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Introduccion.

El Gobierno de Costa Rica decidié adoptar la normativa contable internacional con el fin
de mejorar sustancialmente la calidad de la informacion financiera del sector publico
costarricense, para ello ha emitido los decretos N° 34918-H y N° 36961-H en relacion a
las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP) que aplican a
las Instituciones del Sector Gobierno General, el cual comprende a las entidades cuya

actividad primaria es desempefiar funciones de gobierno.

También los decretos N° 35616 y N° 38069-H que disponen la implementacion de las
Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF/NIC) en las empresas

publicas, nacionales y municipales.

Las Municipalidades y Concejos Municipales de Distrito, son conscientes que la calidad
de la informacion financiera es vital, para su utilidad en la toma de decisiones, la
transparencia en la gestidon de los recursos publicos, la rendicion de cuentas y la
generacion de estadisticas e indicadores de finanzas publicas, que apoyen el disefio de

politicas publicas y su evaluacion.

En la normativa contable internacional (NICSP y NIIF/NIC), la calidad de informacion
financiera se soporta en un conjunto de caracteristicas cualitativas, tales como
relevancia, representacion fiel, comprensibilidad, oportunidad, comparabilidad vy
verificabilidad, conceptos que para Costa Rica, estan definidos en el Capitulo Il del
Plan General de Contabilidad Nacional.

Para el caso del Sector Gobierno General, se sustenta en un amplio y robusto cuerpo
normativo que comprende hasta ahora a 32 NICSP y supletoriamente en las NIIF/NIC.
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Ademas en Costa Rica se cuenta con politicas contables generales, plan de cuentas y
las respectivas descripciones, asi como formatos de estados financieros, glosarios

contables y otros instrumentos contenidos en el Plan General de Contabilidad Nacional.

Los manuales de procedimientos contables, vienen a complementar todo este conjunto
de instrumentos que soportan la calidad de la informacion financiera en el sector

publico costarricense. En el Plan General de Contabilidad Nacional se indica que:

“Los procedimientos contables deben establecerse claramente por escrito en
su respectivo manual para que los mismos sean incorporados al sistema
informético, como modelo funcional rector del mismo y que todos los
ejecutores puedan aplicarlos en forma homogénea, debiendo ir
acompafados de las Normas Particulares de Contabilidad (NPC) necesarias
a efectos de concretar los registros contables, ademas deben estar basados
sobre los criterios internacionales. (PGCN, 2013, p. 51).

En ese parrafo se hace referencia a las siglas NPC, definidas en los siguientes
términos “Son las normas y politicas contables que surgiran, con caracter mas
especifico o detallado, conjuntamente con la aplicacion de los procedimientos
contables.” (PGCN, 2013, p. 51). Por lo tanto los procedimientos contables y las
normas particulares de contabilidad o politicas contables particulares, complementan a
los demas instrumentos indicados, con el objetivo de generar informacién financiera de

alta calidad.

Las Municipalidades y Concejos Municipales de Distrito, decidieron adoptar e
implementar las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP) en
el afio 2009, mediante decisibn tomada en los respectivos Organos concejales,
haciendo uso de la autonomia que les caracteriza y desde entonces vienen trabajando
por crear las condiciones para aplicar esa normativa en sus respectivos procesos

contables.

En el aflo 2012, un significativo grupo de contadoras y contadores municipales
decidieron unir esfuerzos con el apoyo del Instituto de Asesoria y Fomento Municipal

(IFAM) y la Direccién de Contabilidad Nacional, con el fin de proceder a identificar las
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cuentas contenidas en el Plan General de Contabilidad Nacional, y extraer las que el

sector municipal requiere para realizar sus registros contables.

Es asi como surge la primera version del Manual Funcional de Cuentas Contables del
Régimen Municipal, como un instrumento, facil de utilizar en el conjunto de las
Municipalidades, el cual en el 2013 se actualiza a raiz de la adopcion de las NICSP de
la 26 a la 32 y se pone a disposicion de todas las Municipalidades y Concejos
Municipales de Distrito, el 17 de diciembre de 2013.

Ese primer esfuerzo conjunto entre contadoras y contadores municipales, el IFAM y la
Contabilidad Nacional, lleva a programar talleres de capacitacion y desarrollo de
habilidades y competencias en la aplicacion de las NICSP en el contexto municipal y

para la elaboracién de los procedimientos contables.

En este dltimo campo, durante el segundo semestre del afio 2012, alrededor de setenta
contadoras y contadores municipales en conjunto con personal del IFAM y Contabilidad
Nacional, trabajaron en la elaboracion de los procedimientos contables, organizados en
seis grupos, coordinados cada uno de ellos, por personas elegidas entre integrantes de

cada grupo.

Durante ese periodo se elaboraron un conjunto de procedimientos, sin embargo al
adoptarse las NICSP de la 26 a la 32 y estando en proceso de actualizacién tanto el
plan de cuentas como las politicas contables contenidas en el Plan General de
Contabilidad Nacional, se dio un compas de espera para que terminaran esas
importantes tareas, retomandose el tema de los procedimientos contables del sector

municipal a finales del afio 2013.

En dos reuniones en que se invitd a las personas participantes en el taller de
procedimientos, se vio la necesidad no solo de actualizar el trabajo realizado, sino
también de integrar procedimientos que se referian a una misma transaccién, pero que
habian sido elaborados en grupos diferentes, asi como el desarrollo de otros

procedimientos.
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Este trabajo fue abordado por las y los coordinadores de los seis grupos, con
representantes del IFAM y Contabilidad Nacional, durante los meses de marzo, abril y
mayo de 2014, y la colaboracién de otros integrantes de los talleres que se ofrecieron a
colaborar. No se invitd a un grupo mas grande por razones practicas y de tiempo;
debido a que se estaba trabajando en la misma linea de lo avanzado durante el
segundo semestre de 2012 y con los coordinadores de grupo.

En este proceso de retomar el trabajo realizado durante el segundo semestre de 2012 y
adecuarlo a la actualizacion del Plan General de Contabilidad Nacional, fue necesario
definir criterios sobre la naturaleza y caracteristicas de dichos procedimientos y la
planificacion de las sesiones de trabajo.

El Cédigo Municipal establece en el articulo 114: “Las normas relativas a los asuntos
financieros contables de la Municipalidad deberan estar estipuladas en el Manual de
Procedimientos financiero contables aprobado por el Concejo. El proyecto de manual

debera ser analizado y dictaminado previamente por la auditoria.”

Si bien en dicha ley se hace mencion a procedimientos financiero-contables, no se
explica las caracteristicas que deben tener dichos procedimientos. En el informe
DFOE-DL-IF-2-2014 emitido el 31 de marzo de 2014, se indica que dicho manual
“...comprenda las normas relativas a los asuntos financiero-contables de una
Municipalidad.” (Pag. 19). Ademas de esta aclaracion no se ha encontrado una
explicacion mas detallada de lo que debe entenderse por manual de procedimientos

financiero-contable.

En la Ley N° 8131 (Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos) la gestion financiera es concebida como un sistema compuesto de las
normas, principios y procedimientos utilizados, asi como por los entes y 6rganos
participantes en el proceso de planificacidén, obtencién, asignacion, utilizacion, registro,
control y evaluacion de sus recursos financieros (Articulo 26). Si se aplican estos
conceptos en el contexto Municipal bajo esa vision sistémica, la gestion financiera

comprende todo lo relacionado con los recursos financieros (incluyendo normas y
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procedimientos), y las unidades organizacionales de las Municipalidades que de alguna
manera intervienen en la obtencién, asignacion, utilizacion, registro, control y
evaluacion. Lo cual también tiene sustento en los conceptos de universalidad del
registro, registro Unico de cada transaccion, momentos de registro y unidades de
registro primario, contenidos en los dos primeros capitulos del Plan General de

Contabilidad Nacional.

Por lo tanto un procedimiento entendido como método para el registro contable de
transacciones financieras que realiza el ente Municipal, incorpora a todas las unidades
de registro primario definidas como aquellas que de alguna manera utilizan recursos
gue tienen implicaciones contables para fines de registro y/o de revelacion, y solo en la

medida que tenga esa implicacion contable.

Esta distincidn es importante porque las Municipalidades también tienen otro tipo de
procedimientos denominados procedimientos operativos, que sirven para asegurar que
las actividades se realizan con independencia de la persona que en su momento se
asigne para llevarlas a cabo, que se realizan de una forma ordenada, y que conducen a

la obtencién del objetivo perseguido con el procedimiento.

En este contexto de conceptos y definiciones, es posible establecer que el manual de
procedimientos financiero contable indicado en el Articulo 114 del C6digo Municipal, es
el que enfoca la transaccién integralmente desde su inicio presupuestario o
extrapresupuestario, hasta su finalizacion con la informacion que se debe revelar en las
notas a los estados financieros, pero que ademas, no incluye lo que son
procedimientos operativos de cada unidad organizacional que intervienen en
transacciones con implicaciones contables de una Municipalidad, que ademas puede
tener procedimientos operativos diferentes a otras Municipalidades en razén de que

son entidades autbnomas y con estructuras organizacionales diferentes.

Esta aclaracion es indispensable ya que delimita los alcances de este manual de
procedimientos financiero contables y le plantea a cada Municipalidad el ajuste o

elaboracién de sus correspondientes manuales operativos.
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También es importante tener en cuenta, que actualmente la gestion financiera
institucional tiende a automatizarse, lo que contribuye a eliminar el rol de los errores
humanos y a contar con informacién financiera mas oportuna para la toma de
decisiones, lo cual se facilita con los sistemas informaticos integrados de gestion
financiera, que generan asientos contables en linea desde las unidades de registro
primario, asignandole al personal contable no funciones de registradores sino de
garantes de la calidad y oportunidad de la informacion financiera institucional. Esto
conlleva a contar con otro tipo de manuales, los manuales de operacion de los

sistemas.

Este Manual de Procedimientos Financiero Contables del Régimen Municipal que se
pone a disposicion de todas las entidades municipalidades, para que cada una
haciendo uso de su autonomia, tome la decisién de su adopcién, tal y como esta o con
los ajustes o modificaciones que considere apropiado hacerle, completa los
instrumentos basicos que desde el punto de vista contable, se requieren para lograr la
implementacion de las NICSP en el periodo comprendido hasta el 31 de diciembre de

2015, e iniciar con la aplicacion de esa normativa contable a partir de enero de 2016.

Es necesario recalcar que este instrumento construido con el esfuerzo de muchas
contadoras y contadores municipales, y en esta Ultima etapa, de las coordinadoras y
coordinadores de los grupos en que se organizaron, y que contd con la participacion
durante todo el proceso del Instituto de Fomento y Asesoria Municipal y de la
Contabilidad Nacional del Ministerio de Hacienda, requiere al igual que el Manual
Funcional de Cuentas Contables del Régimen Municipal, de acciones al interior de
cada municipalidad para su adopcion y oficializacion, asi como para ponerlos en

practicas en sus respectivos procesos de gestidn financiero-contable.
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MENSAJE DE LA ALCALDIA

“El Municipio esta constituido por el conjunto de vecinos residentes en un
mismo cantdén, que promueven y administran sus propios intereses por medio
del gobierno municipal.”

El precepto anterior, establecido en el articulo 1° del Codigo Municipal, es sumamente ambicioso e
incluso, en su momento, novedoso. Sin embargo, hasta hace unos afios, nuestras municipalidades eran
entes totalmente cerrados al sentir del pueblo que administraban, sin dar explicaciones de su quehacer y
mucho menos tomar en cuenta sus ideas, necesidades y valiosas recomendaciones. Algo irénico, siendo el
pueblo mismo quien mas conoce sus propios problemas y, en la mayoria de los casos, sabe como
resolverlos.

Considerando ademas la obligatoriedad del pago de impuestos, muchos de los cuales nunca le fueron
retribuidos o devueltos en obras o proyectos que satisfagan sus necesidades.

Afortunadamente con el paso del tiempo se adquieren nuevas ideas y conceptos que buscan el
mejoramiento contindo de nuestros pueblos y una forma de lograrlo es haciéndolo participe en la
busqueda de soluciones a los problemas que lo aquejan.

Con esto, lo que se pretende es promover una cultura participativa, en la cual cada municipe juega un
papel de suma importancia en la sociedad y no donde se sienta tan solo como un espectador en el
complejo engranaje social. En otras palabras, tiene una participacion activa, logrando que se sienta mas
comprometido con la comunidad en la que vive y a su vez, también sabe que sus aportes han sido
tomados en cuenta y que son de suma importancia para mejorar la calidad de vida de sus vecinos y de si
mismao.

