010.
Sistema Integrado Municipal (SIM).

b)

8.Conceptos Claves

Custodia: Resguardar un bien.

Cajero Recaudador: Funcionario Municipal que realiza el cobro de ingresos por
servicios e ingresos por impuestos, asi como la facturacion correspondiente.

Ingreso: Entrada de dinero.

Caja Chica del Cajero: Fondo de dinero con el cual trabaja el Cajero Recaudador.
Caja Chica Fondo de dinero del Tesorero: Fondo de dinero el cual es administrado por

el Tesorero Municipal.

Tula: Bolsa donde se guarda el dinero que sera entregado a la empresa remesera.
Datafono: Aparato conectado a una linea telefénica que en los establecimientos
publicos, permite pagar o abonar una compra mediante una tarjeta bancaria.

9.Descripcién 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 electrénico.

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. | Efectla la correccion. Tesorero Municipal

8. | Archiva todos los vouchers. Tesorero Municipal

; I ‘I ‘:C Tecnologico
de Costa Rica
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9. | Imprime del sistema SIM, el reporte de cierre del | Cajero Recaudador
cajero 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

13.| Informa al cajero cual seria el depésito final a | Tesorero Municipal
entregar.

14.| Entrega el depdésito final al Tesorero Municipal. Cajero Recaudador

15.| Cuenta el depdsito final. Tesorero Municipal

16.| ¢ Coincide deposito final con lo calculado por el | Tesorero Municipal
Tesorero Municipal?
Si: Paso 19
No: Paso 17

17.| Revisa cheques, transferencias y efectivo de la | Tesorero Municipal
Operaciéon del dia en conjunto con el Cajero
Recaudador.

18.| Efectia la correccién correspondiente. Tesorero Municipal

19.| Completa el formulario “Libro de depdsitos del BNCR | Tesorero Municipal
“ para resguardo en la tula, anotando el monto del
depasito final.

20.| Anota el depdsito final en el archivo de Excel | Tesorero Municipal
“‘Depositos diarios” y en un libro fisico.

21.| Realiza comparacién de recibos anulados con los | Tesorero Municipal
reportes impresos del sistema SIM.

22.| Verifica que lo registrado en el archivo “Depdsitos | Tesorero Municipal
diarios” con los reportes recibidos del cajero
recaudador y el monto del depdsito final sean iguales.

23.| Entrega la Caja Chica del Cajero al Tesorero | Cajero Recaudador
Municipal.

24.| Resguarda la Caja Chica del Cajero en la caja fuerte | Tesorero Municipal
de tesoreria.

25.| Ingresa al archivo de Excel “Arqueos de Tesoreria”. Tesorero Municipal

26.| Concilia el monto del dia anterior de la “Caja Chica | Tesorero Municipal
Fondo de dinero del Tesorero” con el monto del dia
actual.

27.| Archiva los reportes entregados por el Cajero | Tesorero Municipal
Recaudador.
Fin del Procedimiento.
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*BNCR=Banco Nacional de Costa Rica

Elaboro: Reviso: Autorizé:
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

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. Efectlia 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 depdsito final al

Tesorero Municipal. 15. Cuenta el depoésito final.

&
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Cierre diario de Caja Recaudadoray Tesoreria

Cajero Recaudador Tesorero Municipal

16. ¢ Coincide deposito
final con lo calculado por
el Tesorero Municipal?,

NO

17. Revisa cheques, 17. Revisa cheques,
transferencias y efectivo de transferencias y efectivo de )
la Operacion del dia en la Operacion del dia en Sl
conjunto con el Cajero. conjunto con el Cajero.

18. Efectla la
correccién —
correspondiente.

19. Completa el

formulario para

» resguardo en la tula,

anotando el monto del
depésito final.

“Libro de

depdsitos del
BNCR *
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Cierre diario de Caja Recaudadoray Tesoreria

Cajero Recaudador Tesorero Municipal

20. Anota el depdésito
final en el archivo de
Excel “Depésitos
diarios” y en un libro
fisico.

23. Entrega la Caja
Chica del Cajero al
Tesorero Municipal.

A
21. Realiza
comparacion de
recibos anulados con
los reportes impresos
del sistema SIM.

I

22. Analiza lo
registrado en el
archivo “Dep0sitos
diarios” con los
reportes del SIM.

24. Resguarda la Caja
Chica del Cajero en la
caja fuerte de
tesoreria.

&/
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Cierre diario de Caja Recaudadoray Tesoreria

Cajero Recaudador Tesorero Municipal

25. Ingresa al archivo
de Excel “Arqueos de
Tesoreria”.

26. Concilia el monto del
dia anterior de la “Caja
Chica Fondo de dinero

del Tesorero” con el
monto del dia actual.

A

27. Archiva los reportes
entregados por el Cajero
Recaudador.
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4.2. ANALISIS DE LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS EJECUTADOS EN
EL DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

En esta seccion se analizaran los procedimientos ejecutados actualmente
en el Departamento Financiero Contable utilizando las herramientas del
Hexametro Quintiliano y el Analisis de Valor y Tiempo de Ciclo, seguido de las
conclusiones y recomendaciones para cada uno de los procedimientos.

4.2.1. PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO ORDINARIO

4.2.1.1 Hexametro Quintiliano

1. ¢ Qué? 1.1. ;/Qué se esta haciendo?

Proyeccién de los ingresos y egresos de la Municipalidad de
Alajuelita para el afio siguiente, mediante el mecanismo de
reuniones con las jefaturas, para analizar los ingresos y los gastos
posibles a generarse.

1.2. ¢ Qué se debe hacer?

Realizar encerronas donde se abarque varios de los temas
relacionados con los ingresos y egresos proyectados.

Seleccionar a los encargados idoneos para la recepcion de los
insumos de proveeduria y las necesidades de plazas y pluses
salariales.

2. ¢Porque? | 2.1. ;Por qué se hace?

Para que la Municipalidad de Alajuelita cuente con los recursos
econdmicos y asi desempefiar sus funciones para el préximo afio.

2.2. ¢ Por qué se hace en ese momento?

Para que el municipio empiece funciones a partir del mes de
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enero de afio entrante, contando con el presupuesto debidamente
aprobado.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?

Por lo estipulado en el Cédigo Municipal de Costa Rica.

2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que cumple con los requerimientos técnicos y el
conocimiento necesario para el analisis y ejecucion del mismo.

3. ¢Doénde? | 3.1. ;Dbnde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Presupuesto ya
gue es un procedimiento propio de esa area.

4, ;Cuando? | 4.1. ;Cuando se hace?

Se da inicio al procedimiento en el mes de julio de cada afio,
finalizando en el mes de septiembre del mismo afo.

5. ¢ Quién? 5.1. ¢ Quién lo hace?

El Encargado del Departamento Financiero Contable como el
responsable general del Procedimiento, otros participantes y
responsables como lo son el Alcalde Municipal, el Administrador
Tributario, integrantes de la Comisiébn de Presupuesto, el
Encargado de Recursos Humanos, el Encargado de Control de
Presupuesto y los integrantes del Concejo Municipal.

6. ¢,Como? 6.1. ;,COmo se hace?

Mediante varias reuniones, el Encargado del Departamento
Financiero Contable en conjunto con el Alcalde Municipal y la
Comision de Presupuesto, se toman decisiones en relacion a la
estimacion de los ingresos y egresos para el afio siguiente. El
Encargado del Departamento Financiero Contable elabora los
informes del presupuesto y estos quedan a la aprobacion del
Concejo Municipal y la Contraloria General de la Republica.
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6.2. ¢, Como se deberia hacer?

Elaborar como minimo 2 reuniones de larga duracién (encerronas)
para tratar todos los temas de ingresos y egresos proyectados.
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Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 Total | %Total
) Emite celdas Se realiza Recibe Calcula los Se realiza Adjunta al v Envia el
Se realiza circulares a los reunién para Elabora la . aportes 0 . ’ Incluye el Valida el documento
. . y Se realiza |solicitudes ___|Estimalos| reunion para |Incorpora cifras . Formula el documento de Genera el
Recopila reunién Se realiza |departamentos de| Traslada los analizar los relacién de " A transferencias . Analiza el Entrega el - presupuesto | Presupuesto completo
"8 | Estima los h ¢ . zal Serealiza | reunion del 4| gastos | conocerlos | deingresosy documento de | presupuesto Efectda el proceso | documento Prepara los rest
Nombra una | informacién | parael | reunion para | la municipalidad | requerimient | requerimientos |  puestos h | deley, asi o . grado de documento ciua & procEeo | ¢ ' en el Sistema | incluidoen el | (archivos
o ingresos a i y o - N reunion para para Concejo fijos gastos fijos egresos ya o Presupuesto todos los de discusion, andlisis| final parala |Se apruebael| archivos . "
Etapa del proceso comisién de de los e andlisis de| aceptar y solicitando os recibidos | de insumos de segln " L como otras " equilibrio N completo de . i de Informacién | Sistema de | digitales) de
. percibir para el - o - analizar la | aceptary |Municipal, o basado en [estimados y dar| analizados en Ordinario anexos y del presupuesto | digitales del s
Presupuesto | ingresos en la aprobar las |requerimientos de|a la Comision| proveeduriay |acuerdos con . p solicitudes entre . presupuesto a la de Informacién de| presupuesto
- periodo . N relacion de | aprobar la segun un estudio |visto bueno ala| los cuadros segun los proyecto de definitiva del ordinario. | presupuesto
base a afios proyeccion | Proyecciones plazas, de requerimientos | la Comision - debidamente . . ingresos y " Secretaria del Presupuestos | Presupuestos ala
siguiente. puestos. |relacion de | acuerdos de afios | elaboracion del | insertados en estandares sy requeridos presupuesto. Concejo . p »
anteriores. de de ingresos. [remuneraciones e |Presupuesto. de plazas de aprobadas por| egresos. . Concejo Municipal. . Publicos Publicos Contraloria
puestos. en anteriores. | documento del | hojas de Excel. definidos. por el ente Municipal.
ingresos. insumos de nuevas y Presupuesto. N el Concejo (SIPP). (SIPP). General de la
; ! sesiones. " presupuesto. contralor. b
proveeduria. remuneraciones. Municipal. Republica
VALOR
Anade Valor [ X [ X | X [ [ [ [ [ [ X [ [ [ x 7T X [ x 7 [ X [ x ] X | X | X | X | X | X [ X [ X [ X [ X [ 19 [7037
Permite anadir valor (Soporte) | | | [ x X | X | X | X | | X [ x ] | | | X | | | | | | | | | | | | | 8 [29,63
No afade valor \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ (ol o
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) | 8 [ 25 7 20 [ 80 ] 70 [ 15 [ 3 [ 80 [ 220 [ 70 [ 70 T 10 15 10 80 30 15 30 5 2 90 20 3 15 40 3 1 1030 [ 74,26
Tiempo de no trabajo (en minutos) | 2 | 5 | 0 [ a0 ] 50 | 0 | 0 | 70 | 20 | 50 | 50 | o 0 0 40 0 0 0 0 0 30 0 0 0 0 0 0 357 | 25,74
Tiempo total [ 10 [ 30 ] 20 [ 120 ] 120 | 15 [ 3 | 150 [ 240 [ 120 [ 120 [ 10 15 10 120 30 15 30 5 2 120 20 3 15 40 3 1 1387 [ 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que anade valor: 562]
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 41%)

Notas:
Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacion.
Se somete al andlisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracion Propia
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Conclusiones del andlisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. Con respecto al Andlisis del Valor y Tiempo de Ciclo, solamente un 41% del
total de tiempo que tarda en cumplirse el procedimiento, es tiempo de
trabajo que afiade valor, contribuyendo a cumplir de manera efectiva el
objetivo del procedimiento.

3. Se detecta en el Andlisis del Valor y el Tiempo de Ciclo que un 29.63 % del
total de actividades para cumplir con el procedimiento, son de soporte, las
cuales no agregan valor pero son necesarias para realizar el proceso; Esto
debido a que hay mucho tiempo efectivo que se pierde durante las
reuniones, tratando otros temas diferentes independientes para lo cual fue
creada, ademdas que al elaborarse varias reuniones pequefias, solo crea
distracciones durante el proceso y se impide analizar el tema de
presupuesto ordinario de una manera integral .

4. Conseguir estadisticas de afios anteriores para el célculo de la proyeccién
de ingresos y egresos, requiere mas tiempo de lo apropiado, debido a la
falta de un sistema integral de informacién en el area de Administracion
Tributaria (recaudacién de ingresos) y en el area Financiera Contable. Por
tanto el procedimiento requiere de mas tiempo para poderse finalizar.

5. No es correcta la participacion del integrante de la Comisién de
Presupuesto para la solicitud de insumos de proveeduria y requerimiento de
plazas a los diferentes departamentos. Esto debido a que no hay una
persona establecida e idénea segun el fin de la actividad. Esta conclusién
se obtuvo gracias a las entrevista con la Encargada del Departamento
Financiero Contable.
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6. Las politicas internas de la municipalidad y del Departamento Financiero
Contable no se encuentran documentadas, mas si son politicas aplicables
de forma abstracta y son de naturaleza normal para los funcionarios
municipales.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. No eliminar aquellas actividades que no generan re trabajo o atrasos de
tiempo y que son importantes para obtener el resultado deseado.

3. No realizar reuniones de corta duracion y realizar dos reuniones amplias de
tiempo (encerronas) en dos dias previamente elegidos, para tratar todo lo
referente a ingresos y egresos proyectados.

4. Es indispensable que la municipalidad adquiera un sistema integral de
informacion adecuado a sus funciones y que ayude a la efectividad de los
procedimientos, eliminando desperdicios de tiempo y logrando que los
responsables de las funciones eviten mas el trabajo manual para
desempefiar mas el trabajo analitico u estratégico.

5. La solicitud de insumos de proveeduria y requerimiento de plazas a los
diferentes departamentos, debe ser realizada por el Encargado de
Proveeduria y el Encargado de Recursos Humanos, al ser estos los mas
idéneos segun el fin de la actividad.

6. La Municipalidad de Alajuelita debe documentar los reglamentos de
politicas internas incluyendo el reglamento del Departamento Financiero
Contable. Sin embargo se documentan las politicas internas dentro del
procedimiento en el apartado llamado politicas 0 normas.
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4.2.2. PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO
EXTRAORDINARIO

4.2.2.1 Hexametro Quintiliano

1. ;Qué? 1.1. ¢ Qué se esta haciendo?

Recalificacion de los ingresos y egresos de la Municipalidad de
Alajuelita, observando los recursos excedentes entre los ingresos
ordinarios presupuestados y los ingresos ordinarios efectivos que
se puedan dar durante el periodo ordinario.

2. ¢Por qué? | 2.1. ¢Por qué se hace?

Para que la Municipalidad de Alajuelita cuente con los recursos
econdémicos y asi desempefiar sus funciones en el presente afo,
sin ningun inconveniente por falta de presupuesto.

2.2. ¢Por qué se hace en ese momento?

Para que el municipio pueda continuar con sus funciones durante
el aflo, y pueda ejecutar todos los ingresos y egresos disponibles.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?
Por lo estipulado en el Cédigo Municipal de Costa Rica.
2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que cumple con los requerimientos técnicos y el
conocimiento necesario para el analisis y ejecucion del mismo.

3. ¢Donde? | 3.1. ;Dbnde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Presupuesto ya
gue es un procedimiento propio de esa area.
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4., ;Cuando? | 4.1. ;Cuando se hace?

Se da inicio al procedimiento en el mes de enero de cada afio.

5. ¢ Quién? 5.1. ¢ Quién lo hace?

El Encargado del Departamento Financiero Contable como el
responsable general del Procedimiento, otros participantes y
responsables como lo son el Alcalde Municipal, el Planificador
Municipal, el Encargado de Control de Presupuesto y los
integrantes del Concejo Municipal.

6. ¢, Como? 6.1. ;, COmo se hace?

El Encargado del Departamento Financiero Contable Incorpora 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. El Encargado del Departamento
Financiero Contable elabora los informes del presupuesto
extraordinario y estos quedan a la aprobacién del Concejo
Municipal y la Contraloria General de la Republica.
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Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 Total | %Total
Propone al Prepara los
Alcalde Genera el archivos
Se analiza Municipal Replbe AJu;ta las Coordina las In.corpora Formula el Adjunta al Entrega el Efectla el documento final digitales del Incluye el Valida el Envia el documento
. cuales . solicitudes . partidas de cifras de document proceso de! . para la Se presupuesto N
- las partidas Selecciona - Selecciona las metas y . documento documento - . Efectda todos - presupuesto en Presupuesto completo (archivos
Analiza una 3 conceptos de especificas egresos que | Analiza el grado o ingresos y ode discusion . aprobacion |aprueba el| con todos los ) . N -
" con destino | los nuevas N IPhel objetivos de completo de los ajustes L . el Sistema de incluido en el digitales) de
Etapa del proceso posible . ingresosy | . de 3 se le dieron de equilibrio . egresos en presupues y N definitiva del | presupues requisitos ” N
.. | especificas N ingresos y N necesidades de . i definidos en Presupuest presupuesto a .. | necesarios al Informacién de Sistema de presupuesto a la
recalificacion partidas necesidades contenido | entre ingresos y los cuadros to todos aprobacion Concejo to formales y . B
. y que P partidas insumos de el Plan Anual |. o la Secretaria documento de L . Presupuestos Informacién de Contraloria General
de ingresos. especificas » nuevas de - con los egresos. insertados en los anexos del Municipal y |extraordina| legales de N .
poseen especificas| . proveeduria. . Operativo Extraordina )y del Concejo presupuesto ) . " Publicos Presupuestos de la Republica de
son . insumos de ingresos hojas de . requeridos - Presupues posterior rio. remisién a la L N
saldo. . a ajustarse - | (PAO). rio. Municipal s o (SIPP). Publicos (SIPP). Costa Rica.
susceptibles proveeduria ordinarios. excel. to. remision al ente Contraloria
de un Contralor. General de la
incremento. Republica.
VALOR
Afade Valor X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 20 | 95,24
Permite afiadir valor (Soporte) X 1 4,76
No afiade valor 0 [100,00
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) 15 15 8 10 20 10 15 5 40 30 75 10 5 90 20 15 15 15 30 2 2 447 | 93,32
Tiempo de no trabajo (en minutos) 0 0 2 0 0 ] 0 0 ] ] ] 0 0 30 0 o] 0 0 0 0 0 32 | 6,68
Tiempo total 15 15 10 10 20 10 15 5 40 30 75 10 5 120 20 15 15 15 30 2 2 479 |100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 427
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 89%)

Notas:
Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacion.
Se somete al andlisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucién y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracion Propia
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Conclusiones del andlisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. Con respecto al Andlisis del Valor y Tiempo de Ciclo, un 89% del total de
tiempo que tarda en cumplirse el procedimiento, es tiempo de trabajo que
afiade valor, contribuyendo a cumplir de manera efectiva el objetivo del
procedimiento. Por tanto las actividades del procedimiento en la mayoria no
generan atrasos de tiempo y ayudan a obtener un resultado idoneo, ya que
el procedimiento esta en su mayor parte sujeto a las disposiciones
estipuladas en el Cddigo Municipal de Costa Rica.

3. Se detecta en el Andlisis del Valor y el Tiempo de Ciclo que solamente un
4.76 % del total de actividades para cumplir con el procedimiento, son de
soporte, las cuales no agregan valor pero son necesarias para realizar el
proceso. Esto debido a que si bien son necesarias las correcciones en el
documento de presupuesto extraordinario, no tendrian por qué realizarse
dichas correcciones si el informe es preparado correctamente desde un
principio.

4. Obtener la informacién de los ingresos y egresos actuales, requiere mas
tiempo de lo apropiado, debido a la falta de un sistema integral de
informacion en el area de Administracion Tributaria (recaudacion de
ingresos) y en el area Financiera Contable.
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Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacién e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. No eliminar las actividades que no generan re trabajo o atrasos de tiempo y
gue son importantes para obtener el resultado deseado.

