MUNICIPALIDAD DE TARRAZU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PRESUPUESTARIOS.

PRESENTACION

El Manual General de Procedimientos Financiero-Contables que a continuacion se
detalla, es producto de un analisis de las labores que se llevan a cabo en el Area
Financiera. Este andlisis consisti6 en descomponer dichas labores en sus
elementos constitutivos basicos para examinarlos criticamente y determinar su
necesidad y eficacia, apelando a la experiencia acumulada de todos los
funcionarios que integran el Area, ademas de considerar la normativa vigente que
regula el accionar cotidiano. Todo lo anterior enfocado en definir los
procedimientos del presente manual. El resultado final es la creacion de un
instrumento de referencia, consulta y adiestramiento para el personal, que genera
ventajas de utilidad practica en la busqueda de un trabajo ordenado y coherente,
ahorrando tiempo en comunicaciones verbales o escritas. Ademas permite
implementar mecanismos para delimitar las responsabilidades de los cargos,
uniformar la interpretacion del procesamiento de las labores, evitar duplicidades

innecesarias y servir como una fuente autorizada de informacion.

Lic. Manuel Cordero Retana

Contador Municipal

Setiembre-2011
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Objetivo General

Contar con una fuente documental de los procedimientos que se aplican en el
Area Financiera de la Municipalidad en sus dependencias de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad.

Objetivos Especificos

1. Propiciar la uniformidad en el trabajo y el ahorro de tiempo maximizando el
rendimiento del recurso humano al evitar la duplicidad de funciones.

2. Facilitar los procesos de cambio, rotacion y entrenamiento del personal al contar
con una guia formal y uniforme para las labores cotidianas.

Referencia Juridica

Caodigo Municipal.

Ley General de Control Interno.

Ley General de la Administracion Publica.

Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.

Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.

Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

NIC Sector Publico.

De la Contraloria General de la Republica:

- Normas técnicas basicas que regulan el sistema de administracion financiera de
la caja costarricense de seguro social, universidades estatales, municipalidades y
otras entidades de caracter municipal y bancos publicos N-1-2007-CO-DFOE

- Manual de normas técnicas sobre presupuesto que deben observar las
entidades, organos  descentralizados, unidades  desconcentradas vy
municipalidades.

- Normas de control interno para el sector publico.

- Lineamientos generales sobre el nivel de aprobacion del presupuesto de los
entes y 6rganos publicos, municipalidades y entidades de caracter municipal,
fideicomisos y sujetos privados.

- Reglamento sobre variaciones al presupuesto de los entes y érganos publicos,
municipalidades y entidades de caracter municipal, fideicomisos y sujetos
privados.

De la Municipalidad de TARRAZU:

- Reglamento para el funcionamiento del fondo de la caja chica.
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1- TRATAMIENTO DE PARTIDAS DE INGRESOS Y EGRESOS NO SUJETAS A TRAMITE

2-

PRESUPUESTARIO.

Cuando en la Municipalidad se dé el ingreso de dinero o activos que no sean sujetos al
tramite presupuestario, deberan ser incluidos en el sistema de contabilidad en el
momento de que sea dado el evento mediante asiento y cuando se presenten los estados
financieros debera revelarse mediante notas el ingreso, como ejemplo de ingreso de este
tipo se puede citar la donacidon de mano de obra o recursos hacia una obra en
construcciéon de parte de la poblacidn civil, asi también donaciones de equipo de
instituciones privadas.

Para el registro de gastos se incluiran igual a los ingresos en el momento que se realicen,
tomando en cuenta que pueden originarse de ingresos del mismo tipo, para que se dé el
devengo es necesario registrar ambas partidas mediante asientos contables y luego
revelar el suceso mediante notas a los estados financieros.

ADQUISICION DE DEUDA.

Cuando esta Municipalidad incurra en deuda, sera registrado en el momento de ingreso
del dinero o activo dependiendo del pasivo adquirido, asi se debe determinar si es a corto
o largo plazo, ademas de la tasa de interés para efectos de registro, se debe tener claro el
destino del préstamo, pues dependiendo si se adquiere para construccién, se puede
capitalizar parte de los intereses, ver NICSP 05, por lo anterior se hace necesario contar
con los pormenores del préstamo para determinar el tratamiento contable a darle, a la
contrapartida del pasivo.

PAGO DE DEUDA.

Sobre el pago de la deuda y de acuerdo a plazos de pago, se tendra un control sobre todos
los compromisos de la Municipalidad, disminuyendo el efectivo y bajando la cuenta por
pagar, por cada deuda que tenga la instituciéon con el objetivo de establecer un control
individual de las cuentas y asi dar una rendicion de cuentas veraz y efectiva.
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REGISTRO DEL PRESUPUESTO ORDINARIO Y EXTRAORDINARIO AL SISTEMA MUNICIPAL.

En la actualidad se lleva el registro del presupuesto en contabilidad y tesoreria, duplicando
informacién y el cometer errores que perjudican la fluida y buena informacidon que se
debe tener para presentar a los diferentes organismos nacionales que asi lo soliciten, con
la adquisicién de un sistema integrado el registro solo se hard una vez y este alimentara
mediante mddulos el resto, asi se podra accesar desde cualquier parte del sistema
generando informacién contable, con cada presupuesto incluido las cuentas aumentaran y
serdn disminuidas cuando se realice una orden de compra, afectando de inmediato
contabilidad, esto por parte del sistema, se llevara un registro auxiliar en Excel, pero debe
ser exportado del sistema, con esto se asegura el registro Unico y se elimina en mucho el
error humano.

El encargado de la digitacidon presupuestaria revisara cada presupuesto aprobado y se
asegurara que lo incluido en el sistema sea exacto y veraz, quedando bajo responsabilidad
del departamento contable el realizar muestreos para asegurarse de que la informacién
incluida en el sistema sea la aprobada en cada presupuesto.

La parte que queda es la inclusién del presupuesto en el SIIP, este procedimiento se
encuentra bien reglamentado por parte de la Contraloria General de la Republica. Se
espera que al limitar los errores a solo una digitacién la informacién que se incluya en el
SIIP sea de buena calidad y no haya que hacer muchas correcciones posteriores a la
inclusion.

REGISTRO DE LAS MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO EN EL SISTEMA MUNICIPAL.

Al igual que el punto anterior el procedimiento esta orientado el registro Unico, quedando
a criterio de contabilidad y tesoreria la forma de mantener un auxiliar, recordando
siempre que la informacién oficial sea la ingresada al sistema, la persona que digite debe
garantizar el correcto ingreso de datos al sistema, asegurando que sea lo aprobado por el
consejo, queda bajo responsabilidad de contabilidad el realizar muestreos para verificar el
correcto ingreso de datos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO MUNICIPAL

1- FORMULACION DE PRESUPUESTOS Y MODIFICACIONES

Este proceso consiste en la elaboracion de los diferentes documentos presupuestarios, los
cuales le permitan a la entidad incorporar ingresos y gastos necesarios para la gestion
propia. Para tales efectos existe una estructura programatica establecida por el ente
Contralor que responde a las normas y procedimientos establecidos.

a) Presupuesto Ordinario Etapas Actividades
1- Estimacién de Ingresos.

Responsables: Contador Municipal, Tesorero Municipal, Administrador Tributario y otras
Jefaturas de apoyo.

En el mes de julio de cada periodo:

1.1 Se elabora un cuadro en Excel el cual incluye las sumas recaudadas el afio anterior y
los primeros seis meses del periodo actual, este Ultimo se proyecta 12 meses.