Esto no significa que la responsabilidad recae sobre el pueblo, pues siempre hacen falta lideres, sin
embargo, un buen lider es aquel que sabe escuchar a los demés y entiende sus necesidades, por lo que de
esta manera el pueblo manifiesta sus sentimientos y en forma conjunta con sus lideres comunales busca
una mejor solucién a aquellos problemas que lo aquejan.

Por ello, el presente documento sugiere un compromiso y un deber de nuestra institucion, de cumplir con
lo estipulado en las leyes y reglamentos vigentes y sobre todo con el afan de mejorar dia a dia y de esta
manera ofrecer transparencia en todas nuestras gestiones.

Agradecemos a todas las instituciones y funcionarios que hicieron que este documento fuera posible, el
cual viene a solventar una necesidad en nuestro régimen.
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PROCEDIMIENTO No. 1

Control de Fondo Fijo Caja Chica

Procedimiento: Caja Recaudadora

Diagrama nam. 1

Hoja nam. 1 de 2 Actividad Simbolo OBSERVACIONES.

Inicia/Fin

Operacidn/Actividad

Documento
Datos Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
intervienen en el proceso pero alas
Conexién

AlmacenamientalAchiva

YL

Decision
del Proceso: }
Fecha de Fecha . ssto:
elaboracién: Aprobacié Elaberado por: Puesto: ‘
30/06/2014
Cédigo del . .
P [p— Autoriza el Proceso: Revisado por :
coODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Flazo (LA VLTI
Rec. Gestién Cobro | Tesoreria Logal Otras <.
0 Inicio de proceso &_T >
NSUMOS: Solicitud La Tesorera soliciia la a Greacion o Aumento del
, F. PRODUCTO: Mémina de Pago  |Fondo fijn caja chica o caja recaudadora
NSUMOS _Namina de Paga  |ET Alcalde Municipal autorza 1a creacion del fonda o
2 Autoriza PRODUCTO: Asiento de Diario  |de caja chica o caja recaudadora mediante la némina
do pago. Plantilla n°1
NSUMOS Asiento de Dianio Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
PRODUCTO: Auterizacidn
3 Registro contable

INSUMOS documenta
PRODUCTO. Autarizacion

El solicitante tramita mediante el documento respectivo
la autorizacian del gasta

a Ejecuta gastos por medio de caja chica
NSUMOS Autorizacion i e autariza el
PRODUCTO: Auterizacidn presupuestario
5 Autoriza
WSUMOS Factura La tasorera realiza o pago por medio &s ia <aja chica W
PRODUCTO. Autarizacidn
6 Desembolsa el paga caja chica ‘
INSUMOS: Factura La tesorera realiza el reintegra de caja chica. Plantilia A4
PRODUCTO: Asiento Diario ne2
7 Reintegro de caja chica ‘
NSUMOS Asients Diaro Contabiidad 1 W
PRODUCTO: Auterizacion
8 Autorizacién del asiento contable
INSUMOS Autorizacion|El Alcalde Municipal autoriza la disminucion o cierre R7
a | Autoriza disminucian @ cierre de fando de caja chica o caja del fondo fijo de caja chica o caja recaudadora
recaudadora mediante oficio
PRODUCTO: Mémina de pago, —
INSUMOS: Némina de pago ET contador procede a realizar el registio conable para v
10 Reai o PRODUCTO: Asiento Diario el cierre o disminucion de caja chica o caja
egistra contabls rocaudadora. Plantilla n°3 ‘
W
0 Fin de Pracesa
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Control de Fondo Fijo Caja Chica y Caja Recaudadora

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-1-2
Fecha Caodigos Caodigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
1.1.1.01.01 n/a Caja X
1.1.1.01.03 n/a Caja chica y fondos rotatorios X
1.1.1.01.02 n/a Depositos Bancarios X
Justificacion: Este asiento registra la creacion o aumento del fondo fijo de caja chica y caja recaudadora

Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-1-7
Fecha Caédigos Caédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
5.1.2.01 1.01 Alquileres y derechos sobre bienes X
5.1.2.02 1.02 Servicios Basicos X
5.1.2.03 1.03y/0 3.04 Servicios Comerciales y Financieros X
5.1.2.04 1.04 Servicios de Gestion y Apoyo X
5.1.2.05 1.05 Gastos de Viaje y Transporte X
5.1.2.06 1.06 Seguros , Reaseguros y otras obligaciones X
5.1.2.07 1.07 Capacitacién y Protocolo X
5.1.2.08 1.08 Mantenimiento y Reparaciones X
5.1.2.99 1.99 Otros servicios X
5.1.3.01 2.01 Productos Quimicos y Conexos X
5.1.3.02 2.02 Alimentos y Productos Agropecuarios X
Materiales y Productos de Uso en la

5.1.3.03 2.03 Construccion y Mantenimiento X
5.1.3.04 2.04 Herramientas, Repuestos y Accesorios X
5.1.3.99 2.99 Utiles Materiales y Suministros Diversos X
1.1.1.01.02 n/a Depdsitos Bancarios X
2.2.1.02 n/a Deudas sociales y fiscales a corto plazo X

Justificacion: Este asiento registra el reintegro del fondo fijo de caja chica y la retencién del 2% segun

proceda. Esto dependera del reglamento interno de cada institucién.

Plantilla No.3
Procedimiento DFI-CON-1-9
Fecha Caédigos Caédigos Detalle debe | Haber
Contables Presupuestarios
1.1.1.01.02 n/a Depdsitos Bancarios X
1.1.1.01.01 n/a Caja X
1.1.1.01.03 n/a Caja chica y fondos rotatorios X
Justificacion: Este asiento registra el cierre o disminucion del fondo fijo de caja chica y caja
recaudadora




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO CONTABLES // MUNICIPALIDAD DE LEON CORTES

PROCEDIMIENTO No.1

POLITICAS
Norma /| Concepto Referencia
Politica
Norma Politica
1 |2 Tipos habituales de NICSP N° 28,
instrumentos
financieros Apéndice A: Guia de
aplicacién de la
norma.
NICSP N° 29,

Parrafo 10 Apéndice
A: Guia de
aplicacién de la
norma.

A continuacién se exponen tipos habituales de instrumentos financieros, no pretendiendo la
siguiente lista ser taxativa sino meramente indicativa:

. Efectivo: es un activo financiero porque representa el instrumento de pago por excelencia y es,
por lo tanto, la base de medida de todas las transacciones que se valoran y se presentan en los EEFF. Un
depdsito de dinero, en un banco o una institucion financiera similar, es un activo financiero porque
representa un derecho contractual del depositante a obtener efectivo de la institucién, o a girar un
cheque o instrumento similar contra el saldo depositado, a favor de un acreedor en pago de un pasivo
financiero.
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Procedimiento No.2

Procedimiento: Control de Inversiones (eq

uivalentes de efectivo

Generalidades Version del Proceso :
Diagrama nim. 2 Hojanam. 1 de1 Actividad Simbolo. OBSERVACIONES
Inicio/Fin )
Operacién/Actividad l:l
Documento C
Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
Datos intervienen en el proceso pero alas en este imi
P [2
Conexién O
Almacenamiento/Archivo nil
Decisién <>
Responsable del Proceso:
Fecha de Fecha
ae 0051201 . Elaborado por: Puesto:
Codigo del : ) ) A
odigo de FLCONS Autoriza el Proceso: Revisado por :
€ODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES. Plazo UNIDAD FUNCIONAL
Rec- Gestion Cobro | Tesoreria Tegal  [Gtras Funcioned
0 Inicia de proceso Q
TNSUMOS. Estado de cuenta |La Tesorera solicta fa aperiura de 1a inversion
1 Solicita la apertura de Ia inversian PRODUCTO: Némina de Pago
INSUMOS: Némina de Pago [ET Alcalde Municipal autoriza Ia apertura de Ia inversion
. PRODUCTO: Asiento Diario mediante la némina de page. Plantilla n°1
2 Autoriza la apertura de la inversién
[
TNSUMOS. Asisnto Diario Contabilidad revisa y auloriza e asiento contable
3 Registro contable PRODUCTO: Autorizacién
)
INSUMOS: Estado ds cusnta  [Tesoreria revisa penddicaments los movimientos de Ia v
. Controa | PRODUCTO: Asiento Diario  [imersion y cada mes se registran los intereses
ontrola los ingresos devengadas y los cargos financieros por maneja de la
inversion._ Plantilla n°2
TNSUMOS: Asiento Diario Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable v
5 Registro contable PRODUCTO: Autorizacion
|
TNSUMOS: Estado ds cusnta |La tesorera solicita el cierre d la inversion W
& Solicita cierre de inversién PRODUCTO: Solicitud
|
NSUMOS. Solicitud El Alcalds Municipal autoriza el ise ds la imversion 07
7 Autoriza cierre de inversion PRODUCTO: Autorizacién mediante documento. Plantilla n°3
INSUMOS: Autorizacion Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable W
& Registro contable PRODUCTO: Autorizacién
|
W
0 Fin de Proceso
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Control de Inversiones (Equivalentes de Efectivo)

Plantilla No. 1
Procedimiento DFI-CON-2-2
Fecha Codigos Caédigos Detalle debe Haber
Contables Presupuestarios
1.1.1.01.02 n/a Depdsitos Bancarios X
1.1.1.02.01 n/a Depdsitos a plazo fijo X
1.1.1.02.99 n/a Otros equivalentes de efectivo X
Titulos y Valores a Valor Razonable a
1.1.2.01 n/a Corto Plazo X
Titulos y Valores a Costo Amortizado a
1.1.2.02 n/a Corto Plazo X
1.1.2.98 n/a Otras Inversiones a corto plazo X
2.1.9.01 n/a Ingreso a devengar a corto plazo X
1.1.1.01.02 n/a Depdsitos Bancarios X

Justificacion: Este asiento registra la apertura de cuentas de ahorro a la vista o inversiones a corto
plazo y los rendimientos a devengar.

Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-2-4
Fecha Codigos Cédigos Detalle debe Haber
Contables Presupuestarios
1.1.1.01.02 n/a Depdsitos Bancarios X
1.1.1.02.01 n/a Depositos a plazo fijo X
1.1.1.02.99 n/a Otros equivalentes de efectivo X
2.1.9.01 n/a Ingreso a devengar a corto plazo X
5.1.2.03 1.03 y/0 3.04 Servicios comerciales y Financieros X
1.1.2.98 n/a Otras Inversiones a corto plazo X
Rentas de inversiones y colocacion de
45.1 1.3.2.3 efectivo. X

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

Plantilla No.3
Procedimiento DFI-CON-2-7
Fecha Cdodigos Cdédigos Detalle debe Haber
Contables Presupuestarios
1.1.1.01.02 n/a Depositos Bancarios X
1.1.2.98 n/a Otras Inversiones a corto plazo X
1.1.1.01.02 n/a Depdsitos Bancarios X
1.1.1.02.01 n/a Depdsitos a plazo fijo X
1.1.1.02.99 n/a Otros equivalentes de efectivo X
Titulos y Valores a Valor Razonable a
1.1.2.01 n/a Corto Plazo X
Titulos y Valores a Costo Amortizado a
1.1.2.02 n/a Corto Plazo X
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Justificacion: Este asiento registra el cierre de cuentas de ahorro a la vista y la cancelacion de
inversiones a corto plazo a su vencimiento.

PROCEDIMIENTO No.2
POLITICAS

Norma / Concepto Referencia

Politica Norma Politica
1 12 Tipos habituales de [ NICSP N° 28,
instrumentos Apéndice A: Guia
financieros de aplicacion de
la norma.