3. No desperdiciar tiempo valioso en correcciones del Informe de Presupuesto
Extraordinario ya que las correcciones realizadas al mismo se pueden evitar
mediante el buen andlisis y didlogo con los responsables del procedimiento.

4. Es indispensable que la municipalidad adquiera un sistema integral de
informacion adecuado a sus funciones y que ayude a la efectividad de los
procedimientos, eliminando desperdicios de tiempo y logrando que los
responsables de las funciones eviten mas el trabajo manual para
desempefiar mas el trabajo analitico u estratégico.
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4.2.3. PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

4.2.3.1 Hexametro Quintiliano

1. ;Qué? 1.1. ¢ Qué se esta haciendo?

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.

2. ¢Porqué? | 2.1. ;Por qué se hace?

Para que la Municipalidad de Alajuelita cuente con los recursos
econdmicos y asi desempefiar sus funciones en el presente afio,
sin ningun inconveniente por falta de contenido presupuestario.
(Saldos en dinero que se encuentran en cero o estan por
agotarse).

2.2. ¢ Por qué se hace en ese momento?

Para que el municipio pueda continuar con sus funciones durante
el afo, y pueda ejecutar todos los ingresos y egresos disponibles.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?
Por lo estipulado en el Codigo Municipal de Costa Rica.
2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que cumple con los requerimientos técnicos y el
conocimiento necesario para el analisis y ejecucion del mismo.
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3. ¢Donde? | 3.1. ;Doénde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Presupuesto ya
gue es un procedimiento propio de esa area.
4., ;Cuando? | 4.1. ;Cuando se hace?

En el transcurso de todo el afio. Solo se permiten 10
modificaciones al afio.

5. ¢ Quién? 5.1. ;Quién lo hace?

El Encargado del Departamento Financiero Contable como el
responsable general del Procedimiento, otros participantes y
responsables como lo son el Alcalde Municipal, la Secretaria del
Concejo Municipal, el Encargado de Control de Presupuesto,
integrantes de la Comisiobn de Hacienda y los integrantes del
Concejo Municipal.

6. (,ComMo? 6.1. ;, Como se hace?

El Encargado del Departamento Financiero Contable recibe por
parte de algun departamento de la municipalidad, la solicitud de
una modificacién presupuestaria. El Encargado del Departamento
Financiero Contable revisa los contenidos presupuestarios de
otras partidas, analiza con el Alcalde Municipal la posible
modificacién, prepara un informe y este es enviado al Concejo
Municipal o dependiendo de lo complejo del tema llega a la
Comision de Hacienda la cual dara o no la aprobacion de la
modificacién. Si la modificacidn presupuestaria es aprobada, se
realiza el ajuste y se incluye en el Sistema de Informacion de
Presupuestos Publicos (SIPP) y por dltimo es enviado a la
Contraloria General de la Republica de Costa Rica.

6.2. ¢ COémo se deberia hacer?

Para la solicitud de una modificacién presupuestaria debe existir
un formulario, el cual debe ser completado debidamente por los
departamentos o0 unidades solicitantes, este ingresa al
Departamento Financiero Contable en el cual se analizara la
solicitud y se procedera a su presentaciéon y posible aprobacién.
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4.2.3.2. Analisis del Valor y el Tiempo de Ciclo

Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 Total |%Total
Revisa Entrega Revisay Entrega el Entrega el
detalle de . firma el . informe
cuales " Analiza las . . Entregael |. informe N Entrega Analiza el .
N partidas Recibe las o Selecciona 'y Elabora en Firma el N informe de N escrito de N . N Comunica Entrega al .
partidas no ) solicitudes . informe e o . escritode | "~ " | informe escrito | informe escrito Valida las
. presupuest | solicitudes de o aprueba . Excel el  |Elabora de forma informe N modificacié | Revisay | .~ .. justificacio e e ala Encargado de Incluye las I -
tienen R recibidas y Determina cuales y y escrito de . justificacion de justificacion | de justificacién . o modificaciones Envia el documento
. arias cuyo | modificaciones elaborar el . cuadro con escrita las escrito de e o n firma el nde Administra|  Control de modificaciones . . .
contenido 3 | el detalle N partidas e e justificacion de o de de - ) incluidas en el completo (archivos
contenido |presupuestaria célculo de - las justificaciones de| justificacion presupuest| cuadro - modificacio . L cién que | Presupuesto | en el Sistema N -
presupuestar entregado R presupuestarias | . . " . de o modificacione . modificaciones, | modificaciones ” Sistema de digitales) de
Etapa del proceso es poco o sdelos modificacione disminucione las de aria junto | detalle de nes junto . las una copia del | de Informacion .
ioy son y por el pueden afectarse - Ny modificacione . |'sjunto con el mas cuadro junto con el R Informacion de modificaciones a la
escaso, al diferentes syaseade y sy aumentos| modificaciones, | modificacione con el  |modificacié con el modificacio acta que de o
urgentes Encargado y poder realizar la s al Alcalde cuadro detalle detalle alos | cuadro detalle, o Presupuestos Contraloria General
Encargado |departamentos todas o i de las dirigidas al s junto con el . cuadro n cuadro . nes Si garantizala | Presupuestos . P
parala N de Control modificacion Municipal al Encargado Regidores y para otorgar . PR Publicos (SIPP) de la Republica de
del y unidades algunas de partidas Concejo cuadro detalle detalley |presupues detalle a la| " fueron aprobacion de Publicos
continuidad A de solicitada. L junto con el K del . Sindicos una respuesta para que ya puedan Costa Rica.
Departame |administrativas las presupuestar Municipal. anteriormente ser taria. Secretaria Lo aprobadas las (SIPP). .
de las Presupues cuadro de Departamento Propietarios o ala ser ejecutadas.
. nto solicitantes. solicitadas. ias. elaborado. entregado " : del I - modificaciones
funciones ) . to detalle. Financiero . Suplentes. |administracion..
municipales. Financiero al Tesorero Contable Consejo
P "| Contable. Municipal. " | Municipal.
VALOR
Afade Valor X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 20 | 95,24
Permite afiadir valor (Soporte) X 1 4,76
No afiade valor 0 [100,00
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) 15 2 10 10 20 10 20 30 3 3 10 3 3 3 20 80 5 3 15 2 2 269 | 81,76
Tiempo de no trabajo (en minutos) 0 0 20 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 40 0 0 0 0 0 60 | 18,24
Tiempo total 15 2 30 10 20 10 20 30 3 3 10 3 3 3 20 120 5 3 15 2 2 329 |100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 249
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 76%)|

Notas:
Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacién.
Se somete al andlisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracion Propia
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Conclusiones del andlisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. Con respecto al Andlisis del Valor y Tiempo de Ciclo, un 76% del total de
tiempo que tarda en cumplirse el procedimiento, es tiempo de trabajo que
afiade valor, contribuyendo a cumplir de manera efectiva el objetivo del
procedimiento. Por tanto las actividades del procedimiento en la mayoria no
generan atrasos de tiempo y ayudan a obtener un resultado idoneo, ya que
el procedimiento esta en su mayor parte sujeto a las disposiciones
estipuladas en el Cédigo Municipal de Costa Rica.

3. Se detecta en el Analisis del Valor y el Tiempo de Ciclo que solamente un
4.76 %, equivalente a 1 actividad del total de 21 actividades para finalizar el
procedimiento sin interrupciones y sin situaciones especiales, es de
soporte, las cuales no agregan valor pero son necesarias para realizar el
proceso.

4. Los departamentos o unidades de la municipalidad no llenan ningun
formulario para las solicitudes de modificaciones presupuestarias, lo que
provoca muchas veces que soliciten muchas modificaciones o que el
Encargado del Departamento Financiero Contable no lleve un control
adecuado de la solicitudes realizadas, generando atrasos en el
procedimiento y molestias del personal.
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5. El Encargado de Control de Presupuesto no tiene conocimiento de las
modificaciones solicitadas, por tanto el rechazo de las mismas se
incrementa, debido a que no existe una previa consulta por parte del
solicitante de si hay o no hay contenido. Ademéas de que no se cuenta con
un sistema integral de informacion donde los funcionarios municipales
puedan consultar el saldo de las partidas presupuestarias.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. No eliminar las actividades que no generan re trabajo o atrasos de tiempo y
gue son importantes para obtener el resultado deseado.

3. Es indispensable que la municipalidad adquiera un sistema integral de
informacion adecuado a sus funciones y que ayude a la efectividad de los
procedimientos, donde funcionarios municipales autorizados, puedan
consultar los saldos de las partidas presupuestarias y se tenga informacion
correcta y actualizada.

4. Crear e implementar un formulario de Solicitud de Modificacién
Presupuestaria como medida de control por parte del Departamento
Financiero Contable. El formulario debe contener codificaciéon y debe ser
breve y entendible de manera que agilice el cumplimiento adecuado del
procedimiento.
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5. Los formularios de solicitudes de modificaciones presupuestarias deben ser
entregados al Encargado de Control de Presupuesto quien es el que tiene
mas al alcance la informacion de los saldos de las partidas presupuestarias.

4.2.4. PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION PRESUPUESTARIA

4.2.4.1 Hexametro Quintiliano

1. ¢ Qué? 1.1. ;/Qué se esta haciendo?

Se elabora y se expone a nivel consolidado 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. ¢Por qué? | 2.1. ¢Por qué se hace?

El Cddigo Municipal de Costa Rica obliga a los gobiernos locales
hacer la presentacion de la ejecucion presupuestaria.

2.2. ¢Por qué se hace en ese momento?

Para que el municipio pueda cumplir con lo estipulado en el
Cdédigo Municipal de Costa Rica y lo sefialado por la Contraloria
General de la Republica, ademas de ser una obligacion y un
requerimiento para poder iniciar un nuevo periodo econémico.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?

Por lo estipulado en el Codigo Municipal de Costa Rica.

2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que cumple con los requerimientos técnicos y el
conocimiento necesario para el analisis y ejecucion del mismo.

pag. 294

I 'I ‘C Tecnoldgico
de Costa Rica



Disenio del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

3. ¢Donde? | 3.1. ;Doénde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Presupuesto ya
gue es un procedimiento propio de esa area.

4. ¢;Cuando? | 4.1. ¢ Cuando se hace?

El procedimiento inicia en el mes de enero y finaliza el 15 de
febrero de ese mismo afio.

5. ¢ Quién? 5.1. ¢Quién lo hace?

El Encargado del Departamento Financiero Contable como el
responsable general del Procedimiento, otros participantes y
responsables como lo son el Alcalde Municipal, el Planificador
Municipal , el Encargado de Control de Presupuesto, el
Encargado de Proveeduria, el Tesorero Municipal y los
integrantes del Concejo Municipal.

6. ¢,Como? 6.1. ; COmo se hace?

El Encargado del Departamento Financiero Contable realiza una
conciliacién de los informes de ejecucion presupuestaria contra lo
reportado en los estados de cuentas bancarias, revisa todos los
compromisos de pago que poseen fecha al cierre del periodo
econdémico, elabora un informe, vy lo presenta ante el Consejo
Municipal y la Contraloria General de la Republica.
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6.2. ¢ COmo se deberia hacer?

Las oOrdenes de Compra y oOrdenes de pago deben estar al
alcance del Encargado del Departamento Financiero Contable y
no ser solicitadas de manera repentina. Es indispensable la
existencia de un cuadro en digital, donde tengan acceso los
funcionarios del Departamento Financiero Contable y puedan
encontrar todas las 6rdenes de pago y de compra ejecutadas y
por ejecutar. A partir de dicha informacién se continda con la
elaboracién del informe de ejecucion y se presenta ante el
Consejo Municipal y la Contraloria General de la Republica.
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Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 Total | %Total
Entrega el Atiende
Imprime el Traslada los n . Plan An.ual cualquier Prepara los
Informe de . Verificala | Suministra Operativo consulta
. i . compromisos de | Completa los . I L Traslada el documentos o
Ejecucion Recibe el informacion| informacién y (PAO) al |[Entregael Elabora el . del . Envia el documento
. " ordenes de cuadros de . . " . informe de " para remitirlos a N
Presupuestaria| Informe de| Recibe las . incluidaen| consolida la Encargado |Plan Anual| informe de L. Concejo ) completo (archivos
" . L o Consolida compra por Excel de la " . .. |presentacion de: . la Contraloria -
Ingresa a la |Corrobora si| de Ingresos y | Ejecucién |conciliaciones Traslada los . el Modelo | valoracién del del Operativo | presentacion .| Municipal digitales) de
Py ingresos menos ejecutar o Contraloria | Elabora los . la Liquidaciéon . . General de la -
pagina web ya fue Egresos al | Presupues | bancarias al compromisos : Electrénico grado de Departamento| (PAO) al dela . | segun asi Revisa y P Liquidacion
N " 3 3 egresos con los ejecutados General de la cuadros . " . R, Presupuestaria Republica de s
Etapa del proceso dela concluido el cierre del taria de cierre del ) de ordenes - . N de cumplimiento Financiero |Encargado| Liquidacién . se aprueba la y Presupuestaria a la
P : - . saldos bancarios (poseen fecha Republica | informativos | . .~ .| juntoal Plan N . Costa Rica, N
Contraloria | cierre anual |periodo actual, | Ingresos y | periodo por . de pago por Liquidacién| de metasy |Contable para del Presupuestaria . requiera. Liquidacion Contraloria General
segln . del periodo a con toda la |complementa o Anual Operativo e 5 observando P
General de | del periodo para Egresos al | parte del P ejecutar o . L . Presupuest| objetivos del que sea |Departame para ser (informaci6 | Presupuestaria. de la Republica de
P . > . conciliaciones N cerrar) al informacién |rios y anexos. . s (PAO) ala todos los N
la Republica| anterior. entregarlo al | cierre del Asistente . ejecutados. " ariay en PAO con la | adjuntado al nto entregado al . n general, . Costa Rica, de
. bancarias. Encargado del recibida < A, . . . Secretaria del requisitos
Encargado del | periodo Contable. N los demas | liquidacion informe de | Financiero Alcalde . detalles de acuerdo al plazo de
Departamento |anteriormente . L o Concejo legales y
Departamento | actual. cuadros y |presupuestaria| presentacién | Contable. Municipal. la . ley.
" N Financiero Municipal. L técnicos que se
Financiero anexos. . dela liquidacién N
Contable. R, deben cumplir.
Contable. Liquidacién presupues
Presunuestari taria)
VALOR
Afade Valor X X X X X X X X X X X X X X X 15 | 75,00
Permite afiadir valor (Soporte) X X X X 4 | 20,00
No afiade valor X 1 5,00
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) 0,5 2 5 3 3 65 20 3 35 25 15 20 3 3 65 3 20 25 20 2 337,5] 95,74
Tiempo de no trabajo (en minutos) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15 0 0 15 | 4,26
Tiempo total 0,5 2 5 3 3 65 20 3 35 25 15 20 3 3 65 3 20 40 20 2 352,5 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 292
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 83%)
Notas:

Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacién.
Se somete al analisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracion Propia
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Conclusiones del andlisis del procedimiento

1) Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2) Con respecto al Andlisis del Valor y Tiempo de Ciclo, un 83% del total de
tiempo que tarda en cumplirse el procedimiento, es tiempo de trabajo que
afiade valor, contribuyendo a cumplir de manera efectiva el objetivo del
procedimiento. Por tanto las actividades del procedimiento en la mayoria no
generan atrasos de tiempo y ayudan a obtener un resultado idéneo, ya que
el procedimiento esta en su mayor parte sujeto a las disposiciones
estipuladas en el Cédigo Municipal de Costa Rica.

3) Se detecta en el Analisis del Valor y el Tiempo de Ciclo que solamente un
4.25%, equivalente a 4 actividades del total de 20 son de soporte, las
cuales no agregan valor pero son necesarias para realizar el proceso. Y
solamente 1 actividad no agrega ningun valor al procedimiento ya que
consiste en una actividad de informacion y no contribuye al objetivo del
procedimiento.

4) La informacién de las érdenes de compra y de pago provoca que el
procedimiento de liquidacién presupuestaria sea un proceso afectado por
los tiempos de espera, esto debido a que la municipalidad no cuenta con un
sistema integral de informacion donde se encuentren registrados y
actualizados los compromisos de pago.
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Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1)

2)

3)

4)

5)

Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

No eliminar las actividades que no generan re trabajo o atrasos de tiempo y
gue son importantes para obtener el resultado deseado.

Es indispensable que la municipalidad adquiera un sistema integral de
informacion adecuado a sus funciones y que ayude a la efectividad de los
procedimientos, donde funcionarios municipales autorizados, puedan consultar
las 6rdenes de compra y de pago ejecutadas y por ejecutar.

Eliminar la actividad niumero 19, en la cual se atiende cualquier consulta del
Concejo Municipal con respecto a la Liquidacién presupuestaria, debido a que
los detalles y la explicacibn en general del informe de liquidacion
presupuestaria es realizada con anterioridad en las secciones del Concejo
Municipal.

El Departamento Financiero Contable debe coordinar con el Encargado de
Proveeduria y el Tesorero Municipal la creacion de un archivo informativo,
actualizado con las o6rdenes de pago y 6rdenes de compra que posee la
municipalidad, esto con el fin de evitar los tiempos de espera en que se incurre
para que sea entrega esa informacion y no afecte el objetivo del procedimiento.
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4.2.5. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESOS EN EL SISTEMA
PRESUPUESTAL

4.2.5.1 Hexametro Quintiliano

1. ;Qué?

1.1. ¢ Qué se esta haciendo?

En el procedimiento se realizan los registros de los ingresos
diarios municipales en el Sistema Presupuestal, clasificando cada
concepto segun la partida presupuestaria y guiandose por medio
de una codificacion ya establecida.

2. ¢Por qué?

2.1. ¢ Por qué se hace?

Para que la Municipalidad de Alajuelita cuente con una
informacién oportuna y actualizada de los ingresos diarios,
esenciales para la elaboracion de informes presupuestales y
cierres de periodo econémico.

2.2. ¢Por qué se hace en ese momento?

Para tener una base de datos de ingresos actualizados.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?

Por la naturaleza de las funciones, por control de la informacion y
por lo estipulado en el Cédigo Municipal de Costa Rica.

2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que cumple con los requerimientos técnicos y el
conocimiento necesario para el analisis y ejecucion del mismo.

3. ¢,Dbénde?

3.1. ¢, Dbnde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Presupuesto ya
gue es un procedimiento propio de esa area.
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4., ;Cuando? | 4.1. ;Cuando se hace?

Se realiza diariamente.

5. ¢Quién? 5.1. ¢ Quién lo hace?

El Encargado de Control de Presupuesto como el responsable
general del Procedimiento, otro participante y responsable es el
Tesorero Municipal.

6. ¢, Como? 6.1. ;,COmo se hace?

El Encargado de Control de Presupuesto recibe los ingresos
diarios del dia anterior, revisa la clasificacion de codigos y los
registra en el Sistema Presupuestal.
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4.2.5.2. Analisis del Valor y el Tiempo de Ciclo

Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
Actividades
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 Total | %Total
Traslada el | Revisa el Registra los Busca en la Busca en la Traslada al
informe de | informe de °g i opcién final de cada
. . ingresos opcién o it Anota la
ingresos ingresos, s Ingresa a la o T Utilitarios” la mes el
S . diarios en el . Utilitarios” la . Sale del palabra
diarios realizando ) opcién . . casilla . o B Informe de .
. Agrupay | archivo de . . Crea el asiento casilla w Sistema | “registrado” en Archiva el
Municipales una . . Incluir A Respaldar Ingresos
) S Revisala |totaliza por Excel Ingresa al , | de presupuesto ‘Aplicar Presupuest| el folder que L Informe de
Etapa del proceso del dia conciliacion e M : documentos - . , esta . Municipales
. clasificacion de| concepto Ingresos Sistema X con los codigos | Asiento” para B alenla contiene el Ingresos
anterior al en los i R , seguido de . aplicacién L detallado en L
codigos. presupuest diarios Presupuestal. - presupuestales |que el asiento opcion Informe de Municipale
Encargado montos N la opci6n o para que se Excel ala
ario. donde lleva . " indicados. quede correspond Ingresos . S.
de Control |totales de 4 ejecucion de A guarde lo . . Asistente
un detalle de : . aplicado de iente. Municipal
de detalles ) ingresos”. elaborado en ) Contable para
los ingresos forma . registrado. )
Presupuesto sobre p p I el Sistema Su respectivo
. dia con dia. definitiva.
ingresos. Presupuestal. trato.
VALOR
Afade Valor X X X X X X X X X 9 64,29
Permite afiadir valor (Soporte) X X X X 4 28,57
No afiade valor X 1 7,14
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) 3 20 5 10 25 0,5 0,5 15 1 1 0,5 2 3 3 89,5 | 100,00
Tiempo de no trabajo (en minutos) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00
Tiempo total 3 20 5 10 25 0,5 0,5 15 1 1 0,5 2 3 3 89,5 | 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 78,5
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 87,71%

Notas:
Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacién.