1.2 Mediante promedio simple de estos dos afios se obtiene una proyeccion, ademds de
considerar eventos especiales (cambio de leyes, incremento en las bases imponibles de los
impuestos, recalificacidon de tasas, por ejemplo) se proyectan las sumas a recaudar para el
proximo periodo.

1.3 Analizar y discutir la propuesta de estimacién con el Alcalde Municipal.

1.4 Considerar el principio presupuestario de conservacion y realismo, para obtener la
estimacion mas realista posible a la hora de ajustar los resultados luego del andlisis con el Alcalde
aplicando un margen razonable de morosidad.

2- Recopilacion de Necesidades.
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Responsables:

Contador Municipal, Tesorero Municipal, Administrador Tributario y Todas las
dependencias a las que se dirige la circular.

En el mes de julio de cada periodo:

2.1 Se remitird a todas las dependencias administrativas y Auditoria Interna una circular en
la que se solicita enviar al Departamento de Contabilidad y Presupuesto los
requerimientos para el préximo afio con un plazo de respuesta de un mes. Para tales
efectos se les facilitara un cuadro con la estructura presupuestaria (anexo2) (materiales y
suministros, servicios, bienes duraderos, etc.)

2.2 En lo que se refiere a remuneraciones, todos los departamentos deben canalizar sus
necesidades por medio del departamento de Recursos Humanos, los cuales facilitaran un
detalle resumen al departamento de Contabilidad y Presupuesto para que se incorpore en
el presupuesto ordinario.

2.3 Se deben calcular los aportes o transferencias de Ley que deben efectuarse con base
en las sumas proyectadas de los ingresos asi como de las notificaciones recibidas de entes
externos.

2.4 Tomar del control respectivo la informacién de las sumas que por acuerdos del concejo
municipal se hayan solicitado incluir en el presupuesto ordinario.

2.5 Resumir la informacién sobre necesidades aportada por los Concejos de Distrito y por
via participacién ciudadana segun politicas y lineamientos respectivos.

2.6 Recopilar los datos de gastos fijos como una asignacién fundamental, (seguros,
servicios publicos, vigilancia, tratamiento de desechos, comisiones bancarias etc.)

3- Incorporacién de Cifras en la Estructura Presupuestaria.
Contador Municipal, Tesorero Municipal.
En el mes de agosto de cada periodo:

3.1 Teniendo presente la aplicacion de los ingresos especificos y libres adecuadamente, se
resume e incorpora en la hoja de Excel (especificamente en el modelo elaborado para
acumular las cifras, el cual se apega a la estructura presupuestaria vigente) todas las
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necesidades remitidas al Departamento de Contabilidad y Presupuesto (por correo o por
oficio).

3.2 Una vez conocido el total de gastos, analizar el grado de equilibrio entre ingresos y
gastos.

3.3 En caso de no existir equilibrio, determinar cudles areas de gasto son susceptibles de
ser ajustadas.

3.4 Mediante sesiones de trabajo con la presencia de los Jefes de Area y del Alcalde
Municipal, efectuar el ajuste de los gastos hasta balancear el presupuesto guardando
cuidado con las asignaciones de recursos especificos y libres.

4- Cumplimiento de Requisitos Legales, Formales y Técnicos.

Responsables: Contador Municipal, Tesorero Municipal, Secretaria Municipal, Concejo
Municipal y Alcalde Municipal.

En el mes de agosto de cada periodo:

4.1 Formular 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 Operativo Anual.

4.2 Adjuntar al documento de presupuesto los cuadros de verificacidon de requisitos del
bloque de legalidad.

4.3 Incorporar al presupuesto otras herramientas como son la justificacién de los ingresos
y egresos, los oficios recibidos de entidades o instituciones que son respaldo de sumas a
recibir o para girar segun el caso, la estimacién de los ingresos y cualquier documento
importante que se relacione con la elaboracidn del presupuesto.

4.4 El documento completo de presupuesto se entrega a la Secretaria del Concejo
Municipal a mas tardar el 30 de Agosto de cada afio segun la normativa legal vigente.

5- Discusidn, Aprobacién y Remision del Presupuesto Ordinario.
Responsables:

Contador Municipal, Tesorero Municipal, Secretario Municipal, Concejo Municipal vy
Alcalde Municipal.

pag. 7



MUNICIPALIDAD DE TARRAZU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PRESUPUESTARIOS.

En el mes de setiembre de cada periodo:

5.1 El Concejo Municipal efectia el proceso de discusidén y aprobacién del proyecto de
presupuesto.

5.2 Se efectlian todos los ajustes necesarios al documento de presupuesto producto de la
fase de analisis y discusidn del Concejo Municipal.

5.3 Se genera el documento final para la aprobacion definitiva del Concejo Municipal y
posterior remisién al ente Contralor.

5.4 Se preparan los ejemplares del presupuesto con todos los requisitos formales y legales
de remisidn a la Contraloria General de la Republica.

5.5 Se Incluye el Presupuesto en el Sistema Génesis, el cual controla los aumentos vy
disminuciones de las partidas que componen una meta, asi como la aplicacién a
contabilidad.

5.6 Se Incluye el Presupuesto en el Sistema de Informacién de Presupuestos Publicos
(SIPP), segun los niveles respectivos de digitacion y validacion.

5.7 Se entrega el documento de presupuesto a la Contraloria General de la Republica a
mas tardar el 30 de setiembre de cada afio para el tramite respetivo de Ley.

b) Presupuesto Extraordinario Etapas Actividades
1- Estimacién de Nuevos Ingresos.

Responsables: Contador Municipal, Tesorero Municipal, Jefes de otras secciones y Alcalde
Municipal

1.1 Utilizando el cuadro “Estudio Integral de Ingresos” se efectia un analisis para
determinar una posible recalificacion de los ingresos y proponer cuales conceptos son
susceptibles de un incremento.

1.2 Analizar y discutir la propuesta de recalificacién de ingresos con el Alcalde Municipal.

1.3 Considerar el principio presupuestario de conservacién y realismo para obtener la
estimacion mas realista posible a la hora de ajustar los resultados luego del andlisis con el
Alcalde.
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2- Recopilacion de Necesidades.
Responsables: Contador Municipal, Tesorero Municipal.

2.1 Tomar del control respectivo la informacién de necesidades nuevas que requieren ser
presupuestadas.

3- Incorporacién de Cifras en la Estructura Presupuestaria
Responsables: Contador Municipal, Tesorero Municipal.

3.1 Teniendo presente la aplicacién de los ingresos especificos y libres adecuadamente,
resumir e incorporar en la hoja de Excel (especificamente en el modelo elaborado para
acumular las cifras, el cual se apega a la estructura presupuestaria vigente) los gastos
nuevos que requieren ser presupuestados.

3.2 Una vez conocido el total de gastos, analizar el grado de equilibrio entre ingresos y
gastos.

3.3 En caso de no existir equilibrio, determinar cuales areas de gastos son susceptibles de
ser ajustadas.

3.4 Mediante sesiones de trabajo con la presencia de los Jefaturas de Area y del Alcalde
Municipal, efectuar el ajuste de los gastos hasta balancear el presupuesto guardando
cuidado con las asignaciones de recursos especificos y libres.

4- Cumplimiento de Requisitos Legales, Formales y Técnicos.
Responsables: Contador Municipal, Tesorero Municipal.