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

Norma Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 19 Reconocimiento NICSP N° 29,
inicial de activos Parrafo 16.
financieros
1 (9 |1 |Momento del NICSP N° 29,
reconocimiento Parrafos 40 y GA
inicial 68 a 70.
DGCN
1 (9 |2 |Medicién inicial NICSP N° 29,
Parrafo 45.
1 |9 |3 [Adquisicién de DGCN
titulos de la deuda
pUblica
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Procedimiento No.3

Procedimiento: Reconocimiento y recuperacidon de las Cuentas por Cobrar

General

Diagrama nam. 3 Hoja nam. 1 de 2 Actividad Simbolo OBSERVACIONES

Inicia/Fin

Operacisn/Actividad

Documenta
Oat. Las Unidades son todas i idades internas o externas que
atos intervienen en el proceso pere a las sei en este
Conectar

Almacenamiento/Archive

Decisién
Responsable del Proceso:
I
Fecha de
Elaborado pos Puesto:
elaboracion: 0/05/2014 Aprobacion: |
Cédigo del caso: evisado por :
Baigo . Autoriza el Proceso: Revisado por :
coDIGO DE LA - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo A
Presupusstc Gestion Cobro | Tesoreria Gtras Funcioned Contabilidad
o Inicio de procesa
NEUMOS Ceciuras da|En este momenio el Encargado del Proceso aulonza
hidrémetros dociaracionss|PAr% QUS =8 apliqus =n el sistams nformatico. sl cobro
Autoriza el cargo automatico de las cusntas por] or la venta de bienes. senicio prestade o impuesta
1 Cobrar del semicio o Impuesto POlljuradas. permisos construccian | Sistema debe realizar ol asiento contable mapactivo
ste para aplicacion|e99n Plantilla n
PRODUCTO: Asiento Contable
INSUMOS.  Asienio contable|Coniabilidad revisa y autorza ef asienio co
2 Autarizacion de asiento
PRODUCTO: Autorizacién |
ET cantrbuysnis Tens 1a opcion ds pagar 18 deuda o no +
realizar el pago —H
(Cancala su deuda?
En caso de pagar I deuda. tiene a opcien de realizaro

en las cajas municipales o por otros  medios

N LEl pago
Municipalidad?
El contribuyente Liens la opcion de realizar el pago en
Realiza el pago en alguna entidad autorizada por la una entidad autorizada por la municipalidad o por los
5 municipalidad o por los medios slectrénicos medios electranicas habiltados |
habilitados
NSUMOS: Estado de cuenta|Si el contribuyents decide cancelar sus deudas en las W
oficinas de la Municipalidad. el cajero (a) emite el
PRODUCTO:  Recibo,  Asientolrecibo. El sistama informatico debe realizar el asiento
s Pracede al cobra de la deuda 5 contable y afectar el presupuesto greso segin
Contable, Registro[p)
Presupuestario
INSUMOS: Recibos.  Repores|El cajero (a) municipal prepara &l deposito bancano. En
este momento el sistera de informatica debe realizar
un asiento contable segin Plantilla n®3
7 Prepara el Deposito al banco respectiva
PRODUCTO: Depésito
INSUMOS:  Deposito  Dancanc|Comabiidad revisa y autoriza el asientc contable al A4
. inal del dia. tanta de la plantilla n°2 y n°
s Realiza el Depésita en la Sucursal Bancaria o
mediante agencia de traslado de valoras
PRODUCTO: Asiento Contable
INSUMOS. Recibos, Estados de|Si el conlribuyents decide cCancelar sus deudas en
alguna entidad autorizada por la Municipalidad, El
. Solicita a la entidad autorizada el archive con la tesorera salicita el archivo corespondiente. En este
2 recaudacidn brindada cuenta bancario sistema informdtico debe realizar un
ble y afectar el presupuesto de ingreso
PRODUCTO- Informacisn Digital [$2gdn Plandila n°4
INSUMOS:  Informacion  Digital| Comtabilidad revisa y autariza ol asiento contable al
10 Aplica los pagas realizados por los contribuyentss  |PRODUCTO: Asienta Cantabis,|IN81 de! dia
Ragistro £ e |
83
0 Fin de Proceso

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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Procedimiento: Reconocimiento y recuperacion de las
cuentas por cobrar

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-3-1
Fecha | Cédigos Caédigos : Detalle DEBE | HABER

Contables | Presupuestarios

1-1-3-01 n/a Impuestos a cobrar corto plazo X

1-1-3-03 n/a Ventas a cobrar a corto plazo X
Servicios y derechos a cobrar a

1-1-3-04 n/a corto plazo X
Ingresos de la propiedad a

1-1-3-05 n/a cobrar a corto plazo X
Transferencias a cobrar a corto

1-1-3-06 n/a plazo X
Otras cuentas a cobrar a corto

1-1-3-98 n/a plazo X

2-1-9-01 n/a Ingresos a devengar a c/p (*) X
Impuestos sobre la propiedad

4-1-2-01 n/a de bienes inmuebles X
Impuestos sobre traspaso de

4-1-2-04 n/a bienes inmuebles X
Impuestos especificos sobre
produccién y consumo de

4-1-3-02 n/a bienes y servicios X
Otros impuestos sobre bienes y

4-1-3-99 n/a servicios X

4-3-1-01 n/a Multas de transito X

4-4-1-01 n/a Venta de bienes X

4-4-1-02 n/a Venta de servicios X

4-4-2-99 n/a Otros derechos administrativos X

4-5-2-01 n/a Alquileres X
Transferencias corrientes del

4-6-1-01 n/a sector privado interno X
Transferencias corrientes del

4-6-1-02 n/a sector publico interno X
Transferencias capital del

4-6-2-02 n/a sector publico interno X

Justificacion: Este asiento registra la generacién del periodo de cobro la venta de
bienes y servicios, impuestos y transferencias , aun aquellos puesto al cobro de forma
adelantada contra la partida de ingresos por devengar, en este momento no existe

afectacién presupuestaria.

(*) Cuenta utilizada para Patentes Municipales.

Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-3-6
Fecha | Cédigos Caédigos : Detalle DEBE | HABER
Contables | Presupuestarios
1-1-1-01-01 n/a Caja X
1-1-1-01-02 n/a Depositos bancarios X
1-1-1-01-04 n/a Valores a depositar X
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Servicios comerciales y

5-1-2-03 1.03.06 financieros X
Gastos y resultados negativos

5-9-9-99 1.03.06 varios(*) X

1-1-3-01 1.1 Impuestos a cobrar corto plazo X

1-1-3-03 1.3 Ventas a cobrar a corto plazo X
Servicios y derechos a cobrar a

1-1-3-04 13 corto plazo X
Ingresos de la propiedad a

1-1-3-05 1.3 cobrar a corto plazo X
Transferencias a cobrar a corto

1-1-3-06 1.4 plazo X
Otras cuentas a cobrar a corto

1-1-3-98 13 plazo X
Documentos a cobrar corto

1-1-3-08 1 plazo (**) X
Documentos a cobrar largo

1-2-3-08 1 plazo (**) X
Deudas por anticipos a corto

2-1-1-07 n/a plazo X

Justificacion: Este asiento registra la recuperacion de las cuentas por cobrar a corto
plazo, largo plazo realizadas en las cajas municipales y registra el ingreso diferido en
el caso que el contribuyente pague por adelantado y el respectivo descuento por
pronto pago y la comision bancaria por cobro mediante tarjetas, en este momento si
existe afectacion presupuestaria.

(*) Cuenta que comprende otros gastos y resultados negativos devengados que no
resulten especificamente atribuibles a otras cuentas incluyéndose, entre otros, los
gastos de caréacter confidencial, los incurridos producto de descuentos y comisiones
otorgadas a favor de terceros, los generados por multas y sanciones administrativas,
por faltantes de fondos, por faltantes y otros resultados por objetos de valor, los
generados por operaciones discontinuadas, etc.

(**) Estas cuentas corresponden a los establecido en el procedimiento de cobro
judicial.

Plantilla No.3
Procedimiento DFI-CON-3-7
Fecha | Cédigos Caodigos : Detalle DEBE | HABER
Contables | Presupuestarios
1-1-1-01-02 n/a Depositos bancarios X
1-1-1-01-01 n/a Caja X
1-1-1-01-04 n/a Valores a depositar X

Justificacion: Este asiento registra el traslado del efectivo y equivalentes de efectivo
de la caja municipal a la entidad bancaria, no incluye cobros por tarjeta puesto que ya
fueron aplicados en el asiento No.2 en este momento no existe afectacion
presupuestaria.
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Plantilla No.4
Procedimiento DFI-CON-3-9
Fecha | Cédigos Caédigos : Detalle DEBE | HABER
Contables | Presupuestarios
1-1-1-01-02 n/a Depdsitos bancarios X
servicios comerciales y
5-1-2-03 1.03.06 financieros X
Gastos y resultados negativos
5-9-9-99 1.03.06 varios(*) X
1-1-3-01 11 Impuestos a cobrar corto plazo
1-1-3-03 1.3 Ventas a cobrar a corto plazo X
Servicios y derechos a cobrar a
1-1-3-04 1.3 corto plazo X
Ingresos de la propiedad a
1-1-3-05 1.3 cobrar a corto plazo X
Transferencias a cobrar a corto
1-1-3-06 1.4 plazo X
Otras cuentas a cobrar a corto
1-1-3-98 1.3 plazo X
Deudas por anticipos a corto
2-1-1-07 n/a plazo X
Justificacion: Este asiento registra la recuperacion de las cuentas por cobrar a corto
plazo, largo plazo realizada por las entidades autorizadas para la recaudacién externa
y registra el ingreso diferido en el caso que el contribuyente pague por adelantado,
ademas la comision bancaria y el descuento por pronto pago, en este momento si
existe afectacion presupuestaria.(Esta informaciéon es suministrada por la entidad
recaudadora externa)
(*) Cuenta que comprende otros gastos y resultados negativos devengados que no
resulten especificamente atribuibles a otras cuentas incluyéndose, entre otros, los
gastos de caracter confidencial, los incurridos producto de descuentos y comisiones
otorgadas a favor de terceros, los generados por multas y sanciones administrativas,
por faltantes de fondos, por faltantes y otros resultados por objetos de valor, los
generados por operaciones discontinuadas, etc.
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PROCEDIMIENTO No. 4
POLITICAS

Norma / Concepto Referencia

Politica Norma Politica
1 |60 Medicién de las | NICSP N° 23,
cuentas por Parrafo 67.
cobrar
impositivas
1 |60 |1 | Definicion del NICSP N° 23,
hecho imponible Parrafo 67.
y mejor
estimacion del
activo impositivo
1 |60 |2 | Modelosde NICSP N° 23,
estimacion Parrafo 68.

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 (61 Informacion a NICSP N° 23,
revelar Parrafo 106.
DGCN

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 |64 Reconocimiento de | NICSP N° 23,
las transferencias | Parrafo 78.
a cobrar
1 (64 |1 | Derechoadquirido NICSP N° 23,
Parrafo 79.
1 |64 |2 | Medicién de las NICSP N° 23,
transferencias a Parrafo 83.
cobrar DGCN
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PROCEDIMIENTO No.4

Procedimiento: Devolucién por Cobros Indebidos

Diagrama nim. 4 Hoja nam. 1 de 2 Actividad OBSERVACIONE S

Inicio/Fin

Opsracién/Actividad

Documenta

idades internas o exter

Datos Las Unidades F ales son todas aquellas u as que

intervienen en el procese pere al

Conaxian

Almacenamienta/Archive

Dacisidn
del Proceso: I
[
Facha do
i Elaborado por: Puesto:
alaboracion: 30/06/2014 Aprobacion:
Codigo del utariza ol Procaso: ovisado por © | |
Proceso DFI-CON-4 Autori | Proc " Rovisado por :
CODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo UNIDAD FUNEIONAL
Rec. Gostion Cobro Tesoreria Lega [Otras
o Inicia de proceso
En este momento el Contribuyents se apersona a la
1 Realiza ol tramite an la Plataforma de Sericia Plataforma de Sevicio a realizar el tramite y debe
cumplir Ios requisitos
TNSUMOS Saiiciiud Externa Ta platalorma de Semicio on_cumplimiento de sus
FPRODUCTO: Solicitud Interna labores traslada a la unidad interna el caso para su
2 Traslada sl trémits @ |a unidad interna encargada estudio
NSUMOS.  Sacitud  Interna|El encargada de 1a umidad interna elabara fa resalacion
3 Realiza resolucién administrativa PRODUCTO. i a
E encargado de 1a unidad inlema (ealiza of sstudio
4 4Procede el casa? FEpat
TNSUMOS Sollcitud|ET encargads e 18 undad narna devielve 1a rasolician
s Devuekve a I a ; iwa |PRODUCTO i ala de servicio
Enim o indica =1 =e dabs
& ¢Se debe realizar devalucion de dinera? devolvar dinere o se reconacs & la deuda actual
NSUMOS i casa de devolver dinera, sl encargado de ia unidad
7 Elabara némina de pago Administrativa interna slabora la némina de pago
PRODUCTO: Némina de Pago
INSUMOS. Neémina de Page|El Alcaide (sa) autoriza a némina de paga
8 Autoriza namina de pago
PRODUCTO: Némina da Pago |
INSUMOS. Noémina de  Pago|El ai de autoniza la
o Autoriza el compromiso presupuestaria B e panteme
PRODUCTO. Asisnto Contable |3siento contabla seqin Plantilla n*1
INSUMOS. Momina de Page|El conador confecciona e cheque @ eiabora 1a
PRODUCTO Chegue, |rAnalerancia_ En osta momento ol siatema informatico
10 Confecciona el cheque & [ aaliza el registro presupuestario y el asienta contable
Transfarencia. Asiento Contable.|segin Plantlla no2
istro
SUMOS.  Asienta  Contable|Cantabilidad revisa y autorza el asmnto contable
1 Autorizacisn de asianto
PRODUCTO
INSUMOS. Cheque. transferancia|la Tesorera cancela el cheque o aulenza 1a
transfarancia al contribuyente
12z Cancala sl chequs
PRODUCTO. Recibida Conforme
INSUMOS esalucien|En caso de reconocer a Ia deuda, o sncargado de fa
unidad interna elabara |a nota de crédita. En este
3 Realiza nota de crédito Administrativa momento =l sistema informatica realiza el asiento
PRODUCTO. Mota de Cradite |contable segin Plantilla n°3,
NSUMOS  Asiemto  contabie|Cantabilidad revsa y autanza of asiento cantable
14 Autorizacion de asiento
PRODUCTO: Autarizacidn
o Fin de Proceso
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Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-4-9
Fecha | Codigos Codigos _ Detalle DEBE |HABER
Contables | Presupuestarios