Se somete al andlisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucidn y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracién Propia
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Conclusiones del analisis del procedimiento

1)

2)

3)

4)

Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la Empresa,
por lo que la realizacion de este es abstracta.

Con respecto al Analisis del Valor y Tiempo de Ciclo, un 87.71% del total de
tiempo que tarda en cumplirse el procedimiento, es tiempo de trabajo que
afiade valor, contribuyendo a cumplir de manera efectiva el objetivo del
procedimiento. Por tanto las actividades del procedimiento en la mayoria no
generan atrasos de tiempo y ayudan a obtener un resultado idéneo.

Se detecta en el Andlisis del Valor y el Tiempo de Ciclo que un 28.57%, del
total son actividades de soporte, las cuales no agregan valor pero son
necesarias para realizar el proceso. Y solamente 1 actividad no agrega ningun
valor al procedimiento ya que consiste en una actividad que a pesar de servir e
respaldo y seguridad para el Encargado de Control del Presupuesto genera un
retrabajo que consume tiempo valioso que puede ser dedicado a otras labores.
Con solo la utilizacién del Sistema Presupuestal es suficiente pues este mismo
genera ya un respaldo de la informacion.

Las disposiciones que se debe seguir al ejecutar el procedimiento se tienen
correctamente definidas, mas no documentadas.
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Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1)

2)

3)

4)

Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

No eliminar las actividades que no generan re trabajo o atrasos de tiempo y
gue son importantes para obtener el resultado deseado.

Eliminar la actividad en la cual el Encargado de Control de Presupuesto
registra los ingresos diarios en el archivo de Excel “Ingresos diarios” donde
lleva un detalle de los ingresos dia con dia ya que es una actividad que genera
retrabajo y desperdicio del recurso del tiempo.

La Municipalidad de Alajuelita debe documentar los reglamentos de politicas
internas incluyendo el reglamento del Departamento Financiero Contable. Sin
embargo se documentan las politicas internas dentro del procedimiento en el
apartado llamado politicas o normas.
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4.2.6. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE EGRESOS EN EL SISTEMA
PRESUPUESTAL

4.2.6.1 Hexametro Quintiliano

1. ¢ Qué? 1.1. ¢/ Qué se esta haciendo?

Se realiza 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
guidandose por medio de una codificacion ya establecida para
generar el compromiso de pago Y la liberacion del mismo.

2. ¢Porqué? | 2.1. ;Por qué se hace?

Para que la Municipalidad de Alajuelita cuente con una
informacion oportuna y actualizada de los egresos diarios,
esenciales para la elaboracion de informes presupuestales y
cierres de periodo econémico.

2.2. ¢Por qué se hace en ese momento?

Para tener una base de datos de egresos actualizada.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?

Por la naturaleza de las funciones, por control de la informacion y
por lo estipulado en el Cédigo Municipal de Costa Rica.

2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que cumple con los requerimientos técnicos y el
conocimiento necesario para el analisis y ejecucion del mismo.

3. ¢Donde? | 3.1. ;Dbnde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Presupuesto ya
gue es un procedimiento propio de esa area.
4. ¢ Cuando? | 4.1. ;Cuando se hace?

Se realiza diariamente.
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5. ¢ Quién? 5.1. ¢ Quién lo hace?

El Encargado de Control de Presupuesto como el responsable
general del Procedimiento, otros participantes y responsables son
el Tesorero Municipal, el Encargado de Proveeduria y todo
Funcionario Municipal solicitante de algun vale de caja chica.

6. ¢, Como? 6.1. ;, COmo se hace?

El Encargado de Control de Presupuesto recibe la solicitud de
Orden de pago, Orden de Compra o solicitud de comprobante de
caja chica, ingresa al Sistema Presupuestal y crea un
compromiso de pago por medio de un asiento presupuestal.
Cuando se obtienen todos los requisitos para el pago, crea un
asiento de pago y libera el compromiso. Esto sucede a partir de
gue recibe las 6rdenes de compra o de pago con sus firmas
respectivas y listas para ser pagadas por el Tesorero Municipal.
Finalmente procede a archivar la copia de las solicitudes y
ordenes de pago y compra recibidas.
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Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
Actividades
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 Total | %Total
Recibe del Bu;:gée: la
N . .. Sella y fi |
funcionario Revisa la Ingresa a la “Utilitarios” la Sale del Entrega el Ingresa ala Elimina el Crea un e, ay |‘rma e Entrega el Sale del
Entrega el | solicitante clasificacio| Revisa si o N . Sistema i6n “Inclui : . d lormulario Aparta una f ari Sistema
documento a el Ingresa al nde existe opci6n “Incluir Creael casilla Sellay firma | EMT93 €l Ipreqpyest|  formulario Revisa el pon oot asiento 29 de | recibido para | copia del oo Presupues
Etapa del proceso ; 9 d documentos’, | asiento de | “Respaldar esta Y formulario al PUeStl debidamente | formular Ingresa al | documentos”, | provisional en | liberacién de adar al P original y sus | Archiva la P
tramitar, documento Sistema codigos en| contenido o el formulario alenla ormulario [ | | trasladar al formulario | talen la
Formulario. | a tramitar, | Presupuestal el resupuestari|  Se9uido dea | Compromiso | aplicacién” para | ., funcionario | -, o, | completado al | geayiadament Ststema sequido defa e cual COMPIOMIS0 de| 1 cionario ara su copias copia de opcion
" | Formularios P | formulario P! '()) opcion “ejecucion | de pago | que se guarde lo . solicitante. corrZs on | Encargado de e Presupuestal. | opcion generabael | pago segin solicitante F()Jseswdn restantes al | formulario. corses on
. tregad . de Egresos”. elaborado en el ‘p Presupuesto “ejecucion de p de| documento (original y P " | funcionario di tp
entregado. Sistema lente. Egresos”. pago. entregado: copias) solicitante. lente.
Presupuestal. :
VALOR TyrAantn: ElalhArani An rania
Anade vabr UCTTLT . "ITAD UL AYTU LI TUpIaT x X | X | X | X [ X | X [ X ]| X | X | X | X [ X [ X | X | | | | [ 18 [ 81,82
Permite afiadir valor (Soporte) | | | | | | | | [ | | | | | [ | | X | X | X [ x T 4 |1818
No afiade valor \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) [ 3 | 3 [ 0,5 [ 10 T 25 | 0,5 | 0,5 | 15 [ 1 | 1 [ o5 ] 2 3 05 05 1 5 1 0.5 2 1 0,5 76,5 | 100,00
Tiempo de no trabajo (en minutos) | 0 | 0 | 0 [ 0o ] 0 | 0 | 0 | 0 | 0 | 0 [ 0 | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [0,00
Tiempo total | 3 | 3 | 05 [ 10 ] 25 | 0,5 | 0.5 | 15 | 1 | 1 [ 05 ] 2 3 0.5 0,5 1 5 1 0 2 1 0,5 76,5 | 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 72,5
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 94, 77%]

Notas:
Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacion.
Se somete al andlisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.
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Conclusiones del analisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. Con respecto al Analisis del Valor y Tiempo de Ciclo, un 94.77% del total de
tiempo que tarda en cumplirse el procedimiento, es tiempo de trabajo que
afiade valor, contribuyendo a cumplir de manera efectiva el objetivo del
procedimiento. Por tanto las actividades del procedimiento en la mayoria no
generan atrasos de tiempo y ayudan a obtener un resultado idéneo.

3. El proceso cuenta con los pasos bien definidos y con una facil ejecucion y
asignacion

4. Las disposiciones que se debe seguir al ejecutar el procedimiento se tienen
correctamente definidas, mas no documentadas.
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Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. No eliminar ninguna actividad ya que cada una contribuye a alcanzar los
resultados deseados del procedimiento.

3. La Municipalidad de Alajuelita debe documentar los reglamentos de
politicas internas incluyendo el reglamento del Departamento Financiero
Contable. Sin embargo se documentan las politicas internas dentro del
procedimiento en el apartado llamado politicas o normas.
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4.2.7. PROCEDIMIENTO DE SALDO EN LIBROS Y CONCILIACION
BANCARIA

4.2.7.1 Hexametro Quintiliano

1. ;Qué? 1.1. ¢ Qué se esta haciendo?

Se registra cada movimiento de entrada y salida de dinero 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. ¢Porqué? | 2.1. ;Por qué se hace?

Para evitar el mal manejo de los fondos publicos. Toda
transaccion debe estar comparada con lo reportado en los
estados de cuenta bancarios.

2.2. ¢ Por qué se hace en ese momento?

Debe realizarse en el momento en que ocurre la transaccion de
ingreso o egreso para tener los saldos de bancos actualizados,
ademas de poseer los saldos conciliados en los reportes de
contabilidad.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?

Por la naturaleza de las funciones, por control de la informacion,
Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico y
por los Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.

2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que cumple con los requerimientos técnicos y el
conocimiento necesario para el analisis y ejecucion del mismo.
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3. ¢,Dbénde?

3.1. ;. D6énde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Contabilidad ya
gue es un procedimiento propio de esa area.

4., ;Cuando?

4.1. ¢ Cuando se hace?

El registro de saldo en libros se realiza diariamente, mientras que
la conciliacion bancaria de las diferentes cuentas se elabora
mensualmente.

5. ¢ Quién? 5.1. ¢Quién lo hace?
El Asistente de Contabilidad como el responsable general del
Procedimiento, otro participante y responsable es el Tesorero
Municipal.

6. ¢, Como? 6.1. ;,COmo se hace?

El Tesorero Municipal registra en un archivo de Excel todos los
movimientos de entradas y salidas de dinero de cada dia, esto lo
realiza con la documentacion en fisico. Realiza el envio del
archivo llamado saldo en libros al Asistente de Contabilidad, la
cual elabora la comparaciéon de lo registrado por el Tesorero con
lo reportado por el banco para lograr una igualdad en los saldos
bancarios.
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Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 Total | %Total
Suma el Registra los |Verifica que la
Registra el Sumael Verifica que ° ; Traslada la
ngresaal | oo Registiael | g o o | o jog| MONIO total monto total de | Registra el Registrael | Registra el los montos de F::gr‘f[:ad:‘ mr::ﬁl::t‘cf d':’;:z'z;e‘ conciliacion
archivoen | oo de las | Sumael monto de 0S| =\ e los | Depositos de | 9€ PEPISIOS| peiicira ol | Depositos de | monto de monto de las | monto de las |Verifica que se| Comunica al entradas y oaldo o tareito. | saldo.en bancaria
Excel | nsterencias |MOMO total| Registra el Depositos de|  nopacios de | dineropor |98 9O PO| oniode | dinero por | comision total, | Imprime el | notas de notas de totalice el | Asistentede | 'MPIMe el | saligas de - Sa an finalizada al
Selecciona |“Movimiento de  [montodelos| Sumaelmonto | dinero, ingresos del . brad. ) dode | débi i aldo del Contabilidad | 51390 de | ginerodel | 'Mgresaal | disponibleen | errores de |libros del mes| o d
. de pago por dinero por ingresos del Depositos | ingresos de | cobradaporel | estado de ito que se | crédito que se | saldo del mes ontabilida inero del ncargado
Etapa del proceso lacuenta |s bancarios cheques | total de cheques | excepto los mes (pagos ’ s cuenta archivode | bancosque | registros | con el monto
> banc fecha, en ingresos del | mes (pagos de dinero | mes (pagos | entebancario, |  cuenta | efectuaron en | efectuaron en | después de | que todos los estado de del
bancariaa |Libros” para iasde |emitidos en el| registrados en el | pagos realizados b ) ) hab d bancario " Excel seencuentra | contableso | delsaldo | oo
‘ orden ' mes, excepto los | realizados por del mes | realizados en pagos ancario el mes, el mes, aberse registros de cuenta [, - : ; epartamento
registrar.  |registrarlas| oo onie | Pago | mes. (Salida mes. realizados en| - 0 " clizados| los clientes por los (uso tarjetas de | realizados en |correspondient | obtenidas del | obtenidas del imi Conclliacione | en el Estado | - bancarios | disponible en | "y o
salidas y ! registradas| de dinero). tarjetas de |P29 " | clientes, por fanetas d te. sbancarias”. | de Cuenta | (cheques, | bancos sea
(salida de - en tarjetas de | por medio de datafono). |crédito o débito| tarjeta de e. estado de estado de todos los del mes se te, sean bancario depdsitos. iqual a cero. Contable por
entradas de dinero). | " el mes. crédito o | e ito o débito. |transferencias| Medio de por medio del |~ crédito o cuenta cuenta movimientos. |  realizaron. iguales a los P - |19 " | medio del
dinero. débito. b transferencia dataf débito. bancario. bancario. movimientos corespondien| notas de (cuenta correo
ancarias). | bancarias). uso datafono). g - g te. crédito, notas | bancaria .
registrados. de débito). conciliada) electrénico.
VALOR
Afiade Valor | X [ X [ X [ x 7 X [ X [ X [ X [ X [ X [ x T X | X [ X [ X [ X | X [ [ [ [ [ X [ X [ X [ [ 20 [ 8000
Permite anadir valor (Soporte) | | | | [ [ | [ [ [ [ [ | [ | [ [ [ [ X [ X [ X [ [ [ [ X [ 4 (1600
No anade valor [ | [ [ | | [ | | | | | [ | [ | [ | x| | | | | | | [ 1 [ a0
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) [ 1 [ o5 ] 20 [ o5 ] 15 [ 0.5 [ 25 [ 15 [ 10 [ 0,5 [ 15 7 0,5 5 3 10 10 1 1 0,5 2 1 0.5 15 1 0.5 154 [ 100,00
Tiempo de no trabajo (en minutos) | 0 | 0 | 0 | o | 0 | 0 | 0 | 0 | 0 | 0 | 0 | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00
Tiempo total [ 1 [ o5 | 20 [ o5 1 15 [ 05 | 25 | 15 | 10 [ 05 [ 15 ] 0,5 5 3 10 10 1 1 0,5 2 1 05 15 1 05 154 | 100,00
| Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que anade valor: 149
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 96,75%|
Notas:

Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacion.
Se somete al analisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracion Propia
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Conclusiones del analisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. Con respecto al Analisis del Valor y Tiempo de Ciclo, un 96.75% del total de
tiempo que tarda en cumplirse el procedimiento, es tiempo de trabajo que
afiade valor, contribuyendo a cumplir de manera efectiva el objetivo del
procedimiento. Por tanto las actividades del procedimiento en la mayoria no
generan atrasos de tiempo y ayudan a obtener un resultado idoneo.

3. El proceso cuenta con los pasos bien definidos y con una facil ejecucion y
asignacion.

4. Las disposiciones que se debe seguir al ejecutar el procedimiento se tienen
correctamente definidas, mas no documentadas.
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Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. No eliminar actividades, ya que no generan atrasos ni desperdicios, por lo
que no afecta el objetivo ni la duracion del procedimiento.

3. La Municipalidad de Alajuelita debe documentar los reglamentos de
politicas internas incluyendo el reglamento del Departamento Financiero
Contable. Sin embargo se documentan las politicas internas dentro del
procedimiento en el apartado llamado politicas o normas.
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4.2.8. PROCEDIMIENTO DE DECLARACION Y PAGO DEL IMPUESTO SOBRE

LA RENTA

4.2.8.1 Hexametro Quintiliano

1. ¢ Qué?

1.1. ¢ Qué se esta haciendo?

Se realiza la declaraciébn ante el Ministerio de Hacienda del
Impuesto sobre la renta deducido a proveedores, funcionarios y
miembros del Concejo Municipal.

2. ¢Por qué?

2.1. ¢ Por qué se hace?

Par cumplir con lo estipulado por el Codigo de trabajo de Costa
Rica y lo mencionado en los articulos de la Ley de Contratacion
en el Sector Publico.

2.2. ¢Por qué se hace en ese momento?

Se realiza en las fechas establecidas del calendario anual del
Ministerio de Hacienda de Costa Rica.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?

Porque se encuentra normado tanto por politicas internas del
municipio como por normas generales para sector publico.

2.4. ¢ Por gqué esa persona lo hace?

Es la persona que cumple con los requerimientos técnicos y el
conocimiento contables para el andlisis y ejecucion del mismo.

3. ¢D6nde?

3.1. ¢ D6nde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Contabilidad ya
gue es un procedimiento propio de esa area.
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4., ;Cuando? | 4.1. ;Cuando se hace?

Se realiza en las fechas establecidas del calendario anual del
Ministerio de Hacienda de Costa Rica.

5. ¢ Quién? 5.1. ¢ Quién lo hace?

El Asistente de Contabilidad como el responsable general del
Procedimiento, otros participantes y responsables es el Tesorero
Municipal y el Encargado del Departamento Financiero Contable.

6. (,ComMo? 6.1. ;, Como se hace?

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 de Hacienda y cancelar el monto respectivo. Después
de obtener los montos de renta para el informe es necesario que
el Encargado del Departamento Financiero Contable reciba el
informe, complete el formulario D-103 y lo envié digitalmente al
ministerio.
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Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 Total %Total
Registra en Suma todos
. . . . I tos d P Archiva
Registra en | el archivo | Registraen el | Registra Suma todos los 05 montos de repara un Completa el bant
X X Prepara un impuestos de informe Entrega los i D- " comprobante
el archivo de| de Excel archivo de enel montos de formulario D: Realiza el \mori ) d
“ ™ . documento . . Prepara un renta del 2% . resumen detalles de 103 | P Traslada I del mprime Envia € pagoy
Excel ‘Contabilida Excel archivo de en Excel para impuestos al Imprime el documento en a Imprime el con los impuesto de | con la reser.\lg en raslada los pago del comprobante ) comprobante detalles
“Contabilida d"el “Contabilidad” |  Excel P salario y dietas, | detalle de detallede | . P informacion de | forma digital el detalles Impuesto d d Imprime P ’
” . 3 “ . detallar el Excel para proveedores, impuestos renta | f \ario D . del bre la R e acuse de b de pago por | Impresos en
Etapa del proceso d”el impuesto al | el impuesto de | “Contabilid | . para obtener el Excel de Excel sobre os montos ormulario D- | impresos del | sobre la Renta bid comprobante | d
. N " impuesto al . detallar el para obtener sobre la | preparados al ! 103 | | ior al recibido por | -, del correo 0s ampos de
impuesto al salario renta ad” el salarioy el monto total a | impuestos al impuesto de | el monto total el impuesto renta. Encargado del totales a pagar ante el mpuesto posterior al parte del e pago del electrénico al | contabilidad
salario reportado | reportado en | impuesto in uestz de declarar y pagar | salarioy rent’; del 2% a | a declarar de larentaa necesa}io Doy argtamenm por concepto | Ministerio de | sobre la Renta procedlmleqto Ministerio de Impuesto Asistente de |del mes, para
reportadoen| en las las planillas | de renta P al Ministerio de dietas y proveedores. P N de impuesto | Haciendade | al Tesorero |de Elaboracion Hacienda d sobre la Renta. - ! "
. . renta a las . proveedores. pagar al para la Financiero bre | c Ri Municipal de Ord d lacienda de Contabilidad. | el posterior
las planillas | planillas | mensuales de | del 2% al By Hacienda de A i sobre la renta osta Rica. unicipal. e Ordenes de| R del
semanales. |quincenales Dietas roveedor dietas Costa Rica. Ministerio de declaracion| - Contable. (en forma Pago osta Rica. registro de
- | - P : . Hacienda de D-150. digital). pago a nivel
Costa Rica. contable.
VALOR
Afade Valor X X X X X X X X X X X X X X X X 16 80,00
Permite afiadir valor (Soporte) X X X X 4 20,00
No afiade valor
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) 10 10 5 20 30 0,5 2 20 0,5 0,5 15 3 15 8 3 10 1 1 0,5 2 157 100,00
Tiempo de no trabajo (en minutos) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00
Tiempo total 10 10 5 20 30 05 2 20 0,5 0,5 15 3 15 8 3 10 1 1 05 2 157 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 152,5
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 97,13%)
Notas:

Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacién.
Se somete al analisis de valor y tiempo de ciclo sé6lo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracion Propia
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Conclusiones del analisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. Con respecto al Analisis del Valor y Tiempo de Ciclo, un 97.13% del total de
tiempo que tarda en cumplirse el procedimiento, es tiempo de trabajo que
afiade valor, contribuyendo a cumplir de manera efectiva el objetivo del
procedimiento.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. No eliminar actividades, ya que no generan atrasos ni desperdicios, por lo
gue no afecta el objetivo ni la duracion del procedimiento.
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4.2.9. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ORDENES DE PAGO

4.2.9.1 Hexametro Quintiliano

1. ;Qué? 1.1. ¢ Qué se esta haciendo?