4.1 Formular el documento de Presupuesto Extraordinario segun los estandares definidos
por la Contraloria General de la Republica y el ajuste al Plan Operativo Anual respectivo.

4.2 Adjuntar al presupuesto extraordinario las certificaciones y requisitos legales
pertinentes para este tipo de documento.

4.3 Incorporar al presupuesto otras herramientas como son la justificacién de los ingresos
y egresos, y todo aquel documento que sea soporte de los gastos incluidos, asi como
cualquier documento importante que se relacione con la elaboracién del extraordinario.

5- Discusidn, Aprobacién y Remisiéon del Presupuesto Extraordinario.
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Responsables: Contador Municipal, Tesorero Municipal, Secretario Municipal, Concejo
Municipal y Alcalde Municipal.

5.1 El documento completo de presupuesto se entrega a la Secretaria del Concejo.

5.2 El Concejo Municipal efectia el proceso de discusién y aprobacion del proyecto de
presupuesto.

5.3 Se efectlian todos los ajustes necesarios al documento de presupuesto producto de la
fase de analisis y discusion del Concejo Municipal.

5.4 Se genera el documento final para la aprobacion definitiva del Concejo Municipal y
posterior remisién al ente Contralor.

5.5 Se preparan los ejemplares del presupuesto con todos los requisitos formales y legales
de remision a la Contraloria General de la Republica y se entrega a dicho ente dentro del
plazo de Ley especificado en el Cédigo Municipal.

5.6 Se Incluye el Presupuesto en el Sistema Génesis, el cual controla los aumentos vy
disminuciones de las partidas que componen una meta. Este sistema envia el registro a
Presupuesto con el fin de afectar los registros y los aplica a contabilidad.

5.7 Se Incluye el Presupuesto en el Sistema de Informacién de Presupuestos Publicos
(SIPP), segun los niveles respectivos de digitacion y validacion.

c) Modificaciones Presupuestarias Etapas Actividades.
1- Recopilacion de Necesidades.
Responsables: Tesorero Municipal.

1.1 El Departamento de Tesoreria incluye en el control respectivo las Solicitudes de Bienes
o Servicios que no se tramitaron por falta de contenido presupuestario, o bien los oficios
que planteen nuevas necesidades.

1.2 Se clasifican y codifican las necesidades a incluir en la Modificacién Presupuestaria.
2- Elaboracién y Tramite de la Modificacién Presupuestaria.

Responsables: Contador Municipal, Tesorero Municipal, Secretario Municipal, Concejo
Municipal y Alcalde Municipal.
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2.1 Se analizan las solicitudes pendientes y paralelamente el contenido presupuestario
disponible, asi como la pertinencia y procedencia legal segiin normativa vigente, con el fin
de resumir y justificar las variaciones a incluir en la Modificacidn Presupuestaria.

2.2 Se elabora la Modificacidn, de acuerdo con los formatos establecidos y lo dispuesto en
el Reglamento para Modificaciones Presupuestarias de la Municipalidad de Tarrazu.

2.3 Se efectua el trdmite respectivo de aprobacion ante las instancias respectivas segun de
acuerdo al Reglamento vigente.

2.3 Se Incluye la Modificacion al Sistema Génesis, el cual controla los aumentos y
disminuciones de las partidas que componen una meta. Este sistema envia el registro a
Presupuesto con el fin de afectar los saldos, asi como las aplicaciones a contabilidad.

2.4 Se Incluye la Modificacién en el Sistema de Informacidon de Presupuestos Publicos
(SIPP), segun los niveles respectivos de digitacién y validacion.

2- TRAMITES Y REGISTROS DE LAS TRANSACCIONES PRESUPUESTARIAS
(BIENES Y SERVICIOS, ORDENES DE COMPRA, CHEQUES, CAJA CHICA,

PLANILLAS, COMISIONES FINANCIERAS, CERTIFICACIONES, PAGOS FIJOS, DEPOSITOS,
NOTAS DE CREDITO Y DEBITO).

a) Bienes y Servicios Etapas Actividades
1- Solicitud de Bienes y Servicios.

Responsables: Proveedor Municipal, Alcalde Municipal, Contador Municipal, Tesorero
Municipal.

1.1 Se recibe la solicitud de Bienes y Servicios, que cada Departamento emite con el
detalle de las necesidades y justificacidn respectiva, mediante una carta de necesidad.

1.2 El Departamento de Presupuesto, indica la fecha y hora, ademds de la nota que se
adjunta justificando cada requerimiento (esta debe cumplir con los requisitos indicados
por la proveeduria).

1.3 Se verifican los contenidos presupuestarios, mediante solicitud de certificaciéon del
contenido por el Tesorero Municipal, segin cada uno de los bienes o servicios que se
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solicitan, con el fin de que la adquisicidn se tramite totalmente, parcialmente o bien si es
el caso se deje pendiente de atender o se niegue por improcedencia del gasto.

1.5 Cuando existe el contenido y el gasto procede, se transcribe en la solicitud de bienes el
cédigo, la meta que se estda atendiendo y se le asigna el monto que se indica en la
justificacion, el encargado de presupuesto la firma.

1.6 Se procede a incluir en el sistema de presupuesto Génesis un registro que reserva el
contenido presupuestario asignado a la solicitud de bienes y servicios, al incluir la orden
de compra se crea un compromiso, con lo que se congela la partida, ademas se le asigna
una posible cuenta contable para la aplicacién del gasto.

1.7 Seguidamente se traslada al Alcalde Municipal, para que mediante la documentacién
de respaldo y justificantes, autorice la adquisicién de los bienes y servicios, o bien
devuelva sin tramite el gasto cuando lo considere oportuno.

1.8 Una vez que el Alcalde Municipal autoriza la solicitud de bienes y servicios, esta se
traslada al departamento de Proveeduria, el cual dard curso a la compra.

b) Ordenes de Compra Etapas Actividades.
1- Tramite de Orden de Compra.

Responsables: Proveedor Municipal, Contador Municipal, Tesorero Municipal, Alcalde
Municipal.

1.1. Se recibe la orden de compra por parte de la Proveeduria Municipal y se sella con el
sello del Departamento, indicando la fecha y hora.

1.2 Se analiza que la orden de compra se apegue estrictamente a lo solicitado en la boleta
de Bienes y Servicios y que coincidan los cédigos asignados en esa boleta.

1.3 Luego de verificar que la informacion de la orden de compra es correcta, se reversa el
contenido presupuestario en los registros de tesoreria, y se registra formalmente la orden
de compra.

1.4 Para el registro en el sistema de presupuesto se ingresa a la opcién Ordenes de
compra.
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1.5 Seguidamente el encargado de presupuesto firma la orden de compra y la remite a la
Alcaldia Municipal. Nota: El Departamento de Presupuesto mantiene un libro donde anota
cada documento, fecha, y departamento al que envia, y la firma de quien recibe, a fin de
evitar responsabilidades por pérdida o tras papeleo y también como un mecanismo que
mide el tiempo de tramite en este departamento.

1.6 Para culminar con el tramite se ingresa al sistema Génesis y se le da la orden de
traslado a las ordenes de pago, donde se crea la Nomina de Pago, para enviar al
departamento de contabilidad a confeccionar el cheque.

c) Cheques, Transferencias Bancarias, Notas de Debito, Comisiones bancarias.
Etapas Actividades
CONFECCION DE CHEQUES.