Impuestos sobre la propiedad de bienes
4-1-2-01 1,1 inmuebles X

Impuestos sobre traspaso de bienes
4-1-2-04 1,1 inmuebles X

Impuestos especificos sobre produccién y
4-1-3-02 1,1 consumo de bienes y servicios X
4-1-3-99 1,3 Otros impuestos sobre bienes y servicios | X
4-3-1-01 1,3 Multas de transito X
4-4-1-01 1,3 Venta de bienes X
4-4-1-02 1,3 Venta de servicios X
4-4-2-99 1,3 Otros derechos administrativos X
4-5-2-01 1,1 Alquileres X

Transferencias corrientes del sector
4-6-1-01 1,4 privado interno X

Transferencias corrientes del sector
4-6-1-02 1,4 publico interno X

Transferencias capital del sector publico
4-6-2-02 2,4 interno X
5-9-9-03 6.06.02 Devoluciones de impuestos X
2-1-1-99 n/a Otras Deudas a corto plazo X

Justificacion: Realiza la aprobacién presupuestaria para la devoluciéon en efectivo por cobros
indebidos correspondientes al periodo actual o anteriores.

Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-4-10
Fecha| Codigos Caodigos : Detalle DEBE |HABER
Contables | Presupuestarios
2-1-1-99 n/a Otras Deudas a corto plazo X
1-1-1-01-
02 n/a Depésitos bancarios X

Justificacion: Este asiento registra la cancelacion de la cuenta por pagar al contribuyente
luego de resolverse administrativamente que si procede la devoluciéon de dinero, en este
momento si existe afectacidn presupuestaria.

Plantilla No.3
Procedimiento DFI-CON-4-13
Fecha| Caodigos Caodigos : Detalle DEBE |HABER
Contables | Presupuestarios
Impuestos sobre la propiedad de bienes
4-1-2-01 n/a inmuebles X
Impuestos sobre traspaso de bienes
4-1-2-04 n/a inmuebles X
Impuestos especificos sobre produccion y
4-1-3-02 n/a consumo de bienes y servicios X
4-1-3-99 n/a Otros impuestos sobre bienes y servicios | X
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4-3-1-01 n/a Multas de transito X

4-4-1-01 n/a Venta de bienes X

4-4-1-02 n/a Venta de servicios X

4-4-2-99 n/a Otros derechos administrativos X

4-5-2-01 n/a Alquileres X
Transferencias corrientes del sector

4-6-1-01 n/a privado interno X
Transferencias corrientes del sector

4-6-1-02 n/a publico interno X
Transferencias capital del sector publico

4-6-2-02 n/a interno X

5-9-9-03 n/a Devoluciones de impuestos X

1-1-3-01 n/a Impuestos a cobrar corto plazo X

1-1-3-03 n/a Ventas a cobrar a corto plazo X
Servicios y derechos a cobrar a corto

1-1-3-04 n/a plazo X
Ingresos de la propiedad a cobrar a corto

1-1-3-05 n/a plazo X

1-1-3-06 n/a Transferencias a cobrar a corto plazo X
Cuentas por cobrar en gestién judicial

1-1-3-97 n/a corto plazo X

1-2-3-01 n/a Impuestos a cobrar largo plazo X

1-2-3-03 n/a Ventas a cobrar a largo plazo X
Servicios y derechos a cobrar a largo

1-2-3-04 n/a plazo X
Ingresos de la propiedad a cobrar a largo

1-2-3-05 n/a plazo X

1-2-3-06 n/a Transferencias a cobrar a largo plazo X
Cuentas por cobrar en gestion judicial

1-1-3-97 n/a largo plazo X

Justificacion: Este asiento aplica el ajuste por calculos en la estimacidon de impuestos, bienes
y servicios correspondientes al periodo actual o periodos anteriores.

PROCEDIMIENTO No.4
POLITICAS

Referencia

Norma / Politica Concepto Norma
Politica

Politica Interna
Devolucién de Cobros de la
Indebidos Municipalidad
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PROCEDIMIENTO No.5

Diagrama

niam. 5 Hojanam. 1 de1

Procedimiento: Prevision para deterioro de cuentas a cobrar

Version del Proces

1T

Actividad

Inicio/Fin

Operacién/Actividad

Documento

Datos

Las Unidades F

son todas 1

OBSERVACIONES

Conexidn

Almacenamiento/Archivo

Decisién

Odo|n|dd 0

intervienen en el proceso pero di

alas

q internas o externas que

en este pr

Responsable del Proceso:

Fecha dE Fecha?A Elaborado por: Puesto:
elaboracion: Aprobacién:
30/05/2014
Codigo del N . N .
Proceso DFICON5 Autoriza el Proceso: Revisado por :
cODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo UNIDAD FUNCIONAL
Presupuesto | Proveeduria | Rec. Humanos | Gestion Cobro Legal Otras Funcioneq Contabilidad
0 Inicio de proceso O
|
INSUMOS: Reporte Morosidad,  |El encargado de cobro administrativo genera el reporte L]
G | infi d dad | de | PRODUCTO: Estimacién por de morosidad. En este momento el sistema informatico
1 E"EE el Informe de morosidad mensual de los incobrabilidad, Reclasificacidn de |debe realizar asiento contable por Ia reclasificacidn del
contribuyentes las cuentas por cobrar, Asiento  |corto a largo plazo, Plantilla n®1, previsidn, Plantilla
Contable n2
INSUMOS:  Asiento  contable|Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
2 Autorizacién de asiento
PRODUCTO: Autorizacién
INSUMOS: Reporte Morosidad, |El encargado de cobro administrativa analiza el reporte
PRODUCTO: Directrices de morosidad. ¥ dicta las directrices necesarias.
3 Analiza el informe de morosidad
]
INSUMOS: Reporte Morosidad,  |El encargado de cobro administrativo traslada el reporte
PRODUCTOQ: Estimacién por a las demds unidades para su andlisis
4 Emite reporte de morosidad -
incobrabilidad. Reclasificacién de
las cuentas por cobrar
\d
0 Fin de Proceso C)

—
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Procedimiento : Prevision para deterioro de cuentas por cobrar

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-5-1
Fecha | Codigos Codigos _ Detalle DEBE | HABER
Contables | Presupuestarios
1-2-3-01 n/a Impuestos a cobrar a largo plazo X
1-2-3-03 n/a Ventas a cobrar a largo plazo X
1-2-3-04 n/a Servicios y derechos a cobrar a largo plazo X
1-2-3-05 n/a Ingresos de la propiedad a cobrar a largo plazo X
1-2-3-06 n/a Transferencias a cobrar a largo plazo X
1-2-3-08 n/a Documentos a cobrar a largo plazo X
1-2-3-97 n/a Cuentas a cobrar en gestion judicial largo plazo X
1-2-3-98 n/a Otras cuentas a cobrar a largo plazo X
1-1-3-01 n/a Impuestos a cobrar a corto plazo X
1-1-3-03 n/a Ventas a cobrar a corto plazo X
1-1-3-04 n/a Servicios y derechos a cobrar a corto plazo X
1-1-3-05 n/a Ingresos de la propiedad a cobrar a corto plazo X
1-1-3-06 n/a Transferencias a cobrar a corto plazo X
1-1-3-08 n/a Documentos a cobrar a corto plazo X
1-1-3-97 n/a Cuentas a cobrar en gestion judicial corto plazo X
1-1-3-98 n/a Otras cuentas a cobrar a corto plazo X
Justificacién: Este asiento registra la reclasificacion de las cuentas por cobrar de corto plazo a cuentas por
cobrar a largo plazo luego de correr el proceso mensual, ademas registra la reclasificacion de documentos
a cobrar de corto plazo a documentos a cobrar a largo plazo. Siempre cuando la antigliedad sea mayor a
360 dias, o exista un arreglo de pago. En este momento no existe afectacion presupuestaria.

Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-5-1
Fecha| Cédigos Codigos : Detalle DEBE | HABER
Contables | Presupuestarios
5-1-7-02 n/a Deterioro de cuentas por cobrar X
Previsiones para deterioro de cuentas por
1-1-3-99 n/a cobrar corto plazo X
Previsiones para deterioro de cuentas por
1-2-3-99 n/a cobrar largo plazo X
Justificaciéon: Este asiento registra el gasto por incobrabilidad de las cuentas por cobrar de
corto plazo, cuentas por cobrar a largo plazo, documentos a cobrar de corto plazo y
documentos a cobrar a largo plazo. Con base en la politica de incobrabilidad establecida, en
este momento no existe afectacion presupuestaria.
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PROCEDIMIENTO No.5

POLITICAS
Referencia
Norma / Politica Concepto Norma
Politica
NICSP N°
Modelos 23
1 60 2 de i
estimacion Parrafo

68.
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PROCEDIMIENTO No.6

Generalidades

Procedimiento: Cobro Administrativo (Arreglos de Pago)

Version del Proceso :

Di num. 6 Hoja nam. 1 de 1 Actividad Simbolo OB SERVACIONES'
IniciofFin (]
Operacion/Actividad [ ]
Documento 1
Las F son todas aquell internas o externas que
Datos 7 > s
en el proceso pero diferentes a las en este
Conexion O
Almacenamiento/Archivo Ijil
Decision <>
del |
[
Fecha de Fecha Elaborado por: Puesto:
elaboracion: Aprobacién:
30/05/2014
Cadigo del 3 ) 3 )
odigo de DFLGONE Autoriza el Proceso: Revisado por :
cODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo e
uria_|Rec. Humanos | Gestion Cobro | _Tesoreria Logal _ [Otras Funcioned Contabilidad
0 Inicio de proceso

Analiza el estado de cuenta de los contribuyentes

INSUMOS: Reporte Morosidad
PRODUCTO: Andlisis de

El encargado de cobro administrativo analiza el reporte
de morosidad.

Realiza cobro Administrativo

Antigiedad
INSUMOS: Analisis de El encargado de cobro administrativo procede a realizar
Antigiiedad el cobro administrativo a los contribuyentes atrasados @ —

PRODUCTO: Aviso de Cobro

segun la politica de prioridad establecida.

¢El contribuyente desea cancelar la totalidad de su
deuda?

Si el contribuyente desea cancelar |a totalidad de su
deuda, pasa al proceso DF-CON-03-3.

¢ El contribuyente desea hacer un arreglo de pago?

El contribuyente no cancela la totalidad de su deuda,
tiene la opcion de hacer el arreglo de pago. Si procede
a realizar un arreglo de pago se elabora el documento
de lo contrario termina el procese

Confecciona el arreglo de pago

INSUMOS: Aviso de Cobro
PRODUCTO: Arreglo de pago

Si el contribuyente realiza arreglo de pago, se proceds
a confeccionar el d . en este el
sistema informatico debe realizar asiento contable
segun Plantilla n®1

Autorizacién de asienta

INSUMOS:  Asiento  contable

PRODUCTO: Autarizacidn

Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable

(El contribuyente realiza un abono al arreglo de
pago?

Siel contribuyente realiza un abona al arreglo de pago,
pasa al proceso DFI-CON-03-3. Si no realiza abono
termina el proceso

Fin de Proceso

W, B

0
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Procedimiento: Cobro Administrativo (Arreglos de Pago)

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-6-5
Fecha| Codigos Caédigos : Detalle DEBE |HABER
Contables | Presupuestarios
1-1-3-08 n/a Documentos a cobrar corto plazo X
1-1-3-01 n/a Impuestos a cobrar corto plazo X
1-1-3-03 n/a Ventas a cobrar a corto plazo X
1-1-3-04 n/a Servicios y derechos a cobrar a corto plazo X
Ingresos de la propiedad a cobrar a corto
1-1-3-05 n/a plazo X
1-2-3-01 n/a Impuestos a cobrar largo plazo X
1-2-3-03 n/a Ventas a cobrar a largo plazo X
1-2-3-04 n/a Servicios y derechos a cobrar a largo plazo X
Ingresos de la propiedad a cobrar a largo
1-2-3-05 n/a plazo X

Justificacion: Este asiento registra la reclasificacion de las cuentas por cobrar y documentos por
cobrar, después del arreglo de pago realizado por el contribuyente, en este momento no existe
afectacion presupuestaria.