El Tesorero Municipal recibe las solicitudes de 6rdenes de pago
por parte del Departamento de Proveeduria. Se elabora las
ordenes de pago de las facturas por pagar de la municipalidad, las
cuales quedan en la lista de espera de cuentas por pagar.

2. ¢Porqué? | 2.1. ;Por qué se hace?

Para cumplir con los compromisos de pagos que posee la
municipalidad mediante el debido control interno, de manera que
los pagos queden identificados en fisico y sean la base de
informacion importante para otros departamentos.

2.2. ¢ Por qué se hace en ese momento?

Para cumplir con las fechas establecidas de pago interpuestas por
los proveedores de la municipalidad.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?

Para que el Tesorero Municipal tenga todos los registros de
salidas de dinero de la municipalidad, en el caso de las 6rdenes
de pago estan totalmente sujetas a ser aprobadas si cuenta con
todas las firmas correspondientes.

2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que se ubica en el puesto de Tesoreria Municipal,
donde lleva el registro de las 6rdenes de pago, ademas de la
encargada de realizar los pagos respectivos. Persona que cumple
con los requerimientos técnicos y el conocimiento para el analisis
y ejecucion del mismo.
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3. ¢Donde? | 3.1. ;Doénde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Tesoreria ya
gue es un procedimiento propio de esa area.

4. ¢ Cuando? | 4.1. ¢ Cuando se hace?

Se realiza cada semana, debido a que los pagos se efectian los
dias viernes y el trdmite de 6rdenes de pago debe estar listo con
anterioridad. El pago al proveedor depende de la fecha de
vencimiento de las facturas.

5. ¢ Quién? 5.1. ¢Quién lo hace?

El Tesorero Municipal como el responsable general del
Procedimiento, otros participantes y responsables como el Alcalde
Municipal, la Secretaria de la Alcaldia, el Planificador Municipal, el
Encargado de Proveeduria y el Encargado de Control de
Presupuesto.

6. ¢,Como? 6.1. ;, COmo se hace?

El Encargado de Proveeduria recibe la factura por parte del
proveedor, procediendo a completar el formulario de “Solicitud de
Orden de Pago”, el cual es trasladado para obtener las firmas del
Encargado de Control de Presupuesto, persona que ademas le
dard el contenido presupuestario, la firma del Planificador
Municipal y la firma del Alcalde Municipal, para finalmente ser
entregado el formulario al Tesorero Municipal. ElI Tesorero lo
revisa y firma, completa otro formulario llamado “Orden de Pago y
traslada al Planificador Municipal, al Encargado de Control de
Presupuesto y al Alcalde Municipal para nuevamente obtener las
firmas, posterior a ello la Orden de Pago queda en lista de espera
pronta a pagar.
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6.2.¢,Como se deberia hacer?

Con las firmas completas en el formulario “Solicitud de Orden de
Pago, la firma del Planificador Municipal no es necesaria en el
segundo formulario “Orden de pago”, se obtienen solamente las
firmas del Alcalde Municipal y la del Encargado de Control de
Presupuesto para después dejar en la lista de espera de pago, la
orden correspondiente.
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Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo

Actividades
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 Total YTotal
. . . Lib | | Regist! | .
Recibe el | Apruebay Revisa y firma curr:pi;?meso :?clinr/z edr; € Archiva los
Entrega el formulario aplica Entrega el Autoriza y Traslada los Entrega los el formulario | Entrega los Entrega los Revisay firma| . Entrega los de pagoy Excel formularios y
Recibela |00 formulgno al para contenido formulario Entregael | Apruebay firma| Entregael | Entregael | firmael Entrega el Entrega el Completay |formularios con|, o ouoccon|  “Orden de formularios | ¢ormularios | © formulario | formularios firma el “cuentas por la factura
Etapa del proceso factura por mpletay revisar si |presupuestari| “solicitud de | formulario al| el formulario | formulario al | formulario al | formulario | formulario al | (5 1lario al " firma el adjunto la . pago” para |con adjunto la " “Orden de |con adjunto la N para que
firma el | Encargado de 8 - formulario al Revisa el adjunto la con adjunto la . formulario pagar” la
parte del - existe oala orden de pago” al | Planificador | “Solicitud de |Encargado de|  Alcalde “Solicitud | Encargado de formulario factura ala entregarala | factura al pago” parasu| facturaal “ quede en la
formulario. | Control de O ¢ - 5 Tesorero formulario. “ N factura al N factura al Orden de orden de .
proveedor. P contenido | solicitud de | Encargadode | Municipal. |orden de pago™. | Proveeduria. | Municipal. | de orden | Proveeduria. Municipal Ordende | Secretaria de Alcalde Secretariade |  Tesorero Planificador | réstadoal |Encargado de pago” para | pago junto a lista de
resupuesto. orden de Proveedurfa. de pago”. . Pago”. la Alcaldia o la Alcaldia con| Municipal. " Tesorero Control de espera de
L It ) Municipal. . Municipal. . . ser entregado | la factura .
ario. pago. Municipal. los deméas Municipal. | Presupuesto. pronto a
adiuntos. al Tesorero |correspondien agar”.
) " Municipal. te. pagar..
VALOR
Afiade Valor X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 20 80,00
Permite afiadir valor (Soporte) X X X X X 5 20,00
No afiade valor 0 0,00
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) 1 5 3 3 2 1 2 2 2 2 2 2 2 5 6 3 2 5 3 3 5 2 10 5 2 80 100,00
Tiempo de no trabajo (en minutos) ] 0 0 0 0 0 0 0 0 [} )] 0 0 0 0 [} ] 0 0 0 0 0 0 0 0 ] 0,00
Tiempo total 1 5 3 3 2 1 2 2 2 2 2 2 2 5 6 3 2 5 3 3 5 2 10 5 2 80 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 65
81,25%)

Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor:

Notas:

Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacion.
Se somete al anélisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracion Propia
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Conclusiones del analisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. De acuerdo a la informacion obtenida en la hoja de trabajo para analisis de
valor y tiempo de ciclo, se puede concluir que la mayoria de las actividades
generan valor para completar el proceso, determinando que las actividades
gue afiaden valor toman una duracion de 65 minutos, que equivalen a un
81,25%, del total de los 80 minutos que se emplean en el procedimiento de
Elaboracion de Ordenes de pago. Sin embargo un 20% de las actividades
son de soporte ya que algunas solo crean desperdicios de tiempo y
duplicidad de funciones, haciendo que el desarrollo del procedimiento
posea mucha tramitologia.

3. Las disposiciones que se debe seguir al ejecutar el procedimiento se tienen
correctamente definidas, mas no documentadas.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. No eliminar actividades, ya que no generan atrasos ni desperdicios, por lo
gue no afecta el objetivo ni la duracién del procedimiento, excepto el paso
namero 22 y numero 23 donde la firma del Planificador Municipal en el
formulario “Orden de pago” no es necesaria por segunda vez y lo que
genera es atrasos de tiempo en el cumplimiento del procedimiento.
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3. La Municipalidad de Alajuelita debe documentar los reglamentos de
politicas internas incluyendo el reglamento del Departamento Financiero
Contable. Sin embargo se documentan las politicas internas dentro del
procedimiento en el apartado llamado politicas o normas.

4.2.10. PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES

4.2.10.1 Hexametro Quintiliano

1. ;Qué? 1.1. ¢ Qué se esta haciendo?

El Tesorero Municipal revisa los pagos a proveedores prontos a
vencer y mediante la ndmina de pago autorizada, realiza los
pagos respectivos.

2. ¢Porqué? | 2.1. ;Por qué se hace?

Para cumplir con los compromisos de pagos que posee la
municipalidad mediante el debido control interno, de manera que
los pagos queden identificados en fisico y sean la base de
informacién importante para otros departamentos.

2.2. ¢Por qué se hace en ese momento?

Para cumplir con las fechas establecidas de pago interpuestas por
los proveedores de la municipalidad.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?
Para que el Tesorero Municipal tenga todos los registros de

salidas de dinero de la municipalidad y se realice de una forma
documentada y por medio de las plataformas digitales bancarias.
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2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que se ubica en el puesto de Tesoreria Municipal,
donde lleva el registro de las 6rdenes de pago, ademas de la
encargada de realizar los pagos respectivos. Persona que cumple
con los requerimientos técnicos y el conocimiento para el analisis
y ejecucion del mismo.

3. ¢Donde? | 3.1. ;Doénde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Tesoreria ya
gue es un procedimiento propio de esa area.

4. ¢;Cuando? | 4.1. ¢ Cuando se hace?

Se realiza cada semana, debido a que los pagos se efectian los
dias viernes.

5. ¢ Quién? 5.1. ¢ Quién lo hace?

El Tesorero Municipal como el responsable general del
Procedimiento, otros participantes y responsables como el Alcalde
Municipal y el Encargado del Departamento Financiero Contable.

6. (,COmMo? 6.1. ;,Como se hace?

El Tesorero Municipal revisa los pagos a proveedores prontos a
vencer, verifica el niumero de cuenta bancaria del proveedor y
efectla la ndmina de pago para que sea firmada como autorizada
por el Alcalde Municipal, realiza los pagos por medio de la cuenta
bancaria correspondiente, se imprimen los comprobantes y se
archivan en los ampos contables del mes.

Si no posee el nimero de cuenta bancaria del proveedor, el
Tesorero debe llamar al proveedor y solicitarlo.
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6.2. ¢ COomo se deberia hacer?

El Tesorero Municipal revisa los pagos a proveedores prontos a
vencer, revisa el formulario “Datos del Proveedor”, donde extrae el
numero de cuenta bancaria del asentador y efectta la nébmina de
pago para que sea firmada como autorizada por el Alcalde
Municipal, realiza los pagos por medio de la cuenta bancaria
correspondiente, se imprimen los comprobantes y se archivan en
los ampos contables del mes.
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Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 Total Y%Total
Clasifica en Ingresa ala
el archivo de pagina Web Rgglslra el Aprueba el IfEl::;eglariel revisa el Aprueba el Entrega gl
. Excel Entrega el del banco | "imero de registro de ,\? . a; € tsaz registro de “formglano Recibe de | Ordenalas | Archivalos
‘cuentas por formulario . Entrega el Entrega el . . Entrega el correspondie cuenta . transferencia omina de Tegisio A€ 1 ansferencia | ‘Nominade |- RECIDE € 1| e 165 | facturas con | documentos
pagar”las |Completael| “Néminade | Revisael | formulario formulario Revisael | Apruebay firma | formulario nte donde se bancaria |. Calculael 2%| Registrala ) enla Pago” al Iransferenqa enla Pago” al pagina web comprobantes sus en el ampo de
Etapa del proceso facturas con | formulario Pago” al formulario | “Némina de |[.,,. . .| formulario el formulario | “Némina de del impuesto de | transferencia Revisa los Encargado del | contra némina Tesorero del banco,
- e " N6mina de Pago”| ., . . - " encuentra . plataforma plataforma - P, de pago de respectivos gastos del
sus “Nomina de | Encargado del| “Némina | Pago” al Nomina de Nomina de Pago” al Proveedor, | rentaala |depagoenla | registros de Departamento |  de pago y Municipal, con |notificacion de
i " " al Alcalde " " resguardado P N digital del " digital del las comprobantes| mes para su
respectivas | Pago”. | Departamento | de Pago”. | Tesorero " Pago”. Pago”. Tesorero ' enla factura.  |Paginaweb del| transferencia. Financiero ordenes de factura pago en el § N P ari N
P i or Municipal. iy | €l dinerode | P banco banco Contable, con | pago contra banco & cormeo transferencias | y formularios |  posterior
ordenes d,e Financiero Municipal. Municipal. la p f—’“? orma ) correspondient factura ad'uma facturas de correspondient adjunta y electrénico. correspondien registro
pago, segun Contable. municipalidad digital del e, (primera Ordenjde o eodres e, (segunda Orden de . tes. contable.
fecha de banco. aprobacion). y P " | aprobacion). Pago.
vencimiento. Pago.
VALOR
Afade Valor X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 19 82,61
Permite afiadir valor (Soporte) X X X X 4 17,39
wadegenie: Elaboracion Propla 0 [ow
= et
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) 10 5 3 3 2 2 2 2 2 2 2 3 2 5 2 3 10 2 3 3 2 5 5 80 100,00
Tiempo de no trabajo (en minutos) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00
Tiempo total 10 5 3 3 2 2 2 2 2 2 2 3 2 5 2 3 10 2 3 3 2 5 5 80 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 65
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 81,25%]

Notas:

Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacion.
Se somete al andlisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.
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Conclusiones del analisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. Un 20% de las actividades son de soporte ya que algunas solo crean
desperdicios de tiempo, haciendo que se tarde el cumplimiento del objetivo
del procedimiento.

3. Las politicas internas que se debe seguir al ejecutar el procedimiento se
tienen correctamente definidas, mas no documentadas.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. Eliminar la actividad numero 15 que consiste en llamar al proveedor y
obtener informaciébn como el numero de cuenta bancaria y el correo
electrénico. Se crea un formulario en el cual el proveedor en el momento de
contratacion administrativa, ingresa en el formulario creado datos
importantes entre ellos los necesarios para agilizar el procedimiento de
Pago a Proveedores.

3. La Municipalidad de Alajuelita debe documentar los reglamentos de
politicas internas incluyendo el reglamento del Departamento Financiero
Contable. Sin embargo se documentan las politicas internas dentro del
procedimiento en el apartado llamado politicas o normas.
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4.2.11. PROCEDIMIENTO DE USO Y REINTEGRO DE CAJA CHICA

4.2.11.1 Hexametro Quintiliano

1. ¢ Qué? 1.1. ¢/ Qué se esta haciendo?

El funcionario interesado en obtener un vale de caja chica, 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 al Tesorero Municipal.

El Tesorero Municipal se encargara de realizar la liquidacién de
caja chica en el tiempo establecido segun las politicas del
procedimento, por medio de un cheque bancario de la institucion.

2. ¢Por qué? | 2.1. ¢Por qué se hace?

Para cumplir con los compromisos de pagos que posee la
municipalidad mediante el debido control interno, de manera que
los pagos queden identificados en fisico y sean la base de
informacion importante para otros departamentos.

2.2. ¢ Por qué se hace en ese momento?

Para cumplir con las fechas establecidas de pago interpuestas por
los proveedores de la municipalidad.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?

Para que el Tesorero Municipal tenga todos los registros de
salidas de dinero de la municipalidad y se realice de una forma
documentada y por medio de las plataformas digitales bancarias.

2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que se ubica en el puesto de Tesoreria Municipal,
donde lleva el registro de las 6rdenes de pago, ademas de la
encargada de realizar los pagos respectivos. Persona que cumple
con los requerimientos técnicos y el conocimiento para el analisis
y ejecucion del mismo.
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3. ¢Donde? | 3.1. ;Doénde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Tesoreria ya
gue es un procedimiento propio de esa area.

4. ¢ Cuando? | 4.1. ¢ Cuando se hace?

Se realiza cada semana, debido a que los pagos se efectian los
dias viernes.

5. ¢ Quién? 5.1. ¢Quién lo hace?

El Tesorero Municipal como el responsable general del
Procedimiento, otros participantes y responsables como el Alcalde
Municipal y el Encargado del Departamento Financiero Contable.

6. (,ComMo? 6.1. ;, Como se hace?

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 Institucién. 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 liquidacién de
caja chica en el tiempo establecido segun las politicas del
procedimento, por medio de un cheque bancario de la institucién.
Para el reintegro de caja chica se necesita de una Orden de Pago
debidamente completa con las firmas del Alcalde Municipal, el
Planificador Municipal y el Encargado de Control de Presupuesto.

6.2. ¢ Cémo se deberia hacer?

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
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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.
Para el reintegro de caja chica se necesita de una Orden de Pago
debidamente completa con las firmas del Alcalde Municipal y la
del Encargado de Control de Presupuesto. La firma del
Planifiacdor Municipal solo debe llevarla el formulario “Solicitud
Orden de pago”.
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4.2.11.2. Analisis del Valor y el Tiempo de Ciclo

Diseno del Manual de Procedimientos del Departamento

Hoja de trabaj Analisis de valor y tiempo de ciclo
Actividades
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 Total | %Total
Firma de Separa los Entrega al
recibido, el astos por Firma el Firma el Encargado de
Solicita el ——— formulario | S0r9R Sl | ingresael Entrega al ’ amnz Adjunta al Entregael | [OMUAT0 | ppyeqa e | formulario Cambia Con?ro\ de
formulario Entrega el i el ——— “Comproba| g0 %€ | detalle cel Tesmgem Revisala Archiva resz uestaria | ot formutario Firma el 'ormu[:anc “Orden de Vormuglarm “Ordende | gpoporg el cheque para Presupuesto | ATV
-C formulario al | Firmael | Funcionario | contenido Fimael | formulaioal | Revisael Fimael | e caja| _ dinero formulario | Resguardael [\ "83®% | factura (as) | formulario pen E"’ammw formulario | «grgen ge e | Ordonaq | Pagorpara | TR | pagorpara | S0RE | L Fimael | oo | Fimael remfe rg o | Reintegrael | 7o ‘; o | detalleen
Etapa del proceso o de Caja |Completael| Planificador | {ormulario | Soliitante | presupuestario | fomulario | Funcionario | formulario | formulario |2 solicitado del | compropante | formutario P entregadas, y | “Comprobante Ordende | pager jas | | e reintegro de e reintegro de q g cheque por 9 cheque por 9 dinero en la pi Excely
“comproba| parasu | para el gasto por | “comprobant | Solicitante para | “C: fondo de caja ol factura o - | computacional | pago” con el Ordende | Pago”para » | Pago’ para » | bancospor | chequeal cheque al caja chica en cheque con
Chica’ en el | formulario. | Municipal para como de Caja Chica” | “Comprobante formulario |de Caja Chica facturas y el . caja chica caja chica concepto de concepto de caja chica de formularios en
nte de caja| trasladoal | cajachicaenel | edecaja | su trasladoal e de Caja de caja chica al facturas como |, de Excel monto total a f Pago” para | reintegro de reintegro de concepto de Alcalde Tesorero la entidad copia del
D su firma y su ica” ~ ica” respaldo en lahoja deCaia | ospaido el | COMPrOPaNte | consu “Machote de formularo | \qinvegro de | caja chica®al | PA3SU | cajachicaral | PA3SY | reinegro de | Municipal. | "SM€90 %€ | yynigipar, | TOMEIrOde | oo a Formulario | 0% mPos
ode aprobacien, | Cfed’- | Encargado Sistema chica’. Tesorero ch chica’. que Funcionario |, ce) “Machote|  Chica’. P de Caja respectivas reintegrar de |.comprobante| oro 2 | o posterior ) posterior 9 P caja chica. P caja chica. . contables del
de Control de| Presupuestal. Municipal. Solicitante de dinero ) reintegrode | caja chica caja chica Alcalde Planificador caja chica. correspondien ‘Orden de
proveeduria. recibira el de reintegro de| solcitado. Chica’. factura (as). | o de Caja Munisipar, | tastadoal | (RIS | waslado al o 20" junto mes.
Presupuesto. dinero | 12 NStUCION. | caja chicar. . ) Chica’. Pl | Tesorero P Tesorero page]
sumados y Municinal Municinal con el detalle
solicitado. consolidados. pal pal en Excel
[VALOR
Afiade Valor | X | X X [ x T X X X X [ [ X X X X X X | | X X X | | | 17 | 50,00
Permite anadir valor (Soporte) | | | | | X | X | X | X X X X X | X X X X X X X | X | X 17 | 50,00
No anade valor [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ 0 [ o000
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) | 1 | 5 3 2 7 3 3 2 2 [ 5 [ 2 2 5 8 3 2 3 3 5 5 3 2 3 3 3 3 10 3 1 3 1 20 3 3 5 130 100,00
Tiempo de no trabajo (en minutos) | 0 | 0 0 o 1 0 0 0 0 | 0 | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00
Tiempo total | 1 | 5 3 2 7 3 3 2 2 | 5 | 2 2 5 8 3 2 3 3 5 5 3 2 3 3 3 3 10 3 1 3 1 20 3 3 5 130 | 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que anade valor: 26
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 35,38%
Notas:
Se toma como supuesto que el pr serealizasin i osi que no son parte de la naturaleza de la operacion.