Para la confeccién de cheques se mantendra el procedimiento de revisidén actual, donde el
contador revisa en el sistema y contra documentos de compra o compromiso autoriza la
emisién del cheque o pago electrdénico, cuando se encuentre aprobado se confeccionara el
cheque para luego pasar a tesoreria para las firmas y entrega al interesado, toda
transaccion se deberda aplicar a contabilidad al menos una vez por semana o cuando se
requiera de informacién actualizada de los registros.

REGISTRO DE NOTAS DE DEBITO.

Dependiendo el origen del debito se tiene que incluir en Proveeduria, Administracion
Tributaria o Tesoreria, la responsabilidad de revisar y aplicarla en el sistema contable es
del contador, estos registros puede que no sean originarios de presupuesto, pero al
afectar contabilidad se tienen que incluir en el sistema en el propio momento en que se
reciban o detecten.

1- Tramite de Cheques, Transferencias Bancarias y Notas de Debito, Comisiones Bancarias.
Responsables: Contabilidad Municipal, Tesoreria Municipal.

1.1 Se recibe segln sea el caso, el documento de pago por parte de la Tesoreria Municipal
(caja chica transferencias) o de la Proveeduria Municipal (érdenes de pago).
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1.2. Se analizan vy verifican los respaldos del documento de pago en cuanto a cédigos
presupuestarios, montos, correspondencia entre documentos, firmas, numeros de
consecutivo, justificaciones.

1.3 Se incluye formalmente el documento de pago en el sistema de presupuesto (que es
cancelacién de orden de compra con cheque, transferencia o reintegro de caja chica).

1.4 Se archivan los documentos en orden consecutivo.

d) Planillas

Etapas Actividades

1- Revisidon y Registro de Planillas

Responsables:

Recursos Humanos, Contabilidad Municipal, Tesoreria Municipal, Alcaldia Municipal.

1.1. Quincenalmente se recibe de Recursos Humanos el informe de planilla a pagar, asi
como el asiento contable que relne todas las cuentas presupuestarias con los montos a
registrar, en el sistema queda el registro de los rebajos realizados, renta, caja, prestamos,
ahorros.

1.2 Se revisa la suficiencia de los contenidos presupuestarios involucrados en el pago de la
planilla y de no darse inconvenientes se firma y se procede con el trdmite de pago por
medio de transferencias bancarias y cheques.

Nota: En el caso especifico de las horas extra, previamente a la elaboracion del informe de
planilla, Recursos Humanos consulta los disponibles de contenido presupuestario.

1.3 Se registra formalmente en el sistema de presupuesto el pago quincenal de la planilla
(reserva presupuestaria) los casos de contratos por servicios especiales y jornales
ocasionales, son incluidos en la planilla general.

1.4 Se imprimen los pagos por diferentes medios y se realiza el traslado a nomina de pago
para ser enviado todo a contabilidad donde se revisa toda la documentacion, para realizar
la emision de cheques.

1.5 Se notifica al Tesorero y al Alcalde Municipal mediante los documentos de tramite, asi
como cheques para que procedan con el tramite de pago de la planilla.
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1.6 Al final de mes se emiten los pagos por ahorro y prestamos de los empleados, se unen
las planillas del mes para determinar lo deducido a cada empleado, se envia a nomina de
pago, con los respectivos comprobantes.

3- REGISTRO DE LOS INGRESOS (DEPOSITOS, NOTAS DE CREDITO, INGRESOS
POR CONVENIO CON BCR Y BNCR Y COOPESANMARCOS R.L.)

a) Depdsitos Etapas Actividades

REGISTRO DE INGRESOS DIARIOS.

Los ingresos diarios se recibiran y clasificaran y digitaran en tesoreria luego se envian a
contabilidad, en contabilidad se deberdn revisar contra depdsitos bancarios y se le da la
clasificacién de cuenta que podria ser ingresos del periodo, cobrados por adelantado o
disminuir cuentas por cobrar contribuyentes, después de revisar minuciosamente se hara
la aplicacion contable.

Dentro de los procedimientos para determinar el origen y aplicacion de los ingresos, hay
que tomar en cuenta que es bastante delicado el tratamiento contable presupuestario de
lo que ingresa a la Municipalidad, por lo que se debe poner mucha atencién en la
clasificacién de los ingresos, para tener claridad sobre el origen de los ingresos, sean del
pasado por cuentas a cobrar, presente, ingresos ordinarios del periodo o a futuro, ingresos
cobrados por adelantado, de aqui que también se determinara por servicio o tributo los
intereses, multas o descuentos que aplique para cada tipo de ingreso percibido, todo este
proceso sera generado en forma integral por el sistema de ingresos municipal.

a) Notas de Crédito
Etapas Actividades

1- Registro de las Notas de Crédito (por pago de impuestos, intereses ganados vy
transferencias de ley) Responsables:

Contabilidad Municipal y Tesoreria Municipal.

1.1. Se recibe del Departamento de Tesoreria, el detalle de los diferentes ingresos.
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1.2. Se verifican los datos senalados en el detalle u oficio contra los documentos de
respaldo.

1.3 Se registra en el Sistema de Génesis, médulos de presupuesto y tesoreria.

1.4 Cuando se recibe una nota de crédito cuyo detalle no se ha podido definir, se
mantiene el registro en la conciliacién bancaria.

1.5 En el caso de recibir notas de crédito de afios anteriores que afectan los saldos de la
liquidacidon presupuestaria del periodo anterior, se debe ajustar el modelo electrénico con
la aplicacién de los ingresos en cada concepto con el fin de obtener los nuevos resultados
de la Liquidacién.

1.7 Se ajusta los saldos de la liquidacion en el sistema de presupuesto.

1.8 Se informa a la Contraloria General de la Republica y al Alcalde Municipal de los ajustes
en los resultados de la Liquidacion.

1.7 Se archivan los documentos en una carpeta de control diario.

1.8 Mensualmente se cotejan contra los estados bancarios cada pago a fin de garantizar el
registro total de los ingresos por medio de los pagos bancarios via conectividad.

4- LIQUIDACION PRESUPUESTARIA
Etapas Actividades
1- Elaboracién de la Liquidacidn Presupuestaria.

Responsables: Contabilidad Municipal, Tesoreria Municipal, Secretario Municipal, Concejo
Municipal y Alcalde Municipal.

En el mes de enero de cada periodo:

1.1 Se ingresa a la pagina web de la Contraloria General de la Republica y se baja la circular
anual de indicaciones y modelos a utilizar para la liquidacién de cada periodo.

1.2 Se corrobora que ya fue concluido el cierre anual del periodo anterior y se imprime un
Informe de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Egresos.

1.3 Se le solicita a la Contabilidad un juego completo de los Estados Financieros vy
Conciliaciones al cierre del aifo anterior.
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1.4 Utilizando los documentos de los puntos 1.1, 1.2 y 1.3 y considerando las disposiciones
indicadas por el ente Contralor a lo largo del ejercicio econémico y normas vigentes, se
completa el Modelo Electrénico de Liquidacién. Contador (en Excel).

1.5 Se verifica que la informacidn incluida en el Modelo Electrénico concuerde con los
Informes de Ejecucién y Estados Financieros.

1.6 Se elaboran los cuadros informativos complementarios y anexos de la Liquidacién
Presupuestaria.

1.7 Se efectua una revision general de todos los documentos, cuadros, anexos y modelo
electrénico conjuntamente con Tesoreria.

1.8 Se entrega dicho informe con todos los documentos de soporte a la Alcaldia Municipal
para su respectivo tramite ante el Concejo Municipal.