PROCEDIMIENTO No.6

Norma / Politica

POLITICAS

Referencia
Concepto Norma

60

Politica

Cobro Politica
administrativo | Internade la
y arreglos de |Municipalidad

pago
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PROCEDIMIENTO No.7

Procedimiento:

Version del Proceso :

Actividad

Inicio/Fin

Cobro Judicial

Operacisn/Actividad

Documenta |
Datas I
Conexién O

Almacenamisnto/Archive

Decisién

son todas it internas o externas que
rvienen en el proceso pero di a las sei en este imi.

Responsable del Proceso:

&
arreglo de pago

pasa al proceso DFI-CON-03-2

Fecha de Fech
elaboracién: Aprobacién: Elaborado por: Puesto: ‘
30/06/2014
Codigo del N _
o DFLCON. Autoriza el Proceso: Revisado por :
coniGo DE LA INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Pl e el T
uria_| Rec. Gestion Cobro Logal [Otras
0 Inicio de proceso L
|
INSUMGS: Reports e de cobro analiza =l reports
[Arreglos de pago de morosidad y determina cuales contribuyentes se
1 Analiza el estada de cuenta de los contribuyentes | PRODUCTO. Andlisis de encusntran strassdos
Antiguadad l
Si s encusntra atrasada el contribuyents se procada a NG e
R encuentra atrasado el contribuyente en el realizar &l cobro judicial. Si no tisns arreglo de pago s& O o

Se traslada el caso al depatamenta legal para su
respectiva Cobro Judicial

INSUMOS: Reports Morosidad,
Arreglos de paga

PRODUCTO: Expedisnts Judicial.
Asienta Contable

En este momento pasa a manos del Departamento
Legal y el sistema informatica debe realizar el asiento
contable. Segun Plantilla n® 1. ¥ se modifican las
notas @ los estados financieros revelanda el activo
contingente.

INSUMOS:  Asiento  contable

Contabilidad revisa y autoriza el asisnto contable

a Autorizacicn de asiento
PRODUCTO. Autarizacis
INSUMOS. Expediente Judicial |El Depanaments legal realiza todas a8 geshones de
. PRODUCTO. Asienta Contable  |cobra judicial Plantilla n*2
s Se realiza la gestion de cabro judicial
INSUMOS: Asiento contable|Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
& [Autorizacidn de asiento
PRODUCTO. Autorizac
INSUMOS. Expediente Judicial |En este mamento ol Depataments Legal comunica a
. Iorma de 1os avances de cada case PRODUCTO. Expediente Judicial |contabilidad del avance de las proceso legales
Se determina si la proceso judicial se gana
B +Se gana la demanda Judicial?
NSUMGS Expediente Judicial |81 se gana, comunica a cobra administatve y @
PRODUCTO. Expedients Judicial |contabilidad el resultado de la sentencia. £I sistema
informitica debe realizar ol asienta contable y madificar
9 Si se gana |a demanda Judicial las notas a los estados financieros segun Plantilla
n"3  En caso de perder la sentencia no se ejecuta la
plantilla n®3.
NSUMGS:  Asienta  contabls|Contabildad revisa y autoriza ol asienta contable
10 Autorizacisn de asiento
PRODUCTO
INSUMOS: Expediente Judicial En este momente la Tesoreria hace las gestiones
PRODUCTO!: Expedients Judicial |correspondientes para que los dineros ingresen a las
11 Se procede a transferir los fondos que estan a favor| cuentas bancarias de la municipalidad. Plantilla n®4
de Ia Munici i de la
NSUMGS.  Asienta  contable|Cantabildad reviaa y aulonza of asienta contable |:-:|
12 Autorizacian de asiento
PRODUCTO. Autarizac
0 Fin de Proceso L
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Procedimiento : Cobro Judicial

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-7-3
Fecha| Cddigos Caédigos : Detalle DEBE | HABER
Contables | Presupuestarios
Cuentas por cobrar en gestion judicial corto
1-1-3-97 n/a plazo X
1-1-3-08 n/a Documentos a cobrar corto plazo X
1-1-3-01 n/a Impuestos a cobrar corto plazo X
1-1-3-03 n/a Ventas a cobrar a corto plazo X
1-1-3-04 n/a Servicios y derechos a cobrar a corto plazo X
Ingresos de la propiedad a cobrar a corto
1-1-3-05 n/a plazo X
1-2-3-01 n/a Impuestos a cobrar largo plazo X
1-2-3-03 n/a Ventas a cobrar a largo plazo X
1-2-3-04 n/a Servicios y derechos a cobrar a largo plazo X
Ingresos de la propiedad a cobrar a largo
1-2-3-05 n/a plazo X
Justificacion: Este asiento registra la reclasificacién de los documentos a cobrar por arreglo de pago
y las cuentas por cobrar comunes cuando se traslada al departamento legal para el cobro judicial, en
este momento no existe afectacion presupuestaria

Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-7-5
Fecha| Cddigos Cdédigos : Detalle DEBE | HABER
Contables | Presupuestarios
Previsiones para deterioro de cuentas a cobrar
1-1-3-99 n/a corto plazo X
Previsiones para deterioro de cuentas a cobrar
1-2-3-99 n/a largo plazo X
Cuentas por cobrar en gestion judicial corto
1-1-3-97 n/a plazo X
Cuentas por cobrar en gestion judicial largo
1-2-3-97 n/a plazo X

Justificacién: Este asiento registra la previsiéon de las cuentas en gestion judicial cuando el
departamento ha presentado el caso ante los tribunales correspondientes, en este momento no existe
afectacion presupuestaria, pero deben hacerse las notas a los estados financieros.
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Plantilla No.3
Procedimiento DFI-CON-7-9

Fecha| Caodigos Caédigos
Contables | Presupuestarios

Detalle DEBE | HABER

Cuentas por cobrar en gestidn judicial corto

1-1-3-97 n/a plazo X
Cuentas por cobrar en gestion judicial largo

1-2-3-97 n/a plazo X
Recuperacion de Previsiones para deterioro

4-9-4-02 n/a de cuentas por cobrar X

Justificacién: Este asiento registra el documento por cobrar al contribuyente luego que el Juzgado
dictara a favor de la municipalidad el proceso judicial, en este momento no existe afectacion
presupuestaria

Plantilla No.4
Procedimiento DFI-CON-7-11
Fecha| Cdédigos Cdédigos : Detalle DEBE | HABER
Contables | Presupuestarios
1-1-1-01-04 n/a Valores a depositar X
Cuentas por cobrar en gestion judicial corto
1-1-3-97 n/a plazo X
Cuentas por cobrar en gestion judicial largo
1-2-3-97 n/a plazo X
Justificacién: Este asiento registra el deposito del dinero que se encontraba a favor de la
municipalidad posterior al proceso legal.

PROCEDIMIENTO No.7
POLITICAS

Referencia

Norma / Politica Concepto Norma
Politica
Politica Interna

de la
Municipalidad

1 60 Cobro Judicial
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PROCEDIMIENTO No.8

Diagrama num.

Generalidades
8 Hojanim. 1 de1

Procedimiento: Baja a las cuentas o0 documentos a cobrar

Version del Proceso : 1T

Almacenamiento/Archivo

Actividad Simbolo
Inicio/Fin C)
OperacidnfActividad I:l
Documento U
Datos D’
Conexidn O
]
<

OBSERVACIONES

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
intervienen en el proceso pero diferentes a las sefialadas en este procedimiento

-

Decisidn
Resp ble del Proceso: [
|
Fecha de Fecha . .
elaboracion: 200512014 Aprobacién: Elaborado por: Puesto:
Caodigo del . | i .
Proceso DFI-CONS Autoriza el Proceso: Revisado por :
CODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo UNIDAD FUNCIONAL
Rec. Gestion Cobro | Tesoreria Legal Otras Funcioneg C
0 Inicio de proceso

La  unidad ponsabl

INSUMOS: Reporte Morosidad,

emite

6n|PRODUCTO: Resol

cobrar

administrativa para dar de baja a una cuenta por|Administrativa

La unidad responsable determina que existe un cobro
que no procede ( errores en base de datos, yfo
duplicaciones )

documentos por cobrar

INSUMOS: Resol

Administrativa,

Genera el informe de bajas de las cuentas y|pRODUCTO: Asiento Diario

El do de cobro genera el reporte
de bajas. En este momento el sistema informético
debe realizar asiento contable Plantilla n*1

Autorizacidn de asiento

INSUMOS:  Asiento  contable

PRODUCTO: Autorizacidn

Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable

Fin de Proceso

O
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Procedimiento: Baja a las cuentas o documentos a cobrar

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-8-2
Fecha| Cédigos Caédigos : Detalle DEBE | HABER
Contables | Presupuestarios
Previsiones para deterioro de cuentas por
1-1-3-99 n/a cobrar corto plazo X
Previsiones para deterioro de cuentas por
1-2-3-99 n/a cobrar largo plazo X
1-1-3-01 n/a Impuestos a cobrar a corto plazo X
1-1-3-03 n/a Ventas a cobrar a corto plazo X
1-1-3-04 n/a Servicios y derechos a cobrar a corto plazo X
Ingresos de la propiedad a cobrar a corto
1-1-3-05 n/a plazo X
1-1-3-06 n/a Transferencias a cobrar a corto plazo X
1-1-3-08 n/a Documentos a cobrar a corto plazo X
Cuentas a cobrar en gestion judicial corto
1-1-3-97 n/a plazo X
1-1-3-98 n/a Otras cuentas a cobrar a corto plazo X
1-2-3-01 n/a Impuestos a cobrar a largo plazo X
1-2-3-03 n/a Ventas a cobrar a largo plazo X
1-2-3-04 n/a Servicios y derechos a cobrar a largo plazo X
Ingresos de la propiedad a cobrar a largo
1-2-3-05 n/a plazo X
1-2-3-06 n/a Transferencias a cobrar a largo plazo X
1-2-3-08 n/a Documentos a cobrar a largo plazo X
Cuentas a cobrar en gestion judicial largo
1-2-3-97 n/a plazo X
1-2-3-98 n/a Otras cuentas a cobrar a largo plazo X
Justificacion: Este asiento registra la declaratoria de incobrabilidad de los tributos. No existe
afectacion presupuestaria
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PROCEDIMIENTO No.8

POLITICAS
Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 |60 Medicion de las | NICSP N° 23,
cuentas por Parrafo 67.
cobrar
Impositivas
1 |60 |1 | Definicién del NICSP N° 23,
hecho imponible Parrafo 67.
y mejor
estimacion del
activo impositivo
1 |60 |2 | Modelosde NICSP N° 23,
estimacion Parrafo 68.

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 |64 Reconocimiento de | NICSP N° 23,
las transferencias | Parrafo 78.
a cobrar
1 |64 |1 | Derechoadquirido NICSP N° 23,
Parrafo 79.
1 |64 |2 | Medicién de las NICSP N° 23,
transferencias a Parrafo 83.
cobrar DGCN
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PROCEDIMIENTO No.9

Diagrama nam.