Se somete al analisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucién y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.
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Conclusiones del analisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. Muchas de las actividades en el procedimiento son de soporte las cuales
son necesarias pero podrian evitarse o disminuirse como lo es el exceso de
tiempo que se pierde por la obtencion de firmas en los formularios.

3. Las politicas internas que se debe seguir al ejecutar el procedimiento se
tienen correctamente definidas, mas no documentadas.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. Eliminar la actividad nimero 26 que consiste en la obtencién de la firma del
Planificador Municipal en el Formulario “Orden de Pago”, cuando ya la firma
se encuentra en el primer formulario utilizado en este procedimiento.

3. La Municipalidad de Alajuelita debe documentar los reglamentos de
politicas internas incluyendo el reglamento del Departamento Financiero
Contable. Sin embargo se documentan las politicas internas dentro del
procedimiento en el apartado llamado politicas o normas.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LOS DEPOSITOS EN

GARANTIA

4.2.12.1 Hexametro Quintiliano

1. ;Qué? 1.1. ¢ Qué se esta haciendo?
El Encargado de Proveeduria recibe el depdsito en garantia por
parte del proveedor, el Tesorero Municipal tendra en su custodia
el depdsito en garantia hasta que el proveedor cumpla con el
compromiso por el cual fue contratado.

2. ¢Por qué? | 2.1. ¢Por qué se hace?

Para asegurarse que los proveedores de la municipalidad
cumplan con la obligacién adquirida en el contrato.

2.2. ¢Por qué se hace en ese momento?

Es el momento en que iniciara el trabajo del proveedor hacia la
municipalidad.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?

Para que el Tesorero Municipal tenga control de todos los
depdsitos en garantia y de la informacién respectiva a cada uno.

2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que se ubica en el puesto de Tesoreria Municipal,
donde lleva el control de valores en dinero, cheques, inversiones
entre otras. Persona que cumple con los conocimientos
requeridos.
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3. ¢Donde? | 3.1. ;Doénde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Tesoreria ya
gue es un procedimiento propio de esa area.

4, ;Cuando? | 4.1. ;Cuando se hace?

Se realiza cada vez que se presente una contratacion
administrativa que requiera de una garantia de cumplimiento.

5. ¢ Quién? 5.1. ;Quién lo hace?

El Tesorero Municipal como el responsable general del
Procedimiento, otro participante y responsable es el Encargado de
Proveeduria.

6. ¢,Como? 6.1. ;, COmo se hace?

El Encargado de Proveeduria recibe el depdsito 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 depésito en garantia
hasta que el proveedor cumpla con el compromiso de su
contarato, posterior a eso, se hace devoluciéon del mismo.

6.2. ; Como deberia hacerse?

El Encargado de Proveeduria recibe el depdsito en garantia por
parte del proveedor. El depdsito en garantia es trasladado al
Tesorero Municipal, se llena el formulario de recibido el depdsito y
se firma. Despues de lo anterior se resguarda el depdésito en
garantia hasta que el proveedor cumpla con el compromiso de su
contarato, posterior a eso, se hace devolucion del mismo.
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4.2.12.2. Analisis del Valor y el Tiempo de Ciclo

Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 Total %Total
Firma la . Revisa E’“fae ;
Registra el i deposito de Registra la
Elabora una n.m.a de Entrega la . depdsito en qulncenalme garantia de i Entrega al entrega del
. nota de remblrfiq e otade Fima lanota de | Entrega garantiaen el | Resguarda el nte el archivo| ™, caja Avisa al I Avisa al Elabora una Entrega al - proveedor | gepgsito en "
Reglbe Entrega el recibido de Depésito recibido de reubldp de copia a archivo de Excel| depésito de de Excel fuerte de | Encargado de verifica si el Tgs.orero nota de ; proveedor nota Recibe nota de, - copia de la garantia, en el Archivalas
Etapa del proceso Depsito en | depésito en Deposito en en Deposito en Depésitoen | proveeduria | "5 o0 ) o garantia junto ‘Control de | ro_ eria | Proveeduria proveedor ya | Municipal que | - entrega de | Firma nota de |’y entrega de entrega de nota de archivo de notas de
garantia por | garantia al > Garantia, ) Garantia, para | de nota de P Depésitos en | cumpliosu | se debe hacer | depdsito en entrega de depésito en depésitoen | entregade | g, ol “Control | €MrE92Y de
parte del Tesorero | Carantia para para Garantiaal | o ;ionciar que | recibido de Deposltris en anota de Garanti® | ¥ Compara que el dep,osno compromiso | la devolucion | garantia para | depdsito en i garantia deposito en | 4o 'Denssit recibido del
Proveedor. | Municipal. respaldar el | o o cig | ENCAGa00 entrego6 el deposito en Garantia”y en | recibido por para la fecha de | de garantia ya con la al proveedor que sea garantia. 9garaNtaPAMA | firmaga por el garantia, con € DEPOSIOS | pepesito en
. - ) ue sea ' en Garantia .
reclbldq del que recibio de depésito. Garantia. libro fisico de | proveeduria. comprobar la vencimient vencio. municipalidad. |del depésito en| firmada por el a proveedor. las firmas ! . Y| Garantia.
deposito. el Proveeduria. “Controles de techa de ocon el garantia. proveedor. firmada. respectivas. en Jlbm fisico
deposito. Garantia’. vencimiento. archivo de de Controlle"s
Excel. de Garantia”.
VALOR
Afade Valor X X X X X X X X X X X X X X X X X 17 80,95
Permite afiadir valor (Soporte) X X X X 4 19,05
No afiade valor 0 0,00
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) 1 3 10 2 3 1 3 5 2 10 2 5 10 3 2 3 3 3 2 5 2 80 100,00
Tiempo de no trabajo (en minutos) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00
Tiempo total 1 3 10 2 3 1 3 5 2 10 2 5 10 3 2 3 3 3 2 5 2 80 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 60
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 75,00%)

Notas:
Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacién.
Se somete al analisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.
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Conclusiones del analisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. De acuerdo a la informacion obtenida en la hoja de trabajo para analisis de
valor y tiempo de ciclo, se puede concluir que las actividades que generan
valor para completar el proceso equivalen a un 75,00%, del total de las
actividades, esto debido a que existen actividades que consumen mas
tiempo de lo adecuado como lo es la elaboracibn de notas para que
respalden la custodia de los depdsitos en garantia.

3. Las politicas internas que se debe seguir al ejecutar el procedimiento se
tienen correctamente definidas, mas no documentadas.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. Crear un formulario para datos importantes referentes a la custodia de
depdsitos en garantia, evitando desperdicios de tiempo por elaboraciones
de notas de oficio. El formulario debe incluir los datos del proveedor, del
Encargado del Departamento Financiero Contable y del Tesorero Municipal.
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3. La Municipalidad de Alajuelita debe documentar los reglamentos de
politicas internas incluyendo el reglamento del Departamento Financiero
Contable. Sin embargo se documentan las politicas internas dentro del
procedimiento en el apartado llamado politicas o normas.

4.2.13. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL FLUJO DE EFECTIVO
PROYECTADO

4.2.13.1 Hexametro Quintiliano

1. ;Qué? 1.1. ¢ Qué se esta haciendo?

Se realiza una proyeccion de ingresos y egresos para el siguiente
mes, con base a estadisticas de afios anteriores referentes al
comportamiento del efectivo de la Municipalidad de Alajuelita.

2. ¢Porqué? | 2.1. ;Por qué se hace?

Para tener un estimado del movimiento de efectivo que tendra la
municipalidad mes a mes.

2.2. ¢Por qué se hace en ese momento?

Se realiza al finalizar el mes anterior al proyectado, para asi iniciar
el mes utilizando ya el flujo de efectivo.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?

Para que el Tesorero Municipal tenga control de las entradas y
salidas de dinero.

2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?
Es la persona que se ubica en el puesto de Tesoreria Municipal,

donde lleva el control del dinero, ingresos y egresos. Persona que
cumple con los conocimientos requeridos.
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3. ¢Donde? | 3.1. ;Doénde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Tesoreria ya
gue es un procedimiento propio de esa area.

4. ¢ Cuando? | 4.1. ¢ Cuando se hace?

Se realiza cada mes.

5. ¢ Quién? 5.1. ¢Quién lo hace?

El Tesorero Municipal como el responsable general del
Procedimiento, otro participante y responsable es el Encargado de
Proveeduria.

6. (COmMo? 6.1. ¢ Como se hace?

Mediante la informacion suministrada por el Administrador
Tributario de la municipalidad, el Tesorero Municipal registra la
proyeccion de ingresos de dinero para un mes determinado, asi
mismo también tomara los datos de las érdenes de compra que
suministra el Encargado de Proveeduria, érdenes de pago y
gastos fijos, salarios estimados de los funcionarios con el fin de
registrar todos los egresos que tendra el mes.

Finalmente el Tesorero Municipal obtendra la liquidez proyectada
del mes seleccionado.

¢, Como se debe hacer?

Mediante la informacion suministrada por el Administrador
Tributario de la municipalidad, el Tesorero Municipal registra la
proyecciéon de ingresos de dinero para un mes determinado, asi
mismo también tomara los datos de las ordenes de compra que
suministra el Encargado de Proveeduria en un archivo de datos
disponible, ordenes de pago y gastos fijos, salarios de los
funcionarios emitidos por el Encargado de Planillas, con el fin de
registrar todos los egresos que tendra el mes.

Finalmente el Tesorero Municipal obtendra la liquidez proyectada
del mes seleccionado.
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4.2.13.2. Analisis del Valor y el Tiempo de Ciclo

Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 Total YT otal
Envia al
Tesorero
soliaal |un cusd monto i 05 Estima as
. . X . olicitaal | un cuadro i
transferencias Calcula las Calcula el
Revisa en Rev@a»las " Registra Revisa las Registra las Totaliza el Encargado | detalle del | Registra las gastos fijos del| o .o d Registra las N Registra las Flujo Neto d
digital los |estadisticas| Estima el los . Ordenes de monto de . ;. egistra los " e pago a : retenciones i ujo Neto de
. - Ordenes de . de montoen | Ordenes de Totaliza el mes (otros " Estima el Registra los . Lo transferencias N retenciones " N
ingresos del | del afio | monto de los | ingresos | Totaliza el . Pago a Ordenes de . " \ i gastos fijos liza el i Totalizael | instituciones Totaliza el | del impuesto 1 29 Totaliza el Efectivo.
o ; - Ingresa al archivo|  Pago a Proveeduria | dinerode | Compradel | montodelas |  senicios, Totaliza el monto de salarios a de pago a del 2% a
Etapa del proceso mes del afio| pasado | ingresos por | estimados | monto de A proveedores por | Pago a A brd d Ny estimados del N monto de porleyo | . oo montode | de renta del monto de (F.N.E.).
. y N de “ Cuentas por | proveedores - las Ordenes las mes en el Ordenes de servicios monto de los salarios a pagar en el ) 4 instituciones y proveedores y
anterior (mes| especificas | servicios e | en archivo |  ingresos . § ejecutar en el | proveedores . . b mes en el " " salarios a convenios, . |transferencias 2%a retenciones | Aplicando el
N . pagar’. por ejecutar 5 A de Compra | Ordenes archivo de Compra por | publicos entre . gastos fijos | pagar basado archivo de en el archivo calculadas en o
que servira | al mes que | ingresos por | de Excel | estimados. archivo de Excel | por ejecutar P archivo de " “Eli pagar. basado en los de pagoa | proveedores, " del2%a | esquema de
en el mes por ejecutar |de Compra| Excel “Flujos | €jecutar en el | otros) basado u estimados. en el mes Excel “Flujos . de Excel P el archivo de
de base para|  servira impuestos. | “Flujos de o “Flujos de para el mes ) . Excel “Flujos . o ingresos ey instituciones. | en aquellas . proveedores. | célculo para
y ) siguiente. A - para el mes por de Efectivo”. | mes siguiente. enel A anterior. de Efectivo”. Flujos de Excel “Flujos
estimar). | como base. Efectivo”. Efectivo”. siguiente. N . t ¢| de Efectivo” estimados del | e que si de Efectivo” un flujo de
siguiente. ejecutar comportamien fectivo”. e Efectivo”.
trimestre aplique. efectivo.
para el o de meses
anterior.
mes anteriores.
siguiente.
VALOR
Afiade Valor X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 23 88,46
Permite afiadir valor (Soporte) X X X 3 11,54
No afiade valor 0 0,00
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) 10 10 5 15 0,5 1 15 10 0,5 3 25 10 0,5 15 10 0,5 15 10 05 15 10 0,5 15 10 0,5 5 2125 93,41
Tiempo de no trabajo (en minutos) 0 ] 0 0 0 ] 0 0 0 ] 15 ] 0 0 0 0 0 ] 0 ] 0 0 0 0 ] 0 15 6,59
Tiempo total 10 10 5 15 0,5 1 15 10 0,5 3 40 10 05 15 10 0,5 15 10 0,5 15 10 0,5 15 10 05 5 227,5 | 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 169,5
Porcentaje de tiempo de trabajo que afade valor: 74,51%)
Notas:

Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacion.
Se somete al andlisis de valor y tiempo de ciclo sdlo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracion Propia
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Conclusiones del analisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. De acuerdo a la informacion obtenida en la hoja de trabajo para analisis de
valor y tiempo de ciclo, se puede concluir que las actividades que generan
valor para completar el proceso equivalen a un 74,51%, del total de las
actividades, esto debido a que existen actividades que consumen mas
tiempo de lo adecuado como lo son la espera en recibir informacién por
parte del Encargado de Proveeduria en relacion al dato de ordenes de
compra y el tiempo que se emplea en estimar datos de salarios.

3. La falta de un Sistema Integral de Informacion en el area Financiera
Contable y el area de proveeduria provoca que se generen mas pasos de
los adecuados para cumplir con el objetivo del procedimiento.

4. Las politicas internas que se debe seguir al ejecutar el procedimiento se
tienen correctamente definidas, mas no documentadas.
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Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. El Departamento Financiero Contable debe coordinar con el Departamento
de Proveeduria y con el Departamento de Recursos Humanos. Con el
Departamento de Proveeduria para que la informacion de las Ordenes de
compra estén al alcance inmediato en un archivo actualizado y de acceso
permitido para el Tesorero Municipal y con Recursos Humanos para que dé
una estimacion de salarios futuros al area de Tesoreria.

3. Es indispensable que la municipalidad adquiera un sistema integral de
informacion adecuado a sus funciones y que ayude a la efectividad de los
procedimientos, donde funcionarios municipales autorizados, puedan
consultar datos relacionados con las 6rdenes de compra, érdenes de pago
y salarios de los Funcionarios Municipales.

4. La Municipalidad de Alajuelita debe documentar los reglamentos de
politicas internas incluyendo el reglamento del Departamento Financiero
Contable. Sin embargo se documentan las politicas internas dentro del
procedimiento en el apartado llamado politicas o normas.
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4.2.14. PROCEDIMIENTO DE COBRO EN CAJA RECAUDADORA Y
FACTURACION

4.2.14.1 Hexametro Quintiliano

1. ¢ Qué? 1.1. ¢/ Qué se esta haciendo?
El Cajero Recaudador recibe dinero producto del pago de
servicios y pago de impuestos de los clientes (usuarios del
cantoén) y realiza la facturacién respectiva.

2. ¢Por qué? | 2.1. ¢Por qué se hace?
Para recibir los ingresos por servicios e ingresos por impuestos
municipales.
2.2. ¢Por qué se hace en ese momento?
Porque es el momento en que el cliente debe y esta dispuesto a
pagar.
2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?
Para que el cliente reciba toda la documentacion respectiva a la
cancelaciéon de un servicio o impuesto municipal.
2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?
Es la persona que se ubica en el puesto de Cajero Recaudador.
Persona que cumple con los conocimientos requeridos.

3. ¢Donde? | 3.1. ;Doénde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Tesoreria ya
gue es un procedimiento propio de esa area.
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4., ;Cuando?

4.1. ¢ Cuando se hace?

Se realiza cada dia.

5. ¢ Quién? 5.1. ¢ Quién lo hace?
El Cajero Recaudador como el responsable general del
Procedimiento, otro participante y responsable es el Tesorero
Municipal.

6. ¢, Como? 6.1. ;,COmo se hace?

El Cajero Recaudador recibe dinero producto del pago de
servicios y pago de impuestos de los clientes (usuarios del
canton). 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.

6.2. ;, Como se debe hacer?

Mediante un formulario que respalde la entrega del fondo de
dinero del Cajero, el Tesorero hace entrega de dicho fondo con el
cual trabajara el Cajero Recaudador.

Para los cambios de denominaciones de monedas, se debe
completar un formulario que detalla el cambio de dinero que se
efectud.

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.
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Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
E
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 Total %Total
Revisa la Ingresa los Ingresa
Entregala |, . - N Abre la Solicita el datos del . Ingresa en el . . " Resguarda las
“Caja Chica Caja thcﬁ ventanilla de | S¥U92 € | oo cita al [nimero de cédula| cliente al | REViSAEN & SIMI g 1 numero de | Menciona | Recibe el c | i )| Emite factura | Resguarda el Sellal Entrega Resguarda | pactyra los f 9 d
Etapa del proceso | del Cajero’ forma N N los compromisos " cédulao |al cliente el| dinero por uenta e Verifica que el d Jacién | di brad ellala fact iginal copia de f acturas de
del Cajero’ N cobro de la cliente cual o el nombre Sistema casilla di di e cancelacion | dinero cobrado [ d actura original Ingresos por | .
: realizando . amable al N de pago que P, nombre del | monto a parte del inero Inero no sea | sist | iad actura de d laci6 facturade |4, f : ingresos por
al Cajero Caja N es su tramite. completo al Integrado . " Emision de . N ibid fal en el sistema | en lacajaade lacié € cancelacion ” ransferencias f :
un conteo cliente. . . tiene el cliente. s contribuyente | cancelar. cliente. recibido.. also. SIM b cancelacion. el cancelacion. transferencias
Recaudador. Recaudadora. cliente. Municipal recibos”. - cobro. al cliente.
del dinero.
(SIM).
Afade Valor X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 19 90,48
Permite afiadir valor (Soporte) X X 2 9,52
No afiade valor 0 0,00
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) 1 5 3 2 3 3 2 2 5 2 2 5 8 3 2 3 2 1 1 10 2 67 100,00
Tiempo de no trabajo (en minutos) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00
Tiempo total 1 5 3 2 3 3 2 2 5 2 2 5 8 3 2 3 2 1 1 10 2 67 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 51
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 76,12%

Notas:
Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacion.