1.9 Se efectia una presentacion oral en sesion del Concejo Municipal del informe de
resultados de la Evaluacion del POA y de la Liquidacién Presupuestaria, con la
participacion del Contador Municipal, Administrador Tributario y Tesorero Municipal.

1.10 Se preparan los documentos para remitirlos a la Contraloria General observando
todos los requisitos legales y técnicos que se deben cumplir.

1.11 Se entregan los documentos al ente Contralor dentro del plazo de Ley.

1.12 A nivel interno se distribuye copia de los documentos a cada una de las instancias que
lo requieren para registro, control y fiscalizacién.

5- ESTRUCTURA DE COSTOS

Etapas Actividades

1- Control de los Gastos Efectivos por

Servicio. Responsables: Comisidn de Hacienda Municipal

1.1 Se prepara un resumen acumulativo de todos los conceptos de gastos que afectan la
estructura de costos, esto para cada servicio que se cobra. (Recoleccion de Basura, Aseo
de Vias, Acueducto, Parques y Cementerio).
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1.2 El resumen se alimenta en cada uno de los controles individuales de los conceptos de
gasto en un archivo de Excel en hojas individuales (ejemplos: salarios por mes, tratamiento
de desechos por dia y acumulado, agua, vigilancia y pdlizas, etc.)

1.3 Se utilizan las 6rdenes de compra, los cheques o las transferencias y los pagos fijos,
para completar los cuadros y obtener los detalles pertinentes, asi como ayudar a
identificar los documentos fuente.

1.4 Mensualmente se concilian los registros para hacer los ajustes correspondientes por
documentos que se hayan anulado. (Ordenes de compra, cheques o transferencias).

1.5 Proporcionar la informacién de estos controles cada vez que la Administraciéon
Tributaria lo requiera para los estudios de actualizacién de tasas por servicios.

6- ELABORACION DE INFORMES
Etapas Actividades

1- Elaboracién de Informes Responsables:

Contabilidad Municipal
En los meses de enero, abril, julio y octubre:

1.1 Durante los primeros diez dias, se preparan los informes de ejecucién presupuestaria,
(Ingresos y Egresos) de cada trimestre.

1.2 Se preparan 7 juegos, se envian a la Contraloria, Banco Central, Consejo, Alcaldia, a
Tesoreria, a la Auditoria y el de archivo del Departamento de Contabilidad.

1.3 Mensualmente se revisa la obtencidn de las metas de ingresos, para analisis de la
comisidn de Hacienda Municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD MUNICIPAL
1- PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRO DE INGRESOS DIARIOS

Etapas Actividades

1- Registro de depésitos de ingresos diarios en Caja Municipal.

Responsables:

Contador Municipal

Asistente Contable

1.1 Se ingresa al sistema de cobro integrado y se imprime el listado de los ingresos diarios
del municipio que contiene toda la informacion detallada de los de tributos cancelados, asi
como el reporte general de contribuyentes que realizaron su pago.

1.2 Se obtiene de la Tesoreria el fisico de los comprobantes de depdsitos de efectivo y
Bouchers de los pagos electréonicos del dia para revisar los montos ahi detallados vy
conciliar el total del reporte del sistema.

1.3 Se verifica que el monto de ambos reportes sea igual.

1.4 Se verifica el consecutivo de los recibos (que incluye los nulos), en caso de
inconsistencia se investiga y determinan las causas.

1.5 Se incluye el registro en el sistema de libros.

1.6 Se elabora el asiento contable y se aplica en el sistema de ingresos.
2- Registro de depdsitos de ingresos diarios por Convenio.
Responsables:

Contador Municipal

Asistente Contable

2.1 Se recibe de |la Tesoreria estado de movimientos en las cuentas bancarias BNCR.
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2.2 Se ingresa al sistema de cobro y se imprime el reporte de ingresos por convenio por
cada banco.

2.3 Se concilia el monto reportado en el detalle de movimientos de los bancos con los
montos de los reportes de ingresos del sistema de cobro integrado SCM.

2.4 Se incluye el registro en el sistema de libros.

2.5 Se elabora el asiento contable y se aplica en el sistema.

3- Registro de notas de crédito por cobro de impuestos y tasas.
Responsables: Contador Municipal Asistente Contable

3.1 Se recibe de la Direccidn Tributaria nota (con respaldos documentales adjuntos) donde
se identifica y detalla los diferentes pagos que los contribuyentes realizaron por el servicio
en linea del banco BNCR o en ventanilla de esas entidades.

3.2 Se concilia que el monto desglosado en la nota de la Direccién Tributaria sea igual al
monto detallado en el documento del banco y en el estado de cuenta de cada
contribuyente segun reporte del Sistema.

3.3 Se verifica que la Nota de Crédito (NC) sea del periodo en ejercicio.

3.4 Sila NC ya fue registrada como depésitos de particulares no identificados; se reversa el
registro inicial con en el cual se incluyé en la Contabilidad y se registra como corresponde
en los ingresos respectivos y ajustes a cuentas por cobrar.

3.5 Si la NC no ha sido registrada, se incluye el registro en el sistema de libros y se elabora
el asiento contable y se incluye en el sistema contable.

3.6 En caso de que sean notas de crédito por venta de timbres municipales, pago de
permisos de construccién, recibo de transferencias de recursos por ley, traslados de
fondos entre cuentas corrientes de la Municipalidad, intereses ganados sobre saldos de
cuentas corrientes y reintegros, se concilian con el estado bancario respectivo.

3.7 Se incluye el registro en el sistema de libros y se elabora el asiento contable y se
incluye en el sistema.

2- PROCEDIMIENTOS PARA EMISION Y REGISTRO DE PAGOS
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Etapas Actividades

1- Confeccidn de cheques o notas de débito por transferencias bancarias.
Responsables: Contador Municipal, Asistente Contable

1.1 Se recibe la Néomina de Pago.

1.2 Se verifica que la informacién incluida en la Némina de Pago corresponda a los
documentos que se adjuntan, érdenes de compra, facturas, solicitud de bienes y servicios,
cotizaciones, contratos y cualquier otro documento que respalde el gasto.

1.3 El funcionario responsable de elaborar los cheques o transferencias, verifica que la
orden de compra tenga las firmas autorizadas y que las facturas tenga el nombre, firma y
numero de cédula del funcionario que recibe el producto o servicio requerido en la orden
de compra.

1.4 Se verifica que el nombre del proveedor en la factura original o proforma sea el mismo
detallado en la orden de compra.

1.5 Se verifica que la fecha de emisidn de la factura sea igual o posterior a la fecha de
emision de la orden de compra.

1.6 Se verifica que a las ordenes de compra o pagos que les corresponda segun la base
vigente de retencidn, se aplique la deduccién del 2% por impuesto sobre la renta.

1.7 Si se tienen autorizadas dos o mds ndminas de pago en las cuales estdn incluidas
diferentes érdenes de compra a un mismo proveedor, se resume la informacion para
confeccionar un solo pago indicando en el detalle los niumeros de nédminas respectivas.

1.8 Se confirma que previamente las drdenes de compra estén incluidas como
compromiso en el sistema de presupuesto y tengan asignada una meta.

1.9 Se ingresa al sistema de emisidén de pagos con la clave respectiva segun funcionario.

1.9 Se verifica que todos los proveedores estan incluidos. En caso de que un nombre de
proveedor no esté incluido, se le solicita a la Proveeduria que lo incluya en los sistemas a
través del programa para elaboracién de 6rdenes de compra.