Procedimiento: Recuperacion de prevision de cuentas por cobrar

Version del Proceso :

Generalidades

9 Hojanam. 1 det

Actividad

Inicio/Fin

Simbolo

Operacién/Actividad

Documento

Datos

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que

intervienen en el proceso pero di

Conector

Almacenamiento/Archivo

O1g|o0ujtio

a las

en este pri

Decisidn
Responsable del Proceso: [
Fecha de Fecha
elaboracin: 30/05/2014 Aprobacién: Elaborado por: Puesto:
Codigo del N B N .
Proceso DFICON-9 Autoriza el Proceso: Revisado por :
) B ) UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo o
Rec. Gestion Cobro Tesoreria Legal fas Contabilidad
Funciones
0 Inicio q)
INSUMOS: Auxiliar Cuentas por|En este momento cobro administrativo, tesoreria y|
Determina cuales cuentas por cobrar que fueron proveeduria proceden a analizar los ajustes a realizar|
1 dadas de bajas de se han recuperado Cobrar, Inversiones e inventarios por recuperacion de previsiones de perindos anteriores
PRODUCTOS: Oficia
Existe la posibilidad que la recuperaciin sea de una
Las cuentas por cobrar recuperados son del perioda
2 actual? cuenta dada de baja en periodos actuales o anteriores.
si
Contabilidad registra |a recuperacion de la cuenta por|
3 Si son del periodo actual, procede a registrar el cobrar del periodo, segin plantillas n*1. si existe
ingreso del periodo afectacién presupuestaria
[No
INSUMOS:  Asiento  contable|Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
4 Autorizacién de asiento
PRODUCTO: Autorizacién
INSUMOS: oficios,| Contabilidad registra la recuperacidn de previsiones de
. periodos anteriores, segln plantillas n°2. Si existe
5 Si no son del periodo actual, procede a registrar la afectacion presupuestaria
recuperacidn de la provisién
PRODUCTOS: Asienta Contable
INSUMOS:  Asiento  contable|Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
6 Autorizacion de asiento
PRODUCTO: Autorizacién
0 Fin de Praceso Cb
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Procedimiento: Recuperacion de prevision de cuentas por cobrar

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-9-3
Fecha| Codigos Codigos _ Detalle DEBE | HABER
Contables | Presupuestarios
1-1-1-01-01 n/a Caja X
1-1-1-01-04 n/a Valores a depositar X
1-1-1-01-02 n/a Depésitos bancarios X
Impuestos sobre la propiedad de bienes
4-1-2-01 1.1 inmuebles X
Impuestos sobre traspasos de bienes
4-1-2-04 1.3 inmuebles X
Impuestos especificos sobre produccién y
4-1-3-02 1.3 consumo de bienes y servicios X
4-1-3-99 1.3 Otros impuestos sobre bienes y servicios X
4-3-1-01 1.3 Multas de transito X
4-4-1-01 1.3 Venta de bienes X
4-4-1-02 1.3 Venta de servicios X
4-4-2-99 1.3 Otros derechos administrativos X
4-5-2-01 1.1 Alquileres X
Transferencias corrientes del sector
4-6-1-01 1.4 privado interno X
Transferencias corrientes del sector
4-6-1-02 1.4 publico interno X
Transferencias capital del sector publico
4-6-2-02 2.4 interno X
Justificacion: Este asiento registra la recuperacion de la prevision de las cuentas por cobrar de
periodo actual.

Plantilla No.2

Procedimiento DFI-CON-9-5
Fecha| Cadigos Caodigos : Detalle DEBE | HABER

Contables | Presupuestarios

1-1-1-01-01 n/a Caja X

1-1-1-01-04 n/a Valores a depositar X

1-1-1-01-02 n/a Depositos bancarios X

Recuperacion de previsiones para
4-9-4-02 4 deterioro de cuentas por cobrar (*) X

Justificacion: Este asiento registra la recuperacidon de la previsién de las cuentas por cobrar de
periodos anteriores.
(*) Para esta partida pueden utilizarse cualquiera de las c6digos presupuestarios correspondiente
a Ingresos de diferente indole.
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PROCEDIMIENTO No.9

POLITICAS
Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 |60 Medicion de las | NICSP N° 23,
cuentas por Parrafo 67.
cobrar
impositivas
1 |60 |1 | Definicion del NICSP N° 23,
hecho imponible Parrafo 67.
y mejor
estimacion del
activo impositivo
1 |60 |2 [ Modelosde NICSP N° 23,
estimacion Parrafo 68.
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PROCEDIMIENTO No.10

Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Inventarios
Generalidades
Diagrama nam. 10 Hoja nam. 1 de 2 Actividad Simbolo OBSERVACIONES
Inicio/Fin <
Operacién/Actividad I:l
Documento
Datos D Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
intervienen en el proceso pero dif a las sef en este imi.
Conexion O
Almacenamiento/Archiva El
Decisitn &
Responsable del Proceso:
Fecha de Fecha N N
cle 30/05/2014 A Elaborado por: Puesto:
Cédigo del . N " )
e - Autoriza el Proceso: Revisado por : ‘
cODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS, OBSERVACIONES Plazo UNIDAD FUNCIONAL
Rec. Gastion Cobro Tesoreria Legal Otras Ce
0 Inicio de proceso Q
INSUMOS- Facturas. actas, Se carga la infarmacion para el registra contable
" El bodeguero recibe los articulos comprados. donados &|poletas y otras Plantilla n® 1
devueltos PRODUCTO: Asiento de Diario
INSUMOS: Asiento de Diano Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
H Autorizacion de asiento PRODUCTO: Avtarizacién
INSUMOS on El tramita la on de a {_lj
3 Solicita material o actives fijos a bodega PRODUCTO: Auterizacién activos fijos .
NSUMOS Autorizacian En este momenio ol sistema Informatico realiza el
PRODUCTO: Asiento de Diario asiento por la entrega de materiales o activos fijos
4 Entrega material o el activo fijo "
Plantilla n® 2
|
INSUMOS: Asiento de Diario Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
5 Autarizaci6n de asiento PRODUGTO: Autanizacion
INSUMOS: Reporte |En este momento el encargadoc de activos realiza el
inventario fisico y reporta los faltantes y/o sobrantes
6 Realiza el inventario fisico En este momento se realiza el asiento de diario
Plantilla n°3
PRODUCTO: Asiento de Diario
INSUMOS: Asiento de Diano Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
PRODUCTO: Autarizacién
7 Autorizacion de asiento
INSUMOS: Reporte La Alcaldia mediante |a Asesorla Legal emite {_‘;
5 Realiza resolucion administrativa PRODUCTO! Resolucién resolucién de cobro por el activo deteriorado 1
| Administrativa
INSUMOS. Resolucion |ET encargado de Recursos Humanos procede a aplicar|
9 Aplica resolucién | Administrativa el rebajo de planilla
PRODUCTO: Reporte
INSUMOS: Resolucion El contador procede a realizar y autonzar el asiento ’—“'—
contable. Plantilla n°a 1
10 Realiza registro contable [ Administrativa, reporte
PRODUCTO: Asienta diario
INSUMOS: Reporte El encargo de Inventano proceds a cormer proceso para
11 Calcula |a previsién por deterioro célculo de la prevision
PRODUCTO: Auxiliar
INSUMOS: Auxiliar El conmtador procede a realizar y autorizar el asienta
12 Realiza registro contable contable. Plantlla n°5
PRODUCTO: Asiento diario
0 Fin de Pracesa Ci)
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Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Inventarios

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-10-1
Fecha Caédigos Caédigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
Materiales y Suministros para Consumo y
1.1.4.01 n/a Prestacion de Servicios X
1.1.4.02 n/a Bienes para la venta X
Materias primas y bienes para la
1.1.4.03 n/a produccion X
1.1.4.04 n/a Bienes a transferir sin contra prestacion X
2.1.1.01 n/a Deudas comerciales a Corto Plazo X
Resultados Acumulados de Ejercicios
3.1.5.01 n/a Anteriores X
Transferencias corrientes del Sector
4.6.1.01 n/a Privado Interno X
Transferencias corriente del Sector Publico
4.6.1.02 n/a Interno X
Transferencias corriente del Sector
4.6.1.03 n/a Externo X
Transferencias de Capital del Sector
4.6.2.01 n/a Privado Interno X
Transferencias de Capital del Sector
4.6.2.02 n/a Publico Interno X
Transferencias de Capital del Sector
4.6.2.03 n/a Externo X
Justificacién: Este asiento registra el ingreso a bodega por compra, localizacion y /o donacién. La
cuenta de resultados acumulados de ejercicios anteriores es utilizada cuando se localiza
inventario pendiente de registro de periodos anteriores. Las cuentas de ingreso son utilizadas
para el registro de las donaciones y las compras contra el pasivo.

Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-10-4
Fecha Caédigos Cdédigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
1.2.5.01 n/a Propiedades, planta y equipos explotados | x
Bienes no Concesionados en Proceso de
1.2.5.99 n/a Produccion X
5.1.3.01 n/a Productos Quimicos y Conexos X
5.1.3.02 n/a Alimentos y Productos agropecuarios X
Materiales y Productos de uso en la
5.1.3.03 n/a Construccion y Mantenimiento X
5.1.3.04 n/a Herramientas, Repuestos y Accesorios X
5.1.3.99 n/a Utiles y Materiales y Suministros Diversos | x
Transferencias corrientes al sector publico
5.4.1.02 n/a interno X
Transferencias capital al sector publico
5.4.2.02 n/a interno
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1.1.4.01 n/a Prestacion de Servicios X

1.1.4.02 n/a Bines para la venta X
Materias primas y bienes para la

1.1.4.03 n/a produccion X

1.1.4.04 n/a Bienes a transferir sin contra prestacion X

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

Plantilla No.3
Procedimiento DFI-CON-10-6
Fecha Codigos Cdédigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
Previsiones para Deterioro y Pérdida de
1.1.4.99 n/a Inventario(*) X
Materiales y Suministros para Consumo y
1.1.4.01 n/a Prestacion de Servicios X
Materiales y Suministros para Consumo y
1.1.4.01 n/a Prestacion de Servicios (*) X
Recuperacién de previsiones para
4.9.4.03 n/a deterioro y pérdidas de inventarios X

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

Plantilla No.4
Procedimiento DFI-CON-10-10
Fecha Codigos Caédigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
1.1.3.98 n/a Cuentas por cobrar empleados X
4.9.9.99 n/a Ingresos y Resultados Positivos Varios X

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

Plantilla No.5
Procedimiento DFI-CON-10-12
Fecha Cédigos Cddigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
Desvalorizacion y Pérdidas de Inventarios
por materiales y suministros para consumo
5.1.6.01 n/a y prestacion de servicios X
Previsiones para Deterioro y Pérdida de
1.1.4.99 n/a Inventario X

Justificacién: Este asiento registra la previsién por desvalorizacion y deterioro de inventarios
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PROCEDIMIENTO No.10

POLITICAS
o —. Referencia
P Norma Politica
Medicion general de | NICSP N° 12,
1 76. ) . ,
los inventarios Parrafo 15.
Excepciones a la NICSP N° 12,
1 76 Pt Parrafos 16 y
medicion general 17
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PROCEDIMIENTO No.11

Diagrama nom. 11

Procedimiento:

Actividad

Inicia/Fin

Reconocimiento y Registro de Activos Fijos

OBSERVACIONES

Operacian/Actividad

Documento

Datas

Conexion

Almacenamianta/Archivo

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidade
alas

ternas o externas que

intervienen en el proceso pero

en aste

PRODUCTO. Asiento diario

Fin de Proceso

Decision
Responsable del Proceso:
Focha do . ——
30/06/2014 Aprobacisn: Elaborado por: Puesto:
Codigo del ,
Gaigo e S Autoriza el Procesa: Ravisado por :
CODIGO DE LA - PRODUCTOS OBSERVACIONES. Plazo T S
Gestion Cobro | Teso
o Inicio do procesa
TNSUMOS factura. |E1 Gl proceso autoriza qus s de alta al Activo
Acta fa on casa de compra y otras dependencias on
PRODUCTO: Autarizacidn caso de traslados). En este momento el sistema informatico
1 Inicia el proceso para el reconocimianto del activo realiza ol asiento da alta para el activa fijo. 363 compra. por
traslado de inventario a su usa, denacion, reconacimienta de
un proceso o localizacién. Planti ‘
[EVVEE Rsienia do Contabilidad revisa y avioriza of asiento contable
Diario
2 Autorizacién da asiento PRODUGTO  Autorizacion
— INSUMOS  Reporie  Mensual|Cada mes. of Sistema informalico realiza of azienta por
5 Mensualmente. so proceds  regisuar |a depraciacidn o depreciacién de los activos registrados. Plantilla n°2
amartizacion de los activos fijos
FRODUCTO. Asionto do Diario
INSUMOS. Informe tado|Cas unidades
a Informe de variaciones en los activos fijos del sctiva|CUslauiar detariora o cambia an los activos flos que se
ancusntran bajo su responsabilidad. Plantilla n 3
PRODUCTO: Reparte ‘
NSUMOS Reporte|En ests momento & encargado de actvos realiza ol
i inventario fisico y reporta los faltantes. En esta momento se
6 Realiza el inventario fisico realiza el asiento de diario. Plantilla n®3
PRODUCTO: Asiento de Diario
INSUMOS.  Asiento de Diano |Contabiidad reviea y aulonza of asiento cantable
PRODUCTO: Autorizacion
6 Autorizacion de asiento
[ETVEE Reporia|Ca Alcaidia _medants [a Asesara Logal smits resaiician de 1:11
7 Realiza resolucion administrativa PRODUCTO Resolucién|cobro par el activa deteriorada | -
Administrativa
INSUMOS Rosalucian|E1 encargado do Ro Fumanos proceda a aphcar al ’_L_‘
8 Aplica resolucian Administrativa rebajo de planilla. Plantilla n°4
PRODUCTO: Reporte l \
INSUMOS Resalucian|El contadar proceds a revisar y autonizar el asienta cantable ﬁ
9 Realiza registro contable Administrativa. reporte
PRODUCTO. Asiente diario
INSUMOS ropote [El sTcargaty del acito llens [ bolets 0o devolvcion pars qus
0 Devolucién de activos a la bodega sea trasladado ef activa a la badega. Segin pl -
PRODUCTO. Boleta
INSUMOS Boleta| ET contador procads a ravisar y autorizar el asienta contable ﬂ
1 Realiza registro contable
PRODUCTO. Asiento Diario
NSUMOS reporta|El Parfio Valuador realiza informe ds ,\_t;
12 |Resiiza revaluacianes 1
PRODUCTO. Informe | E—
NSUMOS . Teporta|El contador procads a raslizar &l aslento contable. Plant ﬂ
13 Realiza registro contable s
PRODUCTO. Asiento diario
NSUMOS repons|El encargads de Ia obra en proceso realiza informe donds ri_
1 da Obras an Procass a Activa Fljlo indica qua la abra ha sida concluida y que =6 pone on usa — 1]
PRODUCTO Informe | I
TNSUMOS . Tepona|El contador proceds a raallzar &l aslento contable. Plant
15 aliza registro contable w7
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Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Activos Fijos