Se somete al analisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracion Propia
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Conclusiones del analisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. De acuerdo a la informacion obtenida en la hoja de trabajo para analisis de
valor y tiempo de ciclo, se puede concluir que las actividades que generan
valor para completar el proceso equivalen a un 76,12%, del total de las
actividades, esto debido a que existen actividades que consumen mas
tiempo provocado por la revision de faltantes en la Caja Chica del Cajero
Recaudador.

3. Las politicas internas que se debe seguir al ejecutar el procedimiento se
tienen correctamente definidas, mas no documentadas.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. Crear e implementar en el procedimiento un formulario que detalle el
cambio de denominaciones de monedas del Tesorero Municipal al Cajero
Recaudador y otro formulario que respalde la entrega de dinero de la Caja
Chica del Cajero Recaudador al Tesorero Municipal. Con el uso de dichos
formularios se disminuye el tiempo de duracion

3. La Municipalidad de Alajuelita debe documentar los reglamentos de
politicas internas incluyendo el reglamento del Departamento Financiero
Contable. Sin embargo se documentan las politicas internas dentro del
procedimiento en el apartado llamado politicas o normas.
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4.2.15. PROCEDIMIENTO DE USO DE LA CAJA CHICA FONDO DINERO
TESORERO

4.2.15.1 Hexametro Quintiliano

1. ¢ Qué? 1.1. ¢/ Qué se esta haciendo?

El Tesorero Municipal utiliza su caja chica de trabajo para realizar
cambios de monedas o billetes al cajero, también realiza cambios
en entes bancarios.

2. ¢Por qué? | 2.1. ¢Por qué se hace?

Para que el Cajero Recaudador tenga siempre a disposicion
monedas y billetes en diferentes denominaciones y asi evitar
cualquier inconveniente o atraso en el cobro de ingresos.

2.2. ¢Por qué se hace en ese momento?

Porque es el momento en que el Cajero Recaudador necesita
cambios de dinero y el Tesorero Municipal necesita hacer un
conteo del fondo de dinero con el que trabaja.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?

Para que el Tesorero Municipal fiscalice de la mejor manera el
fondo de dinero con el que trabaja.

2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que se ubica en el puesto de Tesorero Municipal.
Persona que cumple con los conocimientos requeridos.

3. ¢Donde? | 3.1. ;Doénde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Tesoreria ya
gue es un procedimiento propio de esa area.
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4., ;Cuando? | 4.1. ;Cuando se hace?

Se realiza cada dia.

5. ¢ Quién? 5.1. ¢ Quién lo hace?

El Tesorero Municipal como el responsable general del
Procedimiento.

6. (,ComMo? 6.1. ;, Como se hace?

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.

6.2. ¢, COmo se debe hacer?

El Tesorero Municipal recibe solicitud de cambio de monedas y
billetes por parte del Cajero Recaudador, quien realiza el cambio
de dinero respectivo completando un formulario que detalle el
cambio que se realizara. El Tesorero Municipal hace un conteo de
la Caja Chica Fondo de Tesoreria, para enviar si asi se requiere
al mensajero de la municipalidad a realizar un cambio de
denominaciones de monedas y billetes en un ente bancario,
posterior a eso se resguarda el dinero.
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Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
Actividades
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 Total %Total
i i ] Sella las Guardaen la
Recibe Cambia el Resguarda el Separalas | Realiza una Anota el monto :
L : . " bolsas de caja fuerte de ;
solicitud de Entrega el | dinero que Cuenta los dinero en monedas de | separacion B de T . Guarda la Caja
- ) o - ’ ) S dinero con o esoreria, ;
cambio de . dinero al recibi6 del | Verifica el dinero | billetes en la | denominaciones | 500 colones | general en denominacion da bolsa d Chica Fondo
Etapa del proceso . Cuenta el Cambia el R . . las cada boisa de di del
dinero por . . Cajero Cajero entregado por el | contadora | de billetes en la | en bolsas de |las bolsas de .| enelfrente di Inero de
dinero. dinero. . . ) . denominaci : Inero en una | . |
parte del Recaudad | Recaudador | ente bancario. respectiva Caja Chica 10 000 monedas, ones exterior de la |y grande esorero en la
Cajero or. en un ente para billetes. | Fondo de dinero | colones cada | entregadas bolsas de I | caja fuerte de
R dad b ) del T b correspond di general, Segun| - . rera
ecaudador. ancario. el Tesorero. una. por el banco. | .~ inero. denominacione -
S.
VALOR
Afiade Valor X X X X X X X X X X X 11 78,57
Permite afiadir valor (Soporte) X X X 3 21,43
No afiade valor 0 0,00
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) 1 10 10 2 15 10 10 20 20 20 5 4 2 2 131 100,00
Tiempo de no trabajo (en minutos) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00
Tiempo total 1 10 10 2 15 10 10 20 20 20 5 4 2 2 131 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 94
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 71,76%)
Notas:

Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacion.
Se somete al analisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracion Propia
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Conclusiones del analisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. De acuerdo a la informacion obtenida en la hoja de trabajo para analisis de
valor y tiempo de ciclo, se puede concluir que las actividades que generan
valor para completar el proceso equivalen a un 71,76%, del total de las
actividades, esto debido a que existen actividades que consumen mas
tiempo provocado por la revision de faltantes, por falta de un detalle en el
cambio de denominaciones de monedas del Tesorero Municipal al Cajero
Recaudador.

3. Las politicas internas que se debe seguir al ejecutar el procedimiento se
tienen correctamente definidas, mas no documentadas.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. Crear e implementar en el procedimiento un formulario que detalle el
cambio de denominaciones de monedas del Tesorero Municipal al Cajero
Recaudador y ademas que el cambio de dinero en los entes bancarios lo
realice el mensajero municipal, evitando asi que el Tesorero Municipal
empleé tiempo valioso en esa actividad, no obstante es necesario que el
Tesorero no se quede sin denominaciones de dinero, lo que debera
coordinar con el mensajero y que el proceso no resulte afectado.
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3. La Municipalidad de Alajuelita debe documentar los reglamentos de
politicas internas incluyendo el reglamento del Departamento Financiero
Contable. Sin embargo se documentan las politicas internas dentro del
procedimiento en el apartado llamado politicas 0 normas.

4.2.16. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE DINERO AL CAMION
REMESERO

4.2.15.1 Hexametro Quintiliano

1. ;Qué? 1.1. ¢ Qué se esta haciendo?

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.

2. ¢Por qué? | 2.1. ¢Por qué se hace?

Para que el dinero en efectivo y cheques en resguardo, productos
del pago de impuestos y servicios municipales, no permanezca
mucho tiempo en la caja fuerte de la Tesoreria Municipal.

2.2. ¢Por qué se hace en ese momento?

Es el momento donde la empresa remesera envia al camion
remesero por el dinero a la Municipalidad de Alajuelita.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?

Para que los recursos econdémicos de la municipalidad se
encuentren seguros y generando algun interés en un ente
bancario.

2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que se ubica en el puesto de Tesorero Municipal.

Persona que cumple con los conocimientos requeridos y la
confidencialidad que se requiere.
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3. ¢Donde? | 3.1. ;Doénde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Tesoreria ya
gue es un procedimiento propio de esa area.

4, ;Cuando? | 4.1. ;Cuando se hace?

Se realiza diariamente.

5. ¢ Quién? 5.1. ;Quién lo hace?

El Tesorero Municipal como el responsable general del
Procedimiento y otro colaborador y responsable es el Guarda
Municipal.

6. ¢, Como? 6.1. ;,COmo se hace?

Consiste en la preparacion del dinero resguardado en la caja
fuerte de tesoreria para que sea entregado a la empresa
remesera y este sea depositado en la entidad bancaria respectiva.

El Tesorero Municipal guarda el dinero en la Tula respectiva y
completa el formulario externo del Banco Nacional de Costa Rica
y el formulario de la empresa remesera.
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Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 Total Y%Total
Cuenta el Anota el COI:;J:‘I?:;OS Resguarda el Ingresa cada » Entrega el
Ingresa las 9 Resguarda tula ) Registra en la| formulario Recibe copia
dinero Ingresalos | O™ de | nonedas | AWl monto | o | Anota el monto | 2101d9S €N dinero Verifica el formulario enla caja Avisa al Revsa e bitacora de externo | de formulario
Recibe el | entregado > | dinero en h de dinero en libro fisicoy | adjunto con Completa el Firma el “Libro de Anota en la fuerte de Tesorero padr6n dad el | Entregal “Planilla d " Firma lista de| o . 1a | Archi
dinero porel | Dlletes segln |y oocen | S€9UN | inedas en el | formulario |del formularioen) ool | formulario | Revisael |MONO de cada i i 6 ) parte externa | _ 1°° Municipal la | Solicita | fotografico | S29UMdac e | Enrega 1a anllade | exeno vistade | Fovsa en @ | Archiva copia
Etapa del proceso recaudado Caiero denominacién ol denominaci6 formulario ext externo del | un libro fisico y Excel /| “Libro d i formulario extermno extermno colones” més Cierra la tula de la tula, el tesoreria hasta ia de | identificacién | enviado con ingreso del Tulaalos |transporte de | “Planilla de custodios pagina Web, | del formulario
Yy en la maguina n, enla ularlo exerno| g\ er “Libro | en archivo Excel | — oo €07 © ibro de | consecutiv | 4 4 o o adecuadament AN que se presencia de N custodio, | custodios de | valores” a los | transporte de | > " | elsaldode | “Planillade
por el Cajero formulario P del *BNCR “Libro o . . dinero que | depdsitos | o de tula. o Planilla de Planilla de el dinero emisor y los custodios |l custodio del| anterioridad . | emitida por la
Recaudador. en cont‘adorade “Libro de méquina de deposit de depbsitos Depésitos b rdar lones” en depositos transporte de | transporte de | adjunto en la e. receptor del preser‘uen los del dinero. por la anotando la Empresa | custodios de ‘valcres empresa bancos del | transporte de
positos - % esguardara | colones el » dios de la|d€ 1a empresa nombre Remesera. | laempresa | firmado de " *BNCR. valores”.
presencia billetes. depésitos contadora de colones”. colones’ diarios’ enlacaja |lacajafuerte colones’ valores”. valores”. Tula dinero. custo remesera. empresa . J P remesera. )
del mismo. colones” monedas. fuerte de | de tesoreria. correspondient empresa remesera. namero de remesera para| recibido por
) tesoreria. : o remesera. identificacion. quesea |los custodios.
. firmado.
VALOR
Afade Valor [ X [ X | X [ x X [ X [ X [ X | X | X | X ] X | X | X [ X [ X [ X [ X [ [ [ [ [ X [ X [ X [ X [ [ X [ 23 8214
Permite anadir valor (Soporte) | | | | | | | | | | | | | | | | | | | X | X | X | X | | | | | X | | 5 1178
No afiade valor | | | | | | [ | | | | | | | [ [ [ | | | | [ | | | [ | | [ o oo
TIEMPO
Tiempo de trabajo (en minutos) [ 1 [ 5 | 3 [ 2 ] 3 [ 3 [ 2 [ 2 [ 5 | 2 | 2 [ 5 8 3 2 3 3 5 5 3 2 3 3 3 3 10 3 1 95 100,00
Tiempo de no trabajo (en minutos) | 0 | 0 | 0 [0 ] 0 | 0 | 0 | 0 | 0 | 0 o 7 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00
Tiempo total | 1 [ 5 | 3 2 ] 3 [ 3 | 2 | 2 | 5 | 2 | 2 | 5 8 3 2 3 3 5 5 3 2 3 3 3 3 10 3 1 95 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 84
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 88,42%)

Notas:
Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacion.
Se somete al analisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.
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Conclusiones del analisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. Con respecto al Analisis del Valor y Tiempo de Ciclo, un 82.42% del total de
tiempo que tarda en cumplirse el procedimiento, es tiempo de trabajo que
afiade valor, contribuyendo a cumplir de manera efectiva el objetivo del
procedimiento. Por tanto las actividades del procedimiento en la mayoria no
generan atrasos de tiempo y ayudan a obtener un resultado idéneo.

3. El proceso cuenta con los pasos bien definidos y con una facil ejecucion y
asignacion.

4. Las disposiciones que se debe seguir al ejecutar el procedimiento se tienen
correctamente definidas, mas no documentadas.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. No eliminar actividades, ya que no generan atrasos ni desperdicios, por lo
gue no afecta el objetivo ni la duracion del procedimiento.
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3. La Municipalidad de Alajuelita debe documentar los reglamentos de
politicas internas incluyendo el reglamento del Departamento Financiero
Contable. Sin embargo se documentan las politicas internas dentro del
procedimiento en el apartado llamado politicas o normas.

4.2.17. PROCEDIMIENTO DE CIERRE DIARIO CAJA RECAUDADORA Y
TESORERIA

4.2.17.1 Hexametro Quintiliano

1. ;Qué? 1.1. ¢ Qué se esta haciendo?

El Tesorero Municipal analiza los ingresos diarios de dinero, de
manera que lo registrado en el sistema de informacion de la
institucion, sea igual al dinero que se encuentra en fisico o en
cuentas bancarias.

2. ¢Por qué? | 2.1. ¢ Por qué se hace?

Para cerrar la operacion diaria de cobro en caja recaudadora y
operacion diaria de fiscalizacion y control del entradas de dinero
en tesoreria.

2.2. ¢ Por qué se hace en ese momento?

Porque se termina la jornada laboral ordinaria del dia y la Caja
Recaudadora y Tesoreria deben realizar un conteo del dinero
recaudado en el dia.

2.3. ¢ Por qué se hace de esa manera?

Por medidas de control interno y politicas internas del municipio.

2.4. ¢ Por qué esa persona lo hace?

Es la persona que se ubica en el puesto de Tesorero Municipal.
Persona que cumple con los conocimientos requeridos.
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3. ¢Donde? | 3.1. ;Doénde se hace?

En el Departamento Financiero Contable, Area de Tesoreria ya
gue es un procedimiento propio de esa area.

4. ¢ Cuando? | 4.1. ¢ Cuando se hace?

Se realiza diariamente.

5. ¢ Quién? 5.1. ¢Quién lo hace?

El Tesorero Municipal como el responsable general del
Procedimiento y otro colaborador y responsable es el Cajero
Recaudador.

6. (COmMo? 6.1. ;, Como se hace?

El Cajero Recaudador hace un conteo del dinero con el que
labora, entrega el fondo de dinero de su caja chica mas un
deposito 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 electrénico y el
Sistema Integrado Municipal. Ademas hace entrega de la caja
chica fondo de dinero del Cajero Recaudador.

El Tesorero Municipal revisa el depodsito 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.

6.2. (. COmo se deberia hacer?

El Cajero Recaudador hace un conteo del dinero con el que
labora, entrega el fondo de dinero de su caja chica mas un
depdsito 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. Ademas hace entrega de la caja
chica fondo de dinero del Cajero Recaudador completando un
formulario que respalda la entrega del mismo.
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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.
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Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 Total %Total
) ) Impnme del Concilia el
. Apllca el Revisa los sistema SIM, Entrega el reporte Complgta el Anota el Realiza Analiza lo monto del dia .
Clerr.a la cierre de | vouchers del ) el r-eporte de de cierre cajero y Realiza | Revisa el archivo Informa al Entrega el formulario para deposito final | comparacion | registrado en | Resguarda la \ | anterior de la Archiva los
Etapa del proceso vemamllg de tarj?tgs de datafono Archiva cierre del reporte cierre | conteo de Ia de Excel cajen? cual depésito final Cueqtg el | resguardoen | oo el archivo de recibos el archivo | Caja Chica del ng':gsada “Caja Chica reportes
la Caja f:r?dlto o (.:(.)mra lo todos los cajero general al Caja Chica “Depésitos sler.la e! al Tesorero deposno la tula, de Excel anulados con “Depositos Cajero en la arcl “|V0 e Fondo de entregad.os
Recaudador | débito en el | emitido en las | vouchers. recaugador y Tesorero del Cajero. diarios”. depésito final Municipal. final. anotando el “Depésitos los reportes | diarios” con los | caja fuerte de Excel quUECJS dinero del por el Cajero
a datafono | facturas de el cierre Municipal. aentregar. monto del diarios”y en | impresos del | reportes del tesoreria, | 9€ 7880 | 1o orero” con | Recaudador.
electrénico. | cancelacion. diario depésito final. un libro fisico. | sistema SIM. SIM. el monto del
general. dia actual.
Afiade Valor X X X X X X X X X X X X X X X X 16 84,21
Permite afiadir valor (Soporte) X X X 3 15,79
No afiade valor 0 0,00
TIEMPO

Tiempo de trabajo (en minutos) 1 15 10 2 3 3 15 10 5 2 10 8 8 10 10 3 1 10 5 131 100,00
Tiempo de no trabajo (en minutos) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00
Tiempo total 1 15 10 2 3 3 15 10 5 2 10 8 8 10 10 3 1 10 5 131 100,00
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 102
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 77,86%
Notas:

Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacion.
Se somete al andlisis de valor y tiempo de ciclo sé6lo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracion Propia
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Conclusiones del analisis del procedimiento

1. Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en la
Empresa, por lo que la realizacion de este es abstracta.

2. De acuerdo a la informacion obtenida en la hoja de trabajo para analisis de
valor y tiempo de ciclo, se puede concluir que las actividades que generan
valor para completar el proceso equivalen a un 77,86%, del total de las
actividades, esto debido a que existen actividades que consumen mas
tiempo provocado por la revision de faltantes, por falta de un detalle en el
cambio de denominaciones de monedas del Tesorero Municipal al Cajero
Recaudador.

3. Las politicas internas que se debe seguir al ejecutar el procedimiento se
tienen correctamente definidas, mas no documentadas.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion e
incluirlo en un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero
Contable.

2. Crear e implementar en el procedimiento un formulario que detalle el
cambio de denominaciones de monedas del Tesorero Municipal al Cajero
Recaudador, evitando asi desperdicios de tiempo por busquedas de
diferencias en los reportes emitidos por el sistema contra lo reportado por el
Tesorero Municipal. También la creacion e implementacion de un formulario
que respalde la entrega de dinero de la Caja Chica del Cajero Recaudador
al Tesorero Municipal.
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3. La Municipalidad de Alajuelita debe documentar los reglamentos de
politicas internas incluyendo el reglamento del Departamento Financiero
Contable. Sin embargo se documentan las politicas internas dentro del
procedimiento en el apartado llamado politicas o normas.

4.3. ANALISIS DE LOS FORMULARIOS EJECUTADOS EN LOS PRINCIPALES
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

A continuacion se analizaran los formularios internos actuales, propios del
municipio que se utilizan en los principales procedimientos existentes del
Departamento Financiero Contable.