1.10 Elegido el proveedor, se actualizan los numeros de facturas, se indica el codigo para
generacion de cheque o de transferencia seglin cuenta corriente a utilizar, se indica si el
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monto pasa al sistema de presupuesto, se indica si tiene rebajo del 2% de impuesto sobre
la renta, se indica si tiene o no compromiso, se verifica que lo incluido es correcto, se le
asigna la cuenta de aplicacidn contable y se aplica.

1.11 Se genera electronicamente el pago indicando numero de factura y de proveedor.

1.12 Se imprime el cheque o comprobante de transferencia, detallando en Concepto
informacién relativa al pago como nimeros de némina, drdenes de compra, facturas, etc.
y se indica al sistema el nimero de factura y numero de proveedor. El sistema despliega
toda la informacién del pago vy si es correcta se da la orden de imprimir.

1.13 Todos los documentos se trasladan al Contador Municipal para el visto bueno
respectivo.

1.14 Se realiza el traslado a la Tesoreria.

1.15 Se ingresa al sistema de libros y se aplican por fecha.
1.16 Se elabora el asiento contable y se incluye en el sistema.
2- Registro de notas de débito bancarias.

Responsables:

Contador Municipal Asistente Contable

1.1 Se verifica diariamente con el estado de cada cuenta corriente la existencia de notas
de débito.

1.2 Se ingresa al sistema y se incluyen las notas de débito.

1.3 En los casos de notas de débito por cheques devueltos por el banco por pago de
impuestos, se concilia la informacién contra nota y documentos de respaldo recibido de la
Tesoreria. Se elabora el asiento contable que corresponde a estos casos y se incluye en el
sistema.

1.4 Para los demas casos de notas de débito, se elabora el asiento contable que
corresponde y se incluye en el sistema.
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3- PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

El control de activos tiene el objetivo de registrar los aumentos y disminuciones del
patrimonio del municipio en orden cronoldgico, claro y oportuno con el fin de tener
identificado los bienes con sus respectivas placas, mediante un registro actualizado.

Etapas Actividades
1- Registro y Control de los activos fijos y su depreciacion.
Responsables: Contador Municipal Asistente Contable

1.1 Se recibe de la Proveeduria Municipal copia de orden de compra en la cual se detalla la
adquisicidn activos fijos.

1.2 En el sistema contable en el modulo de proveeduria se registra la cuenta de activos
fijos contra efectivo o cuenta a pagar.

1.3 Se recibe aviso de la Proveeduria de que fueron entregados los activos y estan en la
bodega.

1.4 El asistente contable se apersona a la Proveeduria y solicita la orden de compra y
factura para recopilar los datos y caracteristicas de los activos recibidos.

1.5 Se procede a etiquetar los activos en custodia temporal de la Proveeduria.
1.6 Se ingresa al sistema de activos digitando la respectiva clave de acceso.
1.7 Se ingresa al menu “Activos Fijos” y se elige la opcién “Entrada de Activos Fijos”.

1.8 Se inicia el ingresos de la informacién del activo fijo indicando nimero de activo
(nimero de placa), tipo, clase, modelo, nimero de serie, nombre del proveedor, nimero
de orden de compra y de factura, fecha de adquisicién, valor del activo, ademas de a que
dependencia y usuario sera designados y se guardan los datos.

1.9 Nuevamente se ingresa al menu “Activos Fijos” y se elige la opcidén “Entrada de Activos
Fijos” y se ejecuta la opcion de aplicar el activo fijo ingresado.

1.10 Al cierre de cada mes se genera el reporte mensual de las adquisiciones de activos, se
ingresa al sistema de activos.
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1.11 Se seleccionan por numero de placa los activos adquiridos en el mes, se imprime
como respaldo y se ejecuta la opcién de aplicar.

1.12 Se ingresa al menu y se le da apertura al activo.

1.13 Se ingresa al menu “Contabilidad”, opcién “Captura”, sub-opcidon “Movimientos” y se
imprime el reporte mensual de Depreciacidn. Luego se aplica el asiento mensual de gasto
por depreciacién para el sistema de contabilidad.

1.14 Para efecto de respaldo y luego de haberse ejecutado el cierre mensual del sistema
de activos, se ingresa al menu “Activos Fijos”, opcién “Resumen de Activos Fijos” y se
ejecutan las acciones de “Calcular” y de “Imprimir”.

4- PROCEDIMIENTOS PARA OPERACION DE SISTEMAS, CONTROLES AUXILIARES Y OTROS
Etapas Actividades

1- Aplicacion de movimientos en el sistema de libros.

Responsables: Contador Municipal Asistente Contable

1.1 Se ingresa al sistema de libros y se imprime un reporte de los movimientos no
aplicados.

1.2 Se verifica que las cuentas y el tipo de movimiento es correcto. En caso de error, se
borra el movimiento y se incluye nuevamente.

1.3 Se aplica los movimientos por dia y por tipo.

1.4 En el caso de los cheques o transferencias bancarias se deben aplicar movimientos.
2- Impresidn de asientos de revisidn y respaldo.

Responsables: Contador Municipal Asistente Contable

2.1 Se ingresa al sistema contable.

2.2 Se imprimen los asientos por rangos de nimero de consecutivo.

2.3 Se adjunta a los asientos la documentacidn correspondiente.

2.4 Se archivan por orden consecutivo.
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3- Mayorizacion de asientos.
Responsables: Contador Municipal Asistente Contable

3.1 Se verificada la informacidn de los asientos de revision y respaldo y de los documentos
de soporte.

3.2 Se ingresa al sistema contable se mayorizan los asientos por rango de nimero de
consecutivo.

3.3 En el menl se imprimen los asientos ya mayorizados por rangos de nuimero de
consecutivo.

3.4 Se archivan los asientos en el control correspondiente.

4- Auxiliar de inversiones financieras.

Responsables: Contador Municipal Asistente Contable

4.1 Se recibe de la Tesoreria copia de los documentos relativos a la inversién.

4.2 Se comprueba que la inversiéon sea a nombre de la Municipalidad y se revisan los
plazos y tasa de interés.

4.3 Se registra la inversiéon en el auxiliar del sistema que se lleva para el control de
intereses ganados y de saldos, detallando el nimero de inversién, tipo de instrumento,
nombre de la entidad en la cual estd la inversion.

4.4 Con cada movimiento de las inversiones se actualiza el auxiliar registrando los retiros
parciales, los retiros totales, reinversiones al vencimiento y nuevas inversiones.

4.5 Mensualmente se concilia el auxiliar de las inversiones con los estados de cuenta
respectivos que emite el Banco o el Puesto de Bolsa y con la Tesoreria.

4.6 Con base en control auxiliar cada fin de mes se registra los intereses ganados y no
retirados en el sistema de contabilidad.
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5- Cierres mensuales.
Responsables: Contador Municipal Asistente Contable Tesorero Municipal

5.1 Del sistema se imprime un reporte preliminar de las cuentas corrientes y cuentas
especiales para conciliar saldos con el sistema de contabilidad.

5.2 Se concilian con la Tesoreria los saldos de las cuentas corrientes y cuentas especiales.
5.3 Se concilian con la Tesoreria los saldos de inversiones, intereses y garantias.

5.4 Se concilia el reporte de cuentas por pagar a proveedores del sistema de presupuesto
con los saldos de las cuentas por pagar a proveedores del sistema de contabilidad.

5.5 Se concilian los saldos de cuentas por cobrar del sistema contable contra los reportes
del sistema de cobro integrado.

5.5 De ser necesario se registran ajustes producto de las conciliaciones.

5.6 Se imprime un reporte preliminar de los Estados Financieros para cruzar la informacién
del Balance General, Estado de Resultados, Estado Flujo de Efectivo y Estado Cambios en
el Patrimonio.

5.7 Se incluyen en el sistema contable las Notas a los Estados Financieros.

5.8 Se imprime formalmente 3 juegos de los Estados Financieros, los detalles de balance
general, el reporte de libros legales para su respectivo archivo y distribucion interna. (Con
cada cierre trimestral se imprime un juego adicional para la Contraloria General de la
Republica).

5.9 En el sistema de contabilidad se ingresa al menu y se ejecuta la opcion para reordenar
archivos.

5.10 Se ingresa al servidor donde est4d el Sistema de Contabilidad.

5.11 La informacidn del sistema integrado se realiza diariamente, para evitar pérdidas de
informacién se mantienen 2 respaldos.

5.12 En el Sistema de Contabilidad se ingresa al menu y se ejecutan las opciones para
respaldo.

pag. 26



MUNICIPALIDAD DE TARRAZU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PRESUPUESTARIOS.

6- Elaboracion de conciliaciones bancarias.
Responsables: Contador Municipal, Asistente Contable

6.1 Se imprimen los estados de cuenta corriente remitidos por los Bancos via correo
electroénico.

6.2 Se ingresa al sistema de libros y se imprimen los reportes de las opciones.

6.3 Se cruzan con los estados bancarios con los reportes de libros de ser necesario se
ingresan ajustes de documentos pendientes de registro en el sistema de libros.

6.4 En el sistema de libros se ingresa el dato del saldo en bancos y se marcan todos los
documentos que aparecen efectivamente aplicados en el estado de cuenta corriente.

6.5 Se verifica por pantalla que exista igualdad de saldos entre libros y bancos.

6.6 En caso de no existir igualdad de saldos se verifica nuevamente el proceso descrito en
el punto 6.4 hasta lograr la paridad.

6.7 Finalmente se imprimen 3 juegos que se requieren por cada cuenta corriente y cuentas
especiales para su distribucidn y archivo. (Se consignan los sellos de hecho y revisado por).

7- Libros legales.
Responsables:
Contador Municipal, Asistente Contable

7.1 Previo al cierre mensual del Sistema Contable y posterior a todo el proceso de
conciliaciones y verificaciones, se procede a imprimir los reportes mensuales para Libro de
Diario y Libro de Mayor General de Ingresos.

7.2 Se hace una impresién de todos los estados financieros.
7.3 Se transcribe la informacion a los Libros Legales respectivos.

Mensualmente con el reporte Libro Mayor del sistema contable, se actualiza el libro de
diario y el libro mayor general de ingresos, realizando el cruce respectivo de folios y
conciliando que los saldos del mayor sean correctos.
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8- Certificaciones del 2% del impuesto sobre la renta solicitadas por proveedores.
Responsables:

Contador Municipal

8.1 Se recibe solicitud por escrito del proveedor.

8.2 Se recopila la informacidn necesaria del sistema de emisidn de pagos y del control del
sistema de las retenciones.

8.3 Se confirman los datos recopilados contra el resumen anual de retenciones D-150.
8.4 Se confecciona la certificacion y se firma.
8.5 Se traslada la certificacidn al Archivo Central para el respaldo electrénico.

8.5 Cuando Archivo Central devuelve los documentos, se le indica al interesado que esta
lista la certificacion.

8.6 Cuando el interesado se presenta a su retiro, se le hace firmar un recibido conforme.
8.7 Se archivan los documentos en el control correspondiente.

9- Tramite de formularios D150 y D151 para Tributacion.

Responsables: Contador Municipal

9.1 Del control en Excel, se imprime un reporte anual de las retenciones aplicadas a
proveedores dentro del periodo fiscal. (12 de octubre al 30 de setiembre de cada afio)

9.2 Se verifican cédulas fisicas y juridicas con la base documental en Proveeduria
Municipal.

9.3 Se ingresa la informacién en el Sistema Declara proporcionado por el Ministerio de
Hacienda, siguiendo las instrucciones del sistema.

9.4 Terminado de incluirse los datos, se imprime la declaracién anual y el detalle.

9.5 En la opcién respectiva del Sistema Declara se genera el respaldo electrénico de la
declaracién D-150.
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9.6 Se copia el respaldo electrénico de la declaracidn en un disco compacto y se adjunta al
formulario impreso.

9.7 Se obtiene la firma del Alcalde en la declaracién impresa.

9.8 Se trasladan los documentos y respaldos Trasiego de documentos para su tramite de
entrega.

9.9 Se recibe de Trasiego de documentos la copia de la declaracién con el sello de recibido
del Ministerio de Hacienda.

9.10 Se archiva en el control respectivo.

10- Solicitud de constancias a la CCSS sobre estado en las cuotas obrero patronales.
Responsable: Asistente de Contabilidad

10.1 Se saca la fotocopia de la cédula juridica de la Municipalidad y la cedula del Alcalde.

10.2 Se le envian las fotocopias a la sucursal de la Caja y se le indica cuantas constancias
debe solicitar.

10.3 Se reciben las constancias traidas de la Caja.

10.4 Se entregan las constancias al Contador Municipal.

11- Archivo de documentacion general y preparacion cajas de archivo.
Responsable: Asistente de Contabilidad

11.1 Considerando las directrices emitidas por el Archivo Central y el Organigrama vigente,
se crean las carpetas para clasificar los documentos a archivar del afio en ejercicio y
mensualmente se archivan los documentos recibidos o emitidos.

11.2 Para los documentos archivados de afos anteriores y considerando las directrices
emitidas por el Archivo, se traslada la documentacidn a las cajas especiales de archivo.

11.3 Una vez preparadas las cajas de documentos de afios anteriores, se sigue el protocolo
respectivo para el traslado al Archivo.
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5.1- PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE PLANILLAS.
1- Validacidn presupuestaria.
Responsables: Encargado de Planillas, Contador Municipal

1.1 Una vez que la planilla estd revisada, validada e impresa, se procede a realizar el
asiento contable por parte del Encargado de Planillas.

1.2 Se traslada la Planilla y el Asiento Contable al Departamento de Contabilidad Municipal
para su validacion presupuestaria de cada cédigo afectado.

1.3 Con el visto bueno de area presupuestaria del Asiento Contable y la de la Planilla, se
procede a la distribucion de los reportes a cada una de las areas involucradas para su visto
bueno (Alcaldia, Tesoreria y Contabilidad).

5.2- Generacidn Planilla Dietas del Concejo Municipal
1- Validacién presupuestaria.
Responsables: Encargado de Planillas, Contador Municipal

1.1 Una vez que la planilla estd revisada, validada e impresa, se procede a realizar el
asiento contable.

1.2 Se traslada la Planilla y el Asiento Contable al Departamento de Contabilidad Municipal
para su validacidn presupuestaria del cddigo afectado.

1.3 Con el visto bueno de area Contable del Asiento Contable y de la Planilla, se procede a
la distribucidn de los reportes a cada una de las 4reas involucradas para su visto bueno
(Alcaldia, Tesoreria y Contabilidad).

5.3- Aplicacidn.
Responsables: Encargado de Planillas, Contabilidad, Tesorero Municipal.

1.1 Una vez que el Tesorero Municipal valida los depdsitos de BNCR, se procede a poner a
navegar en cada una de las paginas bancarias en Internet las planillas para su aplicacién.