El andlisis se realiz6 por medio de la herramienta del cuestionario, posterior a ello
se exponen las debidas conclusiones y recomendaciones.
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4.3.1. ANALISIS DEL FORMULARIO ORDEN DE PAGO

~ CJ oe
MUNICIPALIDAD DE ALAJUELITA

OFICINA ALCALDIA

MUNICIPAL
TELF. 2254-6002 FAX 2254-6247
ORDEN DE PAGO
Consecutivo 0 2016

Alajuelita

PAGUESE

Cuenta bancaria
CEDULA Fecha Vencimiento:

MONTO EN LETRAS:

¢ 0,00

[ DETALLE DE ESTE PAGO

[ [ 1 |
CONCEPTO CODIGO PRESUPUESTARIO MONTO
¢ 0,00
TOTAL ¢ 0,00
IMPUESTO RENTA ¢ 0,00
NETO A PAGAR ¢ 0,00
PRESUPUESTO PLANIFICACION TESORERIA
Alvaro Morales Manin Leiva Greivin Valencia

Msc. Modesto Alpizar Luna
VO. BO. ALCALDIA
sello
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Cuestionario para analisis

Unidad administrativa al que pertenece: Departamento Financiero Contable- Area de Tesoreria

Titulo de la forma: Orden de Pago

Finalidad de la forma: Realizar pago a proveedores o terceros

Fecha aplicacién de este Dia 21 Mes 09 Afio 2016
cuestionario
Papel carbén
[ ]X Sin [ | Intercalado Carbonizado al reverso
Impresion b
L] x Computadora [ ] Miméografo [ ] offset Otro
Forma viene
XSuelta [ ] Continua L] Juego Otro
Con copias Numero de copias por juego Uso
|_Ixcon XPermanente
|_Isin Temporal
¢Esta identificado el destino [Por qué no: Por su mal disefio
de las copias?
| Isi
|| XNo
¢La forma cumple con el Por qué no:
objetivo?
| Ixsi
L INo
¢ Eltitulo es adecuado? Por qué no: No clasifica los diferentes tipos de érdenes de pago, es un nombre
| si muy general.
| IxNo
¢ Esta codificado el Por qué no: Por su mal disefio, no ha existido preocupacion de parte del
formulario? Departamento Financiero Contable en codificar los formularios.
| Isi
| IxNo
¢ El papel es adecuado? Por qué no:
| Ixsi
L INo
¢Eltamafio de la letra es Por qué no:
adecuado?
|_Ixsi
L INo
¢ Es claro el lenguaje? Por qué no:
| Ixsi
L INo
¢ Es facil de comprender para [Por qué no: No especifica algunos aspectos, como las firmas, no indica si son
completar? firmas de autorizacion, revisién o elaboracion.
]
L IxNo
¢ Tiene instructivo para su Por qué no: Por su mal disefio, no ha existido preocupacion de parte del
menejo? Departamento Financiero Contable en anotar instrucciones de manejo del
| Isi formulario.
| IxNo
¢ Son los espacios Por qué no:
destinados para llenar la
informacion suficientes?
| Ixsi
L INo
¢,Debe llevar firma de Por qué no: No es necesario para el procedimiento que se requiere.
revisado?
| Isi
| IxNo
¢ Debe llevar firma de Por qué no:
aprobado?
| Ixsi
L INo

Sugerencias de mejoras: Indicar que fin tiene cada una de los espacios de firmas, codificar el formulario y anotar
indicaciones de uso.

Observaciones del analista

Aplicado cuestionario por: José Luis Hernandez Madrigal
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Conclusiones del analisis del Formulario

No incluye codificacion.

No incluye indicaciones de manejo del formulario.

Los espacios para las firmas son muy cortos.

Los espacios para las firmas no indican que objetivo tiene la firma:
Revision, elaboracion, autorizacién, entre otros.

No especifica qué tipo de orden de pago es, por ejemplo en el municipio
hay 6rdenes de pago exclusivas para caja chica y usa el mismo formulario
gue una orden de pago normal, generando confusiones en el usuario.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1.

Codificar el formulario.
Anotar indicaciones del manejo del formulario para guiar al usuario.
Ampliar los espacios para las firmas.

Indicar en los espacios de las firmas, que objetivo tienen estas: Revision,
elaboracion, autorizacion, entre otros.

Especificar qué tipo de orden de pago es, si es pago a proveedores, pago a
funcionarios, pago de caja chica entre otros.
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4.3.2. ANALISIS DEL FORMULARIO SOLICITUD ORDEN DE PAGO

MUMNICIPALIDAD DE ALAJUELITA
SOLICITUD DE ORDEN DE PAGD
CONS F
FECHA: _izdioizide ECUTI 274
COHTROL PRESUP HOHERE DE LA CUEHTA DIZFOHIELE
CODIGD FRESUPUESTARID
Ertima<itinde lor SELLOFRESUFLUESTO:
Biener, rervizior, obrar
CION EXACTA DE LOS BIENE:, SERYICIOS
[EZPECIFICACIDNES TE[:"“:.FI.:S]
CAHNTIDAD
1
2
]
q
g
E
T
E
9
0
1
Unidad OFfizina Alzaldia
Saolicitante Flanificacidn Municipal
Fezha: Feocha: Fezha:
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Cuestionario para analisis

Unidad administrativa al que pertenece: Departamento de Proveeduria

Titulo de la forma: Solicitud de Orden de Pago

Finalidad de la forma: Realizar pago a proveedores o terceros

Fecha aplicacién de este Dia 22 Mes 09 Afio 2016

cuestionario

Papel carb6n
[ ]X Sin [ | Intercalado Carbonizado al reverso

Impresion
X Computadora [ ] Miméografo | offset Otro
Forma viene
XSuelta [ ] Continua [ ] Juego Otro

Numero de copias por juego Uso

Con copias
| Ixcon XPermanente
L_Isin Temporal

¢Esta identificado el destino |Por qué no: Por su mal disefio

de las copias?
| Isi

| XNo
¢Laforma cumple conel Por qué no:
objetivo?
|_Ixsi

L INo

¢ El titulo es adecuado? Por qué no:
|_Ixsi
L INo
¢ Esta codificado el Por qué no:
formulario?
|_Ixsi

L INo

¢ El papel es adecuado? Por qué no:
L_Ixsi
L INo
¢Eltamario de la letra es Por qué no:
adecuado?
|_Ixsi

L INo

¢Es claro el lenguaje? Por qué no:
|_Ixsi
L INo
¢ Es facil de comprender para |Por qué no:
completar?
L_Ixsi

L INo

¢ Tiene instructivo para su Por qué no: No ha existido preocupacion de parte del Departamento de
menejo? Proveeduria en anotar instrucciones para el manejo del formulario.

| Isi
L IXNo
¢Sonlos espacios Por qué no:
destinados para llenar la
informacidn suficientes?
| Ixsi

L INo

¢ Debe llevar firma de Por qué no: No es necesario para el procedimiento que se requiere.
revisado?
| Isi
L_IXNo
¢Debe llevar firma de Por qué no:
aprobado?
| Ixsi

. INo
Sugerencias de mejoras: Anotar indicaciones de uso. Confeccionar un espacio en el formulario para anotar la
razon del porque hace solicitud de una orden de pago.

Observaciones del analista

Aplicado cuestionario por: José Luis Hernandez Madrigal
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Conclusiones del analisis del Formulario

1. No incluye indicaciones de manejo del formulario.

2. Los espacios para las firmas son muy cortos.

3. Los espacios para las firmas no indican que objetivo tiene la firma:
Revision, elaboracion, autorizacion, entre otros.

4. No indica la razén o motivo del porque hace la solicitud de orden de pago.
Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Anotar indicaciones del manejo del formulario para guiar al usuario.

2. Ampliar los espacios para las firmas.

3. Indicar en los espacios de las firmas, que objetivo tienen estas: Revision,
elaboracion, autorizacion, entre otros.

4. Crear un espacio para que el usuario indigue la razén por la que solicita el
formulario.

pag. 366

' I 'I .:C Tecnologico
de Costa Rica



. Disenio del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

4.3.3. ANALISIS DEL FORMULARIO 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

Codigo 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 XXXKXX #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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Cuestionario para analisis

Diseno del Manual de Procedimientos del Departamento

Unidad administrativa al que pertenece: Departamento de Proveeduria

Titulo de la forma:Orden de Compra

Finalidad de la forma: Realizar pago a proveedores o terceros

Fecha aplicacion de este Dia 23 Mes 09 Afio 2016
cuestionario
Papel carbon
[ ]X Sin [ | Intercalado Carbonizado al reverso

Impresién

L] x Computadora [ ] Miméografo [ ] offset Otro
Forma viene

XSuelta [ ] Continua [] Juego Otro
Con copias Numero de copias por juego Uso
% XCon XPermanente
Sin Temporal

¢ Esta identificado el destino
de las copias?

Si

XNo

Por qué no: Por su mal disefio

¢La forma cumple con el
objetivo?

XSi

No

Por qué no:

¢ Eltitulo es adecuado?
XSi

Por qué no:

No
¢ Esta cadificado el Por qué no: Por sumal disefio, no ha existido preocupacion de parte del
formulario? Departamento Financiero Contable en codificar los formularios. La orden de
compra lleva un concecutivo pero este es independiente a tener un codigo de
No documento.
¢ El papel es adecuado? Por qué no:
XSi
No
¢Eltamafio de la letra es Por qué no:
adecuado?
XSi
No
¢ Es claro el lenguaje? Por qué no:
XSi
No
¢ Es facil de comprender para |Por qué no:
completar?
Si
XNo

¢ Tiene instructivo para su
menejo?

%s.’
XNo

Por qué no: No ha existido preocupacion de parte del Departamento de
Proveeduria en anotar instrucciones para el manejo del formulario.

¢Sonlos espacios
destinados para llenar la
informacion suficientes?
XSi
No

Por qué no:

¢Debe llevar firma de
revisado?

Si

XNo

Por qué no: No es necesario para el procedimiento que se requiere.

¢ Debe llevar firma de
aprobado?

XSi

No

Por qué no:

Sugerencias de mejoras: Anotar indicaciones de uso. Codificar formulario. Mas espacio para las firmas.

Observaciones del analista

Aplicado cuestionario por:

José Luis Hernandez Madrigal

I 'I ‘C Tecnoldgico
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Conclusiones del analisis del Formulario

1. No incluye codificacion.
2. No incluye indicaciones de manejo del formulario.
3. Los espacios para las firmas son muy cortos.

4. Los espacios para las firmas no indican que objetivo tiene la firma:
Revision, elaboracion, autorizacion, entre otros.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Caodificar el formulario.
2. Anotar indicaciones del manejo del formulario para guiar al usuario.
3. Ampliar los espacios para las firmas.

4. Indicar en los espacios de las firmas, que objetivo tienen estas: Revision,
elaboracion, autorizacion, entre otros.
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4.3.4. ANALISIS DEL FORMULARIO SOLICITUD ORDEN DE COMPRA

sT——— r———
#£2%,  MUNICIPALIDAD DE ALAJUELITA
@ FORMULARIO DE SOLICITUD
w BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
CONSECUTIVO 1713

GONTROL PRESUPUESTAL FECHA:

CODIGD NOMBRE DE LA CUENTA DISPONIBLE PRESUPUESTARIOQ
g
by
B
k3
g
3
£

Estimacion de los SELLO PRESUPUESTO:

bienes, servicios, obras

DESCRIPCIGN EXACTA DE LOS BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
(ESPECIFICACIONES TECNICAS)

CANTIDAD DESCRIPCION
1
2
3
4
5
G
7
8
9

10
"
Unidad Solicitarte Oficina Oficina Alcaldia
Planificacion Proveeduria Municipal
Fecha, Fecha: _  Fecha: _____ Fecha:
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Cuestionario para analisis

Unidad administrativa al que pertenece: Departamento de Proveeduria

Titulo de la forma: Solicitud de Orden de Compra

Finalidad de la forma: Realizar pago a proveedores o terceros

Fecha aplicacion de este Dia 26 Mes 09 Afio 2016

cuestionario

Papel carbon
[ ]X sin || Intercalado Carbonizado al reverso

Impresion
X Computadora [ ] Miméografo | offset Otro
Forma viene
XSuelta [ ] Continua [ ] Juego Otro

Numero de copias por juego Uso

Con copias
% XCon XPermanente
Sin Temporal
¢ Esta identificado el destino |Por qué no: Por su mal disefio.
de las copias?
% Si
XNo
¢ La forma cumple con el Por qué no:
objetivo?
XSi
No
¢ Eltitulo es adecuado? Por qué no:
XSi
No
¢ Esta cadificado el Por qué no:
formulario?
Si
No
¢ El papel es adecuado? Por qué no:
XSi
No
¢ Eltamafio de la letra es Por qué no:
adecuado?
XSi
No
¢ Es claro el lenguaje? Por qué no:
XSi
No
¢ Es facil de comprender para |Por qué no:
completar?
XSi
No
¢ Tiene instructivo para su Por qué no: No ha existido preocupacion de parte del Departamento de
menejo? Proveeduria en anotar instrucciones para el manejo del formulario.
% si
XNo
¢ Son los espacios Por qué no:
destinados para llenar la
informacion suficientes?
XSi
No
¢Debe llevar firma de Por qué no: No es necesario para el procedimiento que se requiere.
revisado?
Si
XNo
¢,Debe llevar firma de Por qué no:
aprobado?
XSi
No
Sugerencias de mejoras: Anotar indicaciones de uso. Mas espacio para las firmas.

Observaciones del analista

Aplicado cuestionario por: José Luis Hernandez Madrigal
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Conclusiones del analisis del Formulario

1. No incluye indicaciones de manejo del formulario.
2. Los espacios para las firmas son muy cortos.

3. Los espacios para las firmas no indican que objetivo tiene la firma:
Revision, elaboracion, autorizacion, entre otros.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Anotar indicaciones del manejo del formulario para guiar al usuario.
2. Ampliar los espacios para las firmas.

3. Indicar en los espacios de las firmas, que objetivo tienen estas: Revision,
elaboracion, autorizacion, entre otros.

pag. 372

Tecnolégico
de Costa Rica

TEC




Diseno del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

4.3.5. ANALISIS DEL FORMULARIO NOMINA DE PAGO

MUNICIPALIDAD DE ALAJUELITA

NOMINA # 55-2016 FECHA 14/10/2016

NOMINA DE PAGO ORDINARIO |

# 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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Cuestionario para analisis

Unidad administrativa al que pertenece: Departamento Financiero Contable

Titulo de la forma: Némina de Pago

Finalidad de la forma: Realizar pago a proveedores o terceros
Fecha aplicacion de este Dia 28 Mes 09 Afio 2016
cuestionario
Papel carbén
[ ]X Sin [ | Intercalado Carbonizado al reverso

Impresion
X Computadora [ ] Miméografo [ ] offset Otro
Forma viene
XSuelta [] Continua [] Juego Otro

Numero de copias por juego Uso

Con copias
% Con XPermanente
XSin Temporal
¢ Esta identificado el destino [Por qué no: No lleva copias, no es necesario.
de las copias?
Si
XNo
¢ La forma cumple con el
objetivo?
XSi
No
¢ El titulo es adecuado? Por qué no:
XSi
No
¢ Esta cadificado el Por qué no:
formulario?
si
No
¢ El papel es adecuado? Por qué no:
XSi
No
¢ Eltamario de la letra es Por qué no:
adecuado?
XSi
No
¢ Es claro el lenguaje? Por qué no:
XSi
No
¢ Es facil de comprender para [ Por qué no:
completar?
XSi
No
¢ Tiene instructivo para su Por qué no: No ha existido preocupacion de parte del Departamento de
menejo? Proveeduria en anotar instrucciones para el manejo del formulario.

%Si
XNo

¢ Sonlos espacios Por qué no:
destinados para llenar la
informacién suficientes?
XSi
No
¢,Debe llevar firma de Por qué no:
revisado?

% XSi
No
¢ Debe llevar firma de Por qué no:
aprobado?
XSi
No

Sugerencias de mejoras: Anotar indicaciones de uso. La firma de revisado debe ser de parte del Encargado del
Departamento Financiero Contable.

Observaciones del analista

Aplicado cuestionario por: José Luis Hernédndez Madrigal
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Conclusiones del analisis del Formulario

1. No incluye indicaciones de manejo del formulario.

2. Los espacios para las firmas no indican que objetivo tiene la firma:
Revision, elaboracion, autorizacion, entre otros.

3. No lleva firma de revisado.

Recomendaciones para mejorar el procedimiento

1. Anotar indicaciones del manejo del formulario para guiar al usuario.

2. Indicar en los espacios de las firmas, que objetivo tienen estas: Revision,
elaboracion, autorizacion, entre otros.

3. Crear un espacio en el formulario para que el Encargado del Departamento
Financiero Contable firme como revisado, esto antes de trasladar el
formulario al Alcalde Municipal para su firma respectiva.
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CAPITULO 5 : CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Disefo del Manual de Procedimientos del Departamento

El presente capitulo contiene las conclusiones y recomendaciones

generales del estudio realizado, asi como las relativas al Manual
Procedimientos del Departamento Financiero Contable de la Municipalidad de
Alajuelita.

5.1.CONCLUSIONES GENERALES

de

A continuacién se detallan las conclusiones generales obtenidas del estudio:

1. El Departamento Financiero Contable de la Municipalidad de Alajuelita al

momento del estudio, carecia de un Manual de Procedimientos, es decir,

no

disponia de una base documentada de los procedimientos que llevan a
cabo, por lo que fue preciso recopilar toda la informacion concerniente para

la elaboracién de dicho Manual.

2. Se determiné la necesidad de implementacion de la herramienta
administrativa de analisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas (FODA), en el Departamento Financiero Contable para
identificar todos los aspectos positivos y negativos tanto externos como
internos que afectan al departamento. Por lo cual mediante el instrumento

de la entrevista se cred el FODA para el departamento en estudio.

3. La Municipalidad de Alajuelita no cuenta con un Sistema de Informacion
Integral que facilite el cumplimiento de las funciones y agilice la ejecucién
de cada uno de los procedimientos. El sistema actual utilizado por el

municipio, Sistema Integrado Municipal (SIM) se encuentra obsoleto y
generado muchos problemas en los diferentes departamentos en que
utiliza.

ha
se
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5.2.CONCLUSIONES DEL MANUAL DE PROCEDIMEINTOS

En cuanto al estudio de los procedimientos se obtuvieron las siguientes
conclusiones:

1. Se identificaron y levantaron en forma narrativa y de diagrama de flujo, 17
procedimientos importantes en el Departamento Financiero Contable de la
Municipalidad de Alajuelita, los cuales fueron seleccionados priorizando
aguellos de mayor importancia, debido a la urgencia en tenerlos expuestos
en un manual y al impacto que tiene su ejecucion en otras unidades y
departamentos del municipio.

2. Mediante la herramienta del Hexametro Quintiliano se pudo determinar de
gué manera se ejecuta el procedimiento, quien lo ejecuta y como se
deberia de ejecutar en el caso de que se necesitara alguna mejora, todo lo
anterior en funcion del cumplimiento del objetivo principal del
procedimiento.

Con la herramienta del Analisis del Valor de Tiempo de Ciclo se pudo
estimar cada uno de los tiempos empleados en las diferentes actividades
gue conforman el procedimiento y asi detectar aquellas actividades que
agregan valor, las que son de soporte y las que no agregan valor

3. Se concluye que algunos de los procedimientos en estudio no tenian
formularios establecidos y que era necesaria su implementacion; sin
embargo la municipalidad hara un estudio especial de formas en conjunto
con la Union Nacional de Gobiernos Locales (UNGL) para mejorar los
actuales formularios y crear los propuestos producto del andlisis en esta
investigacién, con el fin de obtener formas estandarizadas propias del
municipio y adecuadas para los procedimientos.
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Mediante el instrumento del cuestionario para evaluacion de formas se
determind que los formularios no se encuentran codificados.

Los colaboradores de la Empresa conocian las politicas y normas con las
gue se deben realizar los procedimientos, a pesar de que no se cuenta con
un Manual de Politicas y Normas documentado tal y como corresponde.

5.3.RECOMENDACIONES GENERALES

Las recomendaciones generales derivadas del estudio realizado se detallan

a continuacion:

1.

Implementar el Manual de Procedimiento propuesto y efectuar su
actualizacion al menos una vez al afio, con el fin de favorecer el
cumplimiento de la funciones de una manera eficaz y eficiente.

Utilizar el Andlisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
(FODA) en el Departamento Financiero Contable como una herramienta
estratégica que contribuya al mejoramiento del departamento y el
cumplimiento de los objetivos del municipio. Esta herramienta debe ser
actualizada como minimo cada afio.

Es indispensable que el municipio adquiera un Sistema de Informacion,
integral y moderno que contribuya al desarrollo de las funciones tanto del
departamento en estudio como del municipio en general.
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5.4.RECOMENDACIONES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En cuanto al estudio de los procedimientos se determinaron las siguientes
recomendaciones:

1. Utilizar el Manual propuesto como base para actualizar e incorporar los
procedimientos que quedaron fuera del alcance de este estudio, de forma
gue este Manual contribuya a establecer una adecuada comunicacion a los
diferentes actores involucrados en éstos, de manera que les permita
realizar sus tareas de forma ordenada y sistematica.

2. Es importante que el Departamento Financiero Contable pueda seguir
aplicando herramientas de analisis administrativo, que lo ayuden a
determinar aquellas funciones que se desempefian de una manera
ineficiente y generan desperdicios de tiempo y duplicidad en las funciones.

3. Se deben crear formularios en ciertos procedimientos, de manera que se
cumpla el objetivo del procedimiento de una manera efectiva, esta
documentacion debe ser elaborada con el mismo formato de las demas
formas, para mantener un estandar en todos formularios internos utilizados
en la municipalidad.

4. Identificar con un codigo a cada formulario que carezca de éste, segun los
criterios de clasificacion y administracion de formularios con que cuente la
Empresa, debido a que ello contribuye a estandarizar su uso y facilitar su
revision.
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5. Elaborar un Manual de Politicas y Normas que venga a complementar el
Manual de Procedimientos propuesto, de manera tal que éstas sean
conocidas y acatadas por todo el personal de la Empresa, lo que sin duda
alguna contribuye a una correcta ejecucion de los diferentes procedimientos
gue se ejecutan en ésta y al logro de los objetivos propuestos.
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APENDICES

Apéndice N°1. Cantidad de personal y puestos de la Municipalidad

Consejo Municipal

Regidores y Suplentes
PLAZAS NUMERO DE PLAZAS
Regidores Propietarios Municipales 7
Regidores Suplentes Municipales 7
Sindicos Propietarios Municipales 5
Sindicos Suplentes Municipales 5

Alcaldia Municipal

Cargos Fijos Administraciéon General

PLAZAS NUMERO DE PLAZAS
Alcalde Municipal 1

Vice Alcalde Primera
Asesor legal
Planificador

Secretaria del Concejo Municipal
Secretaria
Encargado Control de Presupuesto
Encargado de Plataforma
Plataformista
Encargado Administrativo
Cajera
Gestor de cobros
Asistente de Proveeduria

PNRPRPWOWRRPNRRRPR
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Recepcionista
Tesorero
Encargado de Informética
Asistente Soporte Técnico
Miscelaneos
Asistente de contabilidad
Encargada Depto. Financiero Contable
Jefe de administracion tributaria
Proveedora
Encargada de Recursos Humanos
Asesor Legal de Administracion Tributaria
Perito valuador
Chofer
Encargada de Comunicacion
Auxiliar en planillas
Guarda

RPRRPRPRRRPRPRPRPRPRNRRRPR

PLAZAS NUMERO DE PLAZAS
Director Desarrollo Urbano 1
Ingeniero Municipal 1
Asistente de Ingenieria 1
Jefe de catastro 1

PLAZAS NUMERO DE PLAZAS
Encargado de Inspectores 1

Inspectores 6
Cargos Fijos Servicios Sociales

PLAZAS NUMERO DE PLAZAS
Encargada de la oficina de la mujer 1
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Cargos Fijos Cultura y Deportes

PLAZAS
Encargado de cultura

Cargos Fijos Gestion Ambiental

PLAZAS
Gestora Ambiental

Cargos Fijos Auditoria

PLAZAS
Auditor
Cargos Servicios Especiales

PLAZAS
Asistentes de Avallos

Cargos Fijos Aseo de Vias

PLAZAS
Pedn

' I ‘I ':C Tecnoldgico
de Costa Rica

Diseno del Manual de Procedimientos del Departamento
Financiero Contable

NUMERO DE PLAZAS
1

NUMERO DE PLAZAS
1

NUMERO DE PLAZAS
1

NUMERO DE PLAZAS
2

NUMERO DE PLAZAS
9
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Cargos Fijos Recoleccion de basura

PLAZAS

Encargado de Recoleccion de Basura

Chofer
Pedn
Guarda

Cargos Fijos Mantenimiento de caminos y calles

PLAZAS

Encargado de cuadrilla
Pedn
Guarda

Cargos Fijos Cementerio

PLAZAS
Encargado de Cementerio
Pedn
Guarda

Cargos Fijos Unidad Técnica de Gestion Vial

PLAZAS
Ingeniero Utgv.
Asistente Utgv.
Promotor social

Secretaria

Chofer

' I ‘I 'C Tecnoldgico
de Costa Rica
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NUMERO DE PLAZAS

1
5
12
1

NUMERO DE PLAZAS

1
13
2

NUMERO DE PLAZAS

1
2
4

NUMERO DE PLAZAS
1

1
1
1
2
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Apéndice N°2. Sujetos de Investigacion

Puesto

Encargada de Talento
Humano

Planificador Municipal

Encargada del Departamento
Financiero Contable

Asistente Contable

Control de Presupuesto

Nombre del funcionario
Lic. Johana Hidalgo Mora

Lic. Marvin Leiva Urefia

Lic. Silvia Molina Arias

Silvia Cruz Villalobos

Bach. Alvaro Morales Solis

; I ‘I 'C Tecnologico
de Costa Rica

Informacioén

Cantidad de funcionarios.
Municipales.

Organigrama.

Generalidades de la Institucion.
Generalidades de la Institucion:
Proyectos, objetivos, valores,
naturaleza del negocio.

Herramienta FODA.
Procedimiento de Formulacién
del Presupuesto Ordinario.
Procedimiento de Formulacion
de Presupuesto Extraordinario.
Procedimiento de Modificacion
Presupuestaria.

Procedimiento de Liquidacion
Presupuestaria.

Herramienta FODA.
Procedimiento de Declaracion y
Pago del Impuesto Sobre la
Renta.

Procedimiento Saldo en Libros
y Conciliacién Bancaria.

Herramienta FODA.
Procedimiento de registro de
Ingresos al Sistema
Presupuestal.

Procedimiento de registro de
egresos al Sistema
Presupuestal
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Tesorero Municipal

Financiero Contable

Lic. Greivin Valencia Lopez

' I ‘I ':C Tecnoldgico
de Costa Rica
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Herramienta FODA.
Procedimiento Elaboracion de
Ordenes de pago.
Procedimiento de pago a
proveedores.

Procedimiento de usoy
reintegro de caja chica.
Procedimiento de Control de
los Depositos en Garantia.
Procedimiento de Elaboracién
del Flujo de efectivo
proyectado.

Procedimiento de Cobro en
Caja Recaudadoray
Facturacion.

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

Procedimiento entrega de
dinero a la Empresa Remesera.
Procedimiento cierre de Caja
Recaudadora y Tesoreria.
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Apéndice N°3. Guia para Entrevista no Estructurada, Generalidades de la

Investigacion

» Encargada de Talento Humano

A. Objetivo:

Conocer Generalidades de la Municiplaidad de Alajuleita

B. Temas:

1. Cantidad de personal de la municipalidad.

2. Estructura Organizacional (Jefes, supervisores, subalternos).
» Planificador Municipal

A. Objetivo:

Conocer Generalidades de la Municiplaidad de Alajuleita

B. Temas:

1. Antecedentes de la Municipalidad de Alajuelita.

2. Mision y Vision de la Institucion.

3. Valores institucionales.
4

. Proyectos importantes del Gobierno Local.
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Apéndice N°4. Guia para Entrevista no Estructurada. Generalidades del
Departamento Financiero Contable

A. Objetivo:
Conocer Generalidades del Departamento Financiero Contable
. Temas:
Naturaleza del departamento.
Cantidad de personal que labora en el departamento.
Objetivos del departamento.

Relacion de los objetivos departamentales con los organizacionales.

a & 0N P D

Funciones de cada puesto del departamento (Manual descriptivo de
puestos).

6. Necesidades del Departamento.
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Apéndice N°5. Entrevista Estructurada. Identificacion de Procedimientos

Fecha de aplicacion

Objetivo de la entrevista:
Identificar los procedimientos a elaborar del departamento financiero contable.

A. Datos del entrevistado

Nombre completo del entrevistado:

Departamento al que pertenece:

Puesto que desempefia en la empresa:

B. Informacion de los Procesos del Departamento

1. ¢Cuales son los procesos del Departamento Financiero Contable?
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2. ¢Cuales son los procesos que tienen mayor impacto en la correcta cotinuidad
de la naturaleza del negocio?. Tome como referencia el caso hipotético que el

proceso no se realice o0 se ejecute de una manera incorrecta.

3. ¢Cudles son los procesos en los que participan mas personal ya sea

pertenecientes o no al departamento?
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4. ¢Qué procesos son los que requieren mayor cantidad de tiempo para
realizarse?

5. Tomando en cuenta las respuestas de las preguntas anteriores, mencione los
procesos que son importantes y de manera urgente describir, en forma
narrativa y grafica para facilitar la eficiente ejecucién del mismo y cumplir con
los objetivos departamentales.

Estos procedemientos conformaran el Manual de Procedimientos Financiero
Contable.
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Muchas gracias
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Apéndice N°6. Entrevista estructurada. Informacion para FODA

Fecha de aplicacion

Objetivo de la entrevista:

Identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del

Departamento Financiero Contable de la Municipalidad de Alajuelita.

C. Datos del entrevistado

Nombre completo del entrevistado:

Departamento al que pertenece:

Puesto que desempefia en la empresa:

A. Preguntas para determinar Fortalezas

1. ¢El equipo de trabajo al que perteneces, esta comprometido con alcanzar los
objetivos del departamento?

2. ¢Qué ventajas o fortalezas tiene el departamento?

3. ¢Estaria dispuesto a mejorar las funciones que realiza en su puesto, en
relacion a optimizar los resultados generados y reducir el tiempo de ejecucion

de los procesos?
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. Preguntas para determinar Oportunidades

. ¢, Qué oportunidades externas tiene el departamento al alcance?

5. ¢De que factores externos puede beneficiarse el departamento para la mejora

de sus procesos?

. Preguntas para determinar Debilidades

. ¢ Qué deficiencias presenta el departamento?

. ¢Cudles son algunas de las razones por las que el departamento llega a

presentar problemas importantes?

. Preguntas para determinar Amenazas

. ¢Existen normas legales o regularizaciones del Estado que afecten al

departamento?

. ¢ Cudles son algunas desventajas externas que tiene el departamento?

Muchas gracias
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Apéndice N°7. Cuestionario para Procedimientos

Fecha de aplicacion

NUmero de cuestinario

Buenos dias mi nombre es Jose Luis Hernanez Madrigal estudiante del
Tecnologico de Costa Rica. Para este departamento se esta realizando un Manual
de Procedimientos Financiero Contable, cuya elaboracién cuenta con la
autorizacion de la encargada del departamento y autorizacion del Alcalde
Municipal. Seria tan amable de responderme las siguientes preguntas de este

cuestionario. Gracias.
Objetivo del cuestionario

Detallar la situacion actual de los procedimientos del Departamento Financiero

Contable que fueron elegidos con anterioridad para su respectivo estudio.

A. Informacion del entrevistado

Nombre
Departamento

Puesto
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1. Marque con una equis (x) de acuerdo a las funciones que usted desempefia, Si

Su puesto se encuentra dentro de la estructura de:

() Gerente( ) Supervisor ()Subalterno

2. Margue con una equis (X) si tiene usted personal a cargo (si su respuesta es

negativa omita la pregunta N°3)

()si () no

3. ¢Mecione la cantidad de personal que tiene usted a cargo?

B. Informacion general del procedimiento

4. ¢Cudl es el nombre del procedimiento?

5. ¢Cudl es el objetivo general del procedimiento?

6. Describa de manera general el procedimiento
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7. ¢ A cudl unidad administrativa pertenece el procedimiento?
8. ¢Quiénes son los responsables del procedimiento?
9. ¢Quién es el responsable general del procedimiento?

10.¢Qué politicas o normas aplican para el procedimiento?

11.Indique con una equis (X) si en el procedimiento actualmente se requiere la
ejecuaciéon de algun formulario (si la respuesta es “no” pase a pregunta
N°12).
()si ()no
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12.¢Cuéles fomularios (impresos o digitales) se utilizan en el procedimiento?

13.Indique con una equis (x) ¢Considera usted que es necesaria la
implementacion de algun formulario para agilizar la ejecucion del
procedimiento y obtener un excelente resultado?
()si () no

14.Mencione los programas informaticos que se utilizan en el procedimiento

15.Describa cada uno de los pasos que se conlleva para la realizacién de este
procedimiento,asi mismo mencione los responsables de cada actividad.
Describalos en un orden secuencial l6gico.

Reponsable Actividad
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16.Indique con una equis (x) si considera que existen actividades del
procedimiento que se pueden combinar de manera que se ejecute la
funcion con mayor facilidad y eficiencia? (si su respuesta es “no” pase a
pregunta.
()si () no
17.Mencione las actividades del procedimiento que se pueden combinar de

manera que se ejecute la funcidon con mayor facilidad y eficiencia.
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18.Indique con una equis (x) si considera que existen actividades del
procedimiento que se pueden eliminar, ya que resultan imnecesarias y no
contribuyen con una eficiente ejecucion del procedimiento. (si su
respuesta es “no” pase a pregunta.
()si () no
19.Mencione las actividades del procedimiento que se pueden eliminar, ya
gue resultan imnecesarias y no contribuyen con una eficiente ejecucién del
procedimiento.

20.¢Cudl es el tiempo estimado en minutos que se requiere actualmente para

completar el procedimiento y cumplir con el objetivo del mismo?.

21.Podria mencionar usted cualquier otro tipo de informacion adicional no

incluida en los puntos anteriores, que considere importante para mejorar o
desarrollar el procedimiento.

iMuchas gracias!
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Apéndice N°8. Cuestionario para Analisis de Formularios

Unidad administrativa al que pertenece

Titulo de la forma
Finalidad de la forma

Fecha aplicacion de este |Dia Mes Afio
cuestionario
Papel carbén
[ | sin [ | intercalado Carbonizado al reverso

Impresion b
Computadora [ ] Miméografo [l offset Otro
Forma viene

Suelta [ ] continua [] Juego Otro
Numero de copias por juego Uso

Con copias
|_Icon Permanente
__Isin Temporal
¢ Esta identificado el Por qué no:
destino de las copias?
| Isi
L INo
¢Laforma cumple conel |Por qué no:
objetivo?
| Isi
L INo
¢ Eltitulo es adecuado?  |Por qué no:
| Isi
. INo
¢ Esta cddificado el Por qué no:
formulario?
| Isi
L INo
¢ El papel es adecuado? |Por qué no:
| Isi
L INo
¢Eltamafio de la letra es |Por qué no:
adecuado?
| Isi
L INo
¢ Es claro el lenguaje? Por qué no:
| Isi
L INo
¢ Es facil de comprender |Por qué no:
para completar?
| Isi
L INo
¢ Tiene instructivo para su |Por qué no:
menejo?
| Isi
. INo
¢Sonlos espacios Por qué no:
destinados para llenar la
informacion suficientes?
| Isi
L INo
¢ Debe llevar firma de Por qué no:
revisado?
| Isi
. INo
¢ Debe llevar firma de Por qué no:
aprobado?
| Isi
. INo
Sugerencias de mejoras

Observaciones del analista

Aplicado cuestionario por: José Luis Hernandez Madrigal
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Apéndice N°9. Guia de Observacion directa para procedimientos

Guia de observacion para conocer las actividades de los procesos en estudio del

Departamento Financiero Contable .
Objetivo de la guia:

Describir la situacion actual de los procedimientos del Departamento Financiero

Contable de la Municiplaidad de Costa Rica.

Fecha de aplicaciéon

NUmero de observacion

1. ¢Cuél es el nombre del procedimiento?
2. ¢A cudl Unidad Administrativa pertenece el procedimiento?

3. ¢Quiénes son los responsables del procedimiento?

4. ¢Quién es el responsable general del procedimiento?
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5. Describa de forma detallada los pasos del procedimiento y anote el tiempo en
minutos estimado que se tarda en ejecutar cada actividad:
Tiempo de duracién
Reponsable Actividad estimado

(en minutos)

pag. 406
Tecnologico
de Costa Rica

TEC




@ . Disefo del Manual de Procedimientos del Departamento

&) Financiero Contable

6. Informacién adicional observada
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Apéndice N° 10. Herramienta de Analisis del valor y Tiempo de ciclo

Hoja de trabajo para Analisis de valor y tiempo de ciclo
Actividades
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 Total %Total
Etapa del proceso
VALOR
Afiade Valor 0 0
Permite afiadir valor (Soporte) 0 0
No aiiade valor 0 0
TIEMPO
Tiempo de trabajo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Tiempo de no trabajo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Tiempo total 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Tiempo Medido en: Minutos
Tiempo total de trabajo que afiade valor: 0
Porcentaje de tiempo de trabajo que afiade valor: 0%
Notas:

Se toma como supuesto que el procedimiento se realiza sin interruciones o situaciones que no son parte de la naturaleza de la operacion.

Se somete al andlisis de valor y tiempo de ciclo sélo aquellas actividades en las que se tiene certeza en que momento es su ejecucion y no aquellas que dependen de factores externos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracién propia
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ANEXOS

Anexo N° 1. Instalaciones de la Municipalidad de Alajuelita

MUNICIPALIDAD DE ALAJUELITA

A COMSTRUR ==x EXETEHNTE

el v i
e
uin ] °
. “ﬁ — /_ £
ELEVACION PRINCIFPAL ) .
VA é:?lr;%m_lé:r:mu
SITUADO EN
1* SAN JOSE ALAJUELITA 1°ALAJUELITA
PROVINCIA CANTON DISTRITO
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Anexo N° 2. Formulario Orden de Pago

— 1 or
=¥ MUNICIPALIDAD DE ALAJUELITA

IFICINA ALCALDIA

MUNICIPAL
TELF. 2254-6002 FAX 2254-6247
Consecutivo 0 2016
Jajuelita
'AGUESE
Cue
EDULA Fecha Vencimiento:
AONTO EN LETRAS:
¢ 0,00
DETALLE DE ESTE PAGO
| I I
CONCEPTO CODIGO FRESURUESTARIO MONTO
¢ 0,00
TOTAL ¢0,00
IMPUESTO RENTA ¢ 0,00
NETO A PAGAR ¢ 0,00
'RESUPUESTO PLANIFICACION TESORERIA
\haro Morales Marvin Leiva Greivin Valencia

Msc. Modesto Alpizar Luna
VO. BO. ALCALDIA
sello
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Anexo N° 3. Formulario Solicitud de Orden de Pago

—
MUMICIPALIDAD DE ALAJUELITA
SOLICITUD DE ORDEM DE PAGD
CONE F
FECHA: 1zHndziE ECUTI 274

COHTROL FRESUP HOMHEBRE DE LA CUYEHTA DISPFOHIBLE

CODIED FRESUFUESTARID

Ertimazitin de lor SELLOFRESUFUESTO:

biener, rervicior, obrar

CION EXACTA DE LOE BIENES, SERYICIOS

[ESPECIFICACIONES TEEH“:.H.S]

CAHTIDAD
1
z
E
4
5
£
T
&
a
0
1

Unidad OFizina Alzaldia

Zaolizitanke Flanifizazidn Murni=zipal

Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo N° 4. Formulario 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 seguin, articulo 8 de la Ley 7794 del 30-04-1998
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Anexo N° 5. Formulario Solicitud Orden de Compra

A2, MUNICIPALIDAD DE ALAJUELITA
% FORMULARIO DE SOLICITUD
w BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
CONSECUTIVO Mo 1713
CONTROL PRESUPUESTAL FEGHA:
CODIGO NOMBRE DE LA GUENTA DISPONIBLE PRESUPUESTARIO
3
8
i
K3
g
3
Estimacion 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
11
Unidad Solicitante Oficina Cficina ] Alcaldia
Planificacion Proveeduria Municipal
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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£,

Anexo N° 6. Formulario Nomina de Pago

MUNICIPALIDAD DE ALAJUELITA

NOMINA # 55-2016 FECHA 14/10/2016

[NOMINA DE PAGO ORDINARIO |

# Documento Beneficiario Monto neto Renta Concepto

[ToTAL [ToTAL [ -1

[ NOMINA DE PAGO UTGV |

# Documento Beneficiario Monto neto Renta Concepto

0,00] 0,00

Autorizaci ion

Msc. Modesto Alpizar Luna
Alcalde Municipal
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