1.2 Se hace el traslado de la nomina a contabilidad

1.3 En el departamento contable se revisa para la confeccién de los cheques.
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1.4 Verificado todo, se procede a la aplicaciéon de los depdsitos bancarios y firma de los
cheques por parte del Tesorero Municipal y Alcalde o Vicealcalde.

1.5. Se trasladan los comprobantes de pago de cada concejal a la Secretaria del Concejo
para su distribucidn.

1.6 Finalmente se procede a archivar toda la documentacién generada en el mes de pago
correspondiente.

1.3- Pago de Aguinaldos a Funcionarios Municipales Conforme lo establece la ley, este
proceso consiste en la elaboracion y aplicacién de la planilla para el pago de aguinaldos de
los funcionarios municipales, a efectuarse en los primeros dias del mes de diciembre de
cada afio.

Etapas Actividades
5.4- Confeccién de Planilla.
Responsables: Encargado de Planillas y Contabilidad

1.1 El encargado de planillas genera mediante el sistema de planillas en su médulo de
aguinaldos los montos correspondientes por dicho rubro, para cada servidor municipal,
con base en los salario devengados entre el periodo comprendido del 1 de diciembre al 30
de noviembre del afo siguiente.

1.2 Se verifica que el monto corresponda al 8.33% de la totalidad de salarios brutos de
cada funcionario.

1.3 Se realiza una revisién para verificar que todos los servidores municipales estén
incluidos en dicho reporte.

1.4 A todos aquellos funcionarios que posean deduccién por concepto de Pensidn
Alimentaria, se les deberd aplicar de su aguinaldo dicha deduccién a razén de un mes de
dicha pension.

1.5 Se verifica junto con el departamento de contabilidad aquellos servidores que hayan
sufrido cambios durante el periodo correspondiente y que su pago salarial se haya
realizado en diferentes servicios o programas presupuestarios, para hacer la distribucién
del aguinaldo segun corresponda.
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1.6 De igual manera verificar con el control que posee el departamento de contabilidad
sobre los salarios devengados por cada servidor municipal mes a mes. Evitando de esta
manera posibles errores del sistema.

1.6 Una vez realizados los cambios y la verificacién correspondiente se procede a imprimir
los distintos reportes el sistema de planillas (Planilla, distribucion por cédigo
presupuestario, comprobantes de pago, deducciones, etc.)

1.8 Si por alguna razén un funcionario municipal es cesado o deja de laborar para la
institucidon, una semana después de su salida, se le cancelara el aguinaldo correspondiente
entre el 1 de diciembre y la fecha de su salida.

5.5- Validacion presupuestaria.
Responsables: Encargado de Planillas, Contador Municipal

2.1 Una vez que la planilla estd revisada, validada e impresa, se procede a realizar el
asiento contable por parte del Encargado de Planillas.

2.2 Se traslada la Planilla y el Asiento Contable al Departamento de Contabilidad Municipal
para su validacion presupuestaria de los cédigos afectados.

2.3 Con el visto bueno de area Contable del Asiento Contable y de la Planilla, se procede a
la distribucion de los reportes a cada una de las 4reas involucradas para su visto bueno
(Alcaldia, Tesoreria y Contabilidad).

5.6- Aplicacidn.
Responsables: Encargado de Planillas, Contabilidad, Tesorero

1.1 Una vez que el Tesorero Municipal valida los depdsitos de cada entidad bancaria, se
procede a poner a navegar en cada una de las pdginas bancarias en Internet las planillas
para su aplicacidn.

1.2 Las transferencias del banco Popular se trasladan mediante archivo por Internet y es la
entidad bancaria quien se encarga de realizar la aplicacidon correspondiente, luego de
recibir el depdsito de la Municipalidad.

1.3 El oficio para la confeccidn de cheques se traslada a la Alcaldia Municipal para la
inclusion en la nédmina de pago.
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1.4 Una vez incluida en la ndmina de pago, se traslada al departamento contable para la
confeccién de los cheques.

1.5 Verificado todo, se procede a la aplicaciéon de los depdsitos bancarios y firma de los
cheques por parte del Tesorero Municipal y el Alcalde.

1.6. Se reparten los comprobantes de pago de cada funcionario municipal.

14.6 Finalmente se procede a archivar toda la documentacidn generada en el periodo de
pago correspondiente.

5.7 - Aplicacion de las Deducciones Mensuales

Este proceso consiste en la elaboracién de los memorandums para la confeccién de los
cheques o transferencias bancarias de las deducciones mensuales de los funcionarios
municipales.

Etapas Actividades
1- Recopilacién de Informacién.
Responsables: Encargado de Planillas.

1.1 El encargado de planillas recibe la informacion de distintas instituciones (Cooperativas,
Entidades Bancarias, INS, Préstamos, ahorros, etc.), las deducciones autorizadas por cada
funcionario.

1.2 Dichas deducciones mensuales se distribuyen en 2 semanas y se aplican en la primera
planilla de cada mes.

2- Confeccion de orden y aplicacion.
Responsables: Encargado de Planillas y Contabilidad

2.1 El encargado de planillas genera mediante el sistema de planillas en su médulo de
Reportes Mensuales, los reportes por concepto de deducciones autorizadas de cada
funcionario.

2.2 Mediante un control que se lleva aparte en una hoja de cdlculo Excel, se verifica que el
monto corresponda con lo deducido en las quincenas a cada funcionario. Ademas se
coteja con los controles y asientos que posee el departamento de contabilidad.
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2.3 Una vez verificado se procede a la confeccién de los memorandos mensuales para
cada entidad de las deducciones aplicadas a los funcionarios.

2.4 Se traslada dicha documentacion a la Alcaldia Municipal para su inclusidn visto bueno.

2.5 Posteriormente se trasladan a la Contabilidad en documentos y nomina para su
aplicacién de la transferencia de pago o cheque, segin corresponda.

2.6 El encargado de planillas confecciones las boletas de depdsito judicial para los
embargos que no estdn automatizados por el Poder Judicial, las cuales se adjuntan al
cheque respectivo.

2.6 El Departamento de Contabilidad traslada los cheques para su aprobacion (Tesorero
Municipal y Alcalde Municipal).

2.8 Los cheques son devueltos al encargado de Tesoreria para su endoso y confeccidon de
la boleta D83 de Tributacion Directa de los funcionarios y miembros del Concejo Municipal
que les fue aplicado el Impuesto Sobre la Renta.

2.9 Una vez llena la boleta D83 se le traslada al Alcalde para su firma.

2.8 Los cheques y documentos adjuntos se entregan al centro de documentacién para su
respectivo depdsito.

2.11 Se archiva toda la documentacién correspondiente a las deducciones mensuales
5.8- Reporte de Salarios Brutos a la CCSS

1- Confeccién de Reporte

Responsables: Tesoreria y Contabilidad

1.1 Se coteja el reporte anual que brinda el sistema de planillas con el control que se lleva
en una hoja electrénica de Excel mes a mes y con los memorandum mensuales de dicho
periodo fiscal.

1.2 Una vez verificado se procede a llenar el formulario digital “Declara” con la
informacién completa sobre los funcionarios y concejales de la institucion.

1.3 Dicho reporte debe ser presentado a mas tardar el dia 15 del mes de enero del afo
siguientes al periodo fiscal.
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1.4 Una vez completada la documentacion se presenta al centro de documentacion de la
Municipalidad para su respectivo envio con el mensajero.
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