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-11-1
Fecha| Cddigos Caédigos Detalle debe haber
Contables | Presupuestarios
1.2.5.01 n/a Propiedad, planta y equipo explotados X
Activos a largo plazo sujetos a depuracion
1.2.9.99. n/a contable X
Bienes de infraestructura y de beneficio y
1.2.5.04 n/a uso publico en servicio X
1.2.5.05 n/a Bienes Histéricos y Culturales X
1.2.5.08 n/a Bienes Intangibles no Concesionados X
Materiales y Suministros para Consumo y
1.1.4.01 n/a Prestacion de Servicios X
Bienes no Concesionados en Proceso de
1.2.5.99 n/a Produccion X
Resultados Acumulados de Ejercicios
3.1.5.01 n/a Anteriores X
Transferencias corrientes del Sector
4.6.1.01 n/a Privado Interno X
Transferencias corriente del Sector
4.6.1.02 n/a Publico Interno X
Transferencias corriente del Sector
4.6.1.03 n/a Externo X
Transferencias de Capital del Sector
4.6.2.01 n/a Privado Interno X
Transferencias de Capital del Sector
4.6.2.02 n/a Publico Interno X
Transferencias de Capital del Sector
4.6.2.03 n/a Externo X
Activos a largo plazo sujetos a depuracion
1.2.9.99. n/a contable X
Justificacion: Este asiento registra el traslado de inventario, reconocimiento, localizacién, traslado
de obras en proceso o donacién de un activo fijo. Bajo la premisa que el catdlogo de cuentas incluya
una cuenta de inventario de activos que no estan en uso.

Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-11-3
Fecha| Cddigos Caédigos Detalle debe haber
Contables | Presupuestarios
5.1.4.01 n/a Consumo de Bienes no Concesionados X
3.1.3.01 n/a Revaluacion de bienes X
Propiedad, planta y equipo explotados
1.2.5.01 n/a (Depreciacion Acumulada) X
Bienes de infraestructura y de beneficio y
uso publico en servicio (Depreciacion
1.2.5.04 n/a Acumulada) X
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Bienes Historicos y Culturales

1.2.5.05 n/a (Depreciacién Acumulada) X
Bienes Intangibles no Concesionados
1.2.5.08 n/a (Depreciacién Acumulada) X

Justificacién: Este asiento registra la depreciacién mensual de los activos y la proporciéon de las
revaluaciones.

Plantilla No.3
Procedimiento DFI-CON-11-4/11-5
Fecha| Cddigos Cdédigos Detalle debe haber
Contables | Presupuestarios
Pérdida por deterioro y desvalorizacion de
5.1.5.01 n/a bienes no concesionados X
1.2.5.01 n/a Propiedad, planta y equipo explotados X
Bienes de infraestructura y de beneficio y
1.2.5.04 n/a uso publico en servicio X
1.2.5.05 n/a Bienes Histéricos y Culturales X
1.2.5.08 n/a Bienes Intangibles no Concesionados X
1.2.5.01 n/a Propiedad, planta y equipo explotados X
Bienes de infraestructura y de beneficio y
1.2.5.04 n/a uso publico en servicio X
1.2.5.05 n/a Bienes Histéricos y Culturales X
1.2.5.08 n/a Bienes Intangibles no Concesionados X
Justificacion: Este asiento registra la pérdida o desvalorizacion de los activos fijos.
Plantilla No.4
Procedimiento DFI-CON-11-8
Fecha| Cddigos Cdédigos Detalle debe haber
Contables | Presupuestarios
1.1.3.98 n/a Otras cuentas por cobrar a corto plazo
4.9.9.99 n/a Ingresos y Resultados Positivos Varios X

Justificacién: Este asiento registra el cobro en caso de la identificacion de un responsable de la
pérdida o deterioro del activo.

Plantilla No.5
Procedimiento DFI-CON-10-10
Fecha| Cddigos Codigos Detalle debe haber
Contables | Presupuestarios
Materiales y Suministros para Consumo y
1.1.4.01 n/a Prestacion de Servicios X
1.2.5.01 n/a Propiedad, planta y equipo explotados X

Justificacion: Este asiento registra la devolucién a bodega del activo para luego ser reubicado.
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Plantilla No.6
Procedimiento DFI-CON-11-13

Fecha| Cddigos Caédigos Detalle debe haber
Contables | Presupuestarios
Pérdida por deterioro y desvalorizacion de
5.1.5.01 n/a bienes no concesionados X
Bienes de infraestructura y de beneficio y
1.2.5.04 n/a uso publico en servicio X
1.2.5.05 n/a Bienes Histéricos y Culturales X
Bienes de infraestructura y de beneficio y
1.2.5.04 n/a uso publico en servicio X
1.2.5.05 n/a Bienes Historicos y Culturales X
3.1.3.01 n/a Revaluacién de Bienes X
Reversién de deterioro y desvalorizacion
4.9.3.01 n/a de bienes no concesionados X
Bienes de infraestructura y de beneficio y
1.2.5.04 n/a uso publico en servicio X
1.2.5.05 n/a Bienes Histéricos y Culturales X
Bienes de infraestructura y de beneficio y
1.2.5.04 n/a uso publico en servicio X
1.2.5.05 n/a Bienes Histéricos y Culturales X
Justificacion: Este asiento registra los resultados de revaluacion realizada, aun cuando el activo
haya sufrido deterioro. Procedimiento segun la politica contable emitida por la contabilidad nacional.

Plantilla No.7
Procedimiento DFI-CON-11-15

Fecha| Cdédigos Cdédigos Detalle debe haber

Contables | Presupuestarios

Bienes de infraestructura y de beneficio y

1.2.5.04 n/a uso publico en servicio X
1.2.5.05 n/a Bienes Histéricos y Culturales X
1.2.5.8 n/a Bienes Intangibles no Concesionados X
1.2.5.99 n/a Bienes no Concesionados en Proceso X

Justificacién: Este asiento registra la reclasificacion de obras en proceso a activo fijo
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PROCEDIMIENTO No.11
POLITICAS

Referencia

Norma / Politica Concepto i
Norma Politica

Medicién y
1 98 reconocimiento
inicial[1]

NICSP N° 17,
Parrafo 26.

,_ Referencia
Norma / Politica Concepto £
Norma Politica
Componentes del NICSP N° 17,
1 104 P Parrafos 22, 30
costo
y 31.
Medicion de Costos NICSP N° 17,
1 104 1 de propiedades, )
planta y equipo Parrafo 37,
Bienes adquiridos a NICSP N° 17,
1 104 2 camblo dg uno o
varios activos no Parrafo 38.
monetarios
Transacciones con NICSP N° 17,
1 104 3 cont_raprestaglon
que tienen caracter Parrafo 39.
comercial
Valor razonable
1 104 4 cuando no.eX|sten NICSP N° 17,
transacciones
comparables
1 104 5 Valor_razonable Parrafo 40.
fiable

Referencia

Norma / Politica Concepto

Norma Politica

Igual criterio del
aplicado a
propiedades, planta
y equipo

1 148 DGCN
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PROCEDIMIENTO No.12

Diagrama nam. 12

Hoja nim. 1 de 1

Procedimiento:

Reconocimiento

del Proceso :

Actividad

Inicio/Fin

Registro de Cuentas

Simbolo

51

OBSERVACIONE S

Operacian/Actividad

Documento

Datos

intervienen en el proceso pero

Conexidn

Almacenamignto/Archivo

Decisién

YRR,

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
1

alas

en este

Responsable del Proceso:

Fecha de Fecha Elaborado por: Puesto:
elaboracion: S0/05:2014 Aprobacién:
Codigo del n N Ny _
Prodeso DFLCON-A2 Autoriza el Procesa: Revisado por :
coODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo QRS (AT
Rec. Gestion Cobro | Tesoreria Legal [Otras
0 Inicio de proceso
INSUMOS: IE de autoriza la deuda con
Autarizacidn base en los presupuestos aprobados. En este
1 Autoriza el reconocimiento de la deuda PRODUCTO: Asiento de Diario  |momento el sistema informético realiza el registra
presupuestario y el asiento contable segun Plantilla
net
INSUMOS: Asiento de  |Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
Diario
2 Realiza registro contable PRODUCTO: Autarizacian I:':l
INSUMOS™ Reparte El sistema reclasifica de acuerdo con la exigencia de
3 Realiza Ia reclasificacién contable PRODUCTO. Asiento de Diario  |paga de largo a corto plaza. Plantilla n®2. Cantabilidad
aprueba el asiento contable
INSUMOS. Factura, Acuerdo  |El encargado de Proveeduria autonza la deuda con
4 Aut " 1o de la deud. PRODUCTO: Asiento de Diario  |base en las facturas recibidas y acuerdos tomados. En
utoniza el reconocimiento de la deuda este momento el sistema informitica realiza el registro
el asiento contable segun Plantilla n®3 !
INSUMOS: Asienta  de Diario |Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
" PRODUCTO: Autarizacion
5 Realiza registro contable
,_4
INSUMOS. Reparte ingresos, El encargado de Gestion de Gobra aulonza la deuda
PRODUCTO: Asiento de Diario  |con base en los ingresos reales. En este momento el
6 Autoriza el reconocimiento de la deuda sistema informatico realiza el registro presupuestario v,
ol asienta contable segun Plantilla n®1
el asienta contable segun Plantilla n —
INSUMOS. Asiento de Diario Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
7 Realiza registro contable PRODUCTO: Autorizacién
INSUMOS. Reporte ingresas, Los encargados respectivas aulorizan el paga de las
PRODUCTO: Asiento de Diario  |deudas registradas. En este momento el sistema
8 Autoriza el pago de la deuda informatico realiza el registro presupuestario y el
asiento contable segun Plantilla n®d
INSUMOS. Asiento de Diaro Contabilidad revisa y autoriza el asienta contable
9 Realiza registro contable FRODUCTO. Autarizacidn
0 Fin de Proceso dﬁ
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Procedimiento: Reconocimiento y Registro de
Cuentas por pagar

Plantilla No.1

Procedimiento DFI-CON-12-1/12-6

Fecha| Cddigos Cdédigos

. Detalle DEBE |HABER
Contables | Presupuestarios

5-4-1-01 N/A Transferencias corrientes al X
Sector Privado Interno

5.4-1-02 N/A Transfere,nc]as corrientes al X
Sector Publico Interno

Transferencias a pagar a corto

2-1-1-03 N/A X
Plazo

Justificacidn: Este asiento registra la transferencia a pagar con base en el ingreso real
presupuestario.

Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-12-3
Fecha| Cddigos Cédigos : Detalle DEBE |HABER
Contables | Presupuestarios
2.2.1-01 N/A Deudas Comerciales a Largo x
Plazo
2.2.1-02 N/A Deudas Sociales y Fiscales a X
Largo Plazo
2.2.1-03 N/A Transferencias a Pagar a Largo X
Plazo
2.2.1-04 N/A Documentos a pagar a Largo X
Plazo
2-2-1-09 N/A Otras Deudas a Largo Plazo X
2.2.9.02 N/A Préstamos a Pagar a Largo X
Plazo
2-2-4-02 N/A Provisiones a Largo Plazo X
2.1-1-01 N/A Deudas Comerciales a Corto x
Plazo
2.1-1-02 N/A Deudas Sociales y Fiscales a "
Corto Plazo
2.1-1-03 N/A Transferencias a Pagar a Corto X
Plazo
2.1-1-04 N/A Documentos a pagar a Corto X
Plazo
2-1-1-09 N/A Otras Deudas a Corto Plazo X
2.1-2-02 N/A Préstamos a Pagar a Corto X
Plazo
2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto Plazo X
Justificacién: Este asiento registra la reclasificacion de la porciéon a largo plazo a la
porcion corto plazo de las deudas actuales
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Plantilla No.3
Procedimiento DFI-CON-12-4
Fecha| Cadigos Caédigos : Detalle DEBE |HABER
Contables | Presupuestarios

Materiales y Suministros para

1-1-4-01 N/A consumo y la prestacion de X
Servicios

1-1-4-02 N/A Bienes para la venta X

1-1-9-01 N/A Gastos a Devengar a Corto X
Plazo

1-2-5-99 N/A Bienes no concesmnapos en X
procesos de produccion

5.1-2-01 N/A A_Iquneres y Servicios sobre X
bienes

5-1-2-02 N/A Servicios Basicos X

5.1-2-03 N/A Servicios Comerciales y X
Financieros

5-1-2-04 N/A Servicios de Gestion y Apoyo X

5-1-2-05 N/A Gastos de Viaje y Transporte X

5.1-2-06 N/A Seguros, Reaseguros y Otras X
Obligaciones

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

5-1-2-08 N/A Mantenimiento y Reparaciones X

2.1-1-01 N/A Deudas Comerciales a Corto x
Plazo

2.1-1-02 N/A Deudas Sociales y Fiscales a x

Corto Plazo

Justificacion: Este asiento registra la la deuda por compras realizadas y gastos
autorizados

Plantilla No.4
Procedimiento DFI-CON-12-8
Fecha| Codigos Cdédigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
1(Servicios)
2 (Materiales y .
2.1-1-01 Suministros) IIgleudas Comerciales a Corto X
- azo
5 (Bienes
Duraderos)
0 Deudas Sociales y Fiscales a
2-1-1-02 (Remuneraciones) | Corto Plazo X
6 (Transferencias
2.1-1-03 corrientes) Transferencias a Pagar a Corto X

7 (Transferencias
capital)

Plazo
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1(Servicios)
2 (Materiales y
2.1-1-04 Suministros) Documentos a pagar a Corto
- Plazo
5 (Bienes
Duraderos)
1(Servicios)
2 (Materiales y
2-1-1-09 Suministros) Otras Deudas a Corto Plazo
5 (Bienes
Duraderos)
2.1-2-02 8 (Amortizacion) Préstamos a Pagar a Corto
Plazo
2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto Plazo
2.2.1-01 N/A Deudas Comerciales a Largo
Plazo
2.2.1-02 N/A Deudas Sociales y Fiscales a
Largo Plazo
2.2.1-03 N/A Transferencias a Pagar a Largo
Plazo
2.2.1-04 N/A Documentos a pagar a Largo
Plazo
2-2-1-09 N/A Otras Deudas a Largo Plazo
2.2.2.02 N/A Préstamos a Pagar a Largo
Plazo Plazo
2-2-4-02 N/A Provisiones a Largo Plazo
5-2-1-02 3.02 Intereses sobre Préstamos
1-1-1-01-02 N/A Depositos Bancarios X
1-1-3-98 4 (Ingresos) Otras c*uentas a cobrar a corto .
plazo (*)
Justificacion: Este asiento registra la cancelacién de las deudas existentes, después de
haber recibido la aprobacion de pago, e identificar el tipo de partida presupuestaria
afectar.
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PROCEDIMIENTO No.12

POLITICAS
Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
2 | L Reconocimiento de | NICSP N° 19,
un pasivo Parrafos 23 y 31.
2 |1 |1 | Obligacion NICSP N° 19,
presente Parrafo 23.

Norma / Concepto Referencia

Politica Norma Politica

2 |3 Clasificacion de NICSP N° 28,
instrumentos Parrafos 13y 33.
financieros para el
emisor

2 |3 |1 |Clasificacion de NICSP N° 28,
instrumentos de Parrafo 14.
deuday de GA11, 13, 15, 25,
patrimonio 26y 27

Norma / Concepto Referencia

Politica Norma Politica
Considerar la NICSP N° 28,
politicasde la2.1a
2.23 segun la

necesidad de la
institucion




PROCEDIMIENTO No.13

WERE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO CONTABLES // MUNICIPALIDAD DE LEON CORTES

Procedimiento:

Registro de Garantias

W NO 2

Diagrama nim. 13

Hoja num. 1 de 2

Actividad

Inicio/Fin

Simbolo

‘OBSERVACIONES

Operacién/Actividad

Documento

Datos

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades

ternas o externas que

intervienen en el proceso pera alas

Conexion

AlmacenamientofArchivo

Decisidn

om0

en este

del Proceso:

Fecha de Fecha N N
elaboracién: Aprobacién: Elaborade por: Puesto:
30/05/2014
Cédigo del R
oo o DFLCONA3 Auteriza el Proceso: Revisade por :
CODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo UNIDAD FUNCIONAL
Rec. Humanos | Gestion Cobro | Tesoreria Legal Otras Funci
0 Inicio de proceso < ‘ >
INSUMOS. Acuerdo Cancejo Los encargados ( Proveedura e Ingenieria, segun .2
ficio corresponda) autorizan para que Tesoreria reciba la
1 [Autoriza el recibido PRODUCTO: Autarizacién Garantia
NSUMOS: Autorizacian [a tesorera recibe Ia garantia i Ia garantia es en
PRODUCTO: Asiento de Diario  |sfectivo o equivalente & este, se realiza el depésito v si
2 Recibe la garantia no es en efectivo se confecciona nota a los estados
financieros. Plantilla n®1 1
INSUMOS: Asiento Diario Contabilidad revisa y auloriza el asienio coniable
PRODUCTO: Auterizacion
3 Raaliza ragistro |
INSUMOS. Acuerdo Concejo Los encargados respectvos autorizan  para  que
Oficio Tesareria entregue la Garantia
4 Autoriza la develucién PRODUCTO: Autarizacién
INSUMOS Autorizacian La tesorera devualve Ia garantia
PRODUCTO: Garantia
5 Devuelve la garantia
]
INSUMOS: Garantia Se proceds a realizar y autorizar el asiento contabls ——
6 Realiza registro PRODUCTO. Asiento de Diario  |Plantilla n"2 ‘ | 1
INSUMOS: Acuerdo Cancejo Los encargados respectivos aulorizan para  que
Oficio [Tesoreria ejecute la Garantia
7 [Autoriza la ejecucidn PRODUCTO: Autarizacién
INSUMOS: Autorizacien La tesorera sjecuta la garantia Plantilla n°3
8 Ejecuta la garantia PRODUCTO: Asiento de Diario
[
INSUMOS: Asiento de Diario Contabilidad revisa y autoriza el asienio contable
9 Realiza registro PRODUCTO: Autarizacion
0 Fin de Proceso
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Procedimiento: Registro de Garantias

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-13-2
Fecha Cdédigos Cdédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios

1-1-1-01-02 N/A Depositos Bancarios X

2-1-3-03 N/A Depdsito en Garantia X
Justificacion: Este asiento registra el recibido y custodia de garantias de participacion y
cumplimiento en procesos de licitacidn y proyectos urbanisticos.

Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-13-6
Fecha Cdédigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios

2-1-3-03 N/A Depdsito en Garantia X

1-1-1-01-02 N/A Depdsitos Bancarios X
Justificacion: Este asiento registra la devolucion de garantias de participacién y cumplimiento en
procesos de licitacién y proyectos urbanisticos

Plantilla No.3
Procedimiento DFI-CON-13-8
Fecha Codigos Cdédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios

2-1-3-03 N/A Depdsito en Garantia X

4-3-1-03 4 (Ingresos) Sanciones administrativas X
Justificacion: Este asiento registra la ejecucion de garantias de participacién y cumplimiento en
procesos de licitacién y proyectos urbanisticos
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PROCEDIMIENTO No.13

POLITICAS
Referencia
Norma / Politica Concepto Norma
Politica
NICSP
5 1 Reconocimiento de No. 19,
un pasivo Parrafos
23y 31
NICSP N°
o, 19,
2 1 1 Obligacion presente )
Parrafo
23.

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma
Politica
2 1 Fondos de terceros DGCN
2 87 1 Caracteristicas
5 87 5 Exposici_é,n y
Valuacién

DGCN
Garantias recibidas

2 87 3 en instrumentos
distintos de efectivo
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PROCEDIMIENTO No.14

Generalidades Version del Proceso :
Diagrama niim. 14 Hoja nam. 1 de 2 Actividad Simbolo (OBSERVACIONES
IniciofFin >
Operacisn/Actividad l:l
Documento C|
Datos 7 Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
intervienen en el proceso pero alas en este
Conexién O
Almacenamisnto/Archivo Dil
Decisién <>
del Proceso:
Fecha de Fecha X §
elaboracion: Aprobacion: Elaborado por: Puesto:
30/05/2014
Cédigo del ’ _
Sdigo d [— Autoriza el Proceso: | |
coDIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS. OBSERVACIONES Plazo UNIDAD FUNCIONAL
uria_| Rec. Gestion Cobro | Tesoreria Legal __ [Otras Funcioned C
0 Inicia de proceso Cl>
THSUMOS: Acusrdo Concejo.  |Los encargados respectivos _aulonzan para qus .-
Oficio Contabilidad registre Ia provisién
1 Autoriza establscer Ia provision PRODUCTO: Autorizacidn
NSUMOS: Autorizacion Sila provisian es producto de un evenio probable se
PRODUCTO: Asienta Diario procede a realizar el registra contable, de lo contrario
2 Realiza registro se procede a confeccionar la nota a los sstados
financieros. Plantilla n°1.
INSUMOS: Asiento Diario Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
PRODUCTO: Autorizacién
3 Autorizacion de asiento
THSUMOS. Autorizacian A cancelar Ia provision se determing qus fus por un
PRODUCTO: Asienta Diario monto menor y que esta era del presente aiio
4 Recupera provision del mismo perioda Plantilla n°2
HSUMOS: Asiento Diario Contabiidad revisa y autoriza el asiento contable
PRODUCTO: Autorizacién
5 Autorizacion de asient
NSUMOS: Autorizacien Se determing que la provision recuperada pertenecia a
PRODUCTO: Asienta Diario periodos anteriores. Plantilla n°3.
6 Realiza registro de periodos anteriores
INSUMOS: Asiento Diario Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
PRODUCTO: Auterizacion
7 Autorizacion de asienta
TNSUMOS. Autorizacién [S= determing que 1 provision recuperada pertenecia a
PRODUCTO: Asienta Diario periodos anteriores. Plantilla n°4
8 Autoriza reconocimiento de la deuda
THSUMOS: Asiento Diario Contabiidad revisa y autoriza el asiento contable
PRODUCTO: Autorizacion
3 Autorizacion de asient
0 Fin de Proceso d:"
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Procedimiento: Registro de Provisiones

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-14-2
Fecha Cdédigos Cdédigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
5-1-8-01 N/A Cargos por litigios y Demandas X
2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto Plazo X
2-2-4-01 N/A Provisiones a Largo Plazo X
Justificacion: Este asiento registra la creacion de la provisién
Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-14-4
Fecha Cdédigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto Plazo X
2-2-4-01 N/A Provisiones a Largo Plazo X
5-1-8-01 N/A Cargos por litigios y Demandas X
Justificacion: Este asiento registra recuperacion de provision del presente periodo
Plantilla No.3
Procedimiento DFI-CON-14-6
Fecha Cdédigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto Plazo X
2-2-4-01 N/A Provisiones a Largo Plazo X
Recuperacién de Provisiones para
4-9-5-01 litigios y demandas X
Justificacion: Este asiento registra recuperacion de provision de periodos anteriores
Plantilla No.4
Procedimiento DFI-CON-14-8
Fecha Cdodigos Cdédigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
2-1-4-01 N/A Provisiones a Corto Plazo X
2-2-4-01 N/A Provisiones a Largo Plazo X
2.1.1.99. N/A Otras deudas a corto plazo X
2.2.1.99. N/A Otras deudas a largo plazo X
Justificacion: Este asiento registra la cuenta por pagar por litigio.
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PROCEDIMIENTO No.14
POLITICAS

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
2 |88 Provisiones NICSP N° 19,
Parrafos 18 y 19.

Norma /
Politica
89

Concepto

Tratamientos
particulares

NICSP N° 19,
Parrafo 1.

Referencia
Norma

Politica

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica

2 90 Reconocimiento de | NICSP N° 19,
una provision Parrafo 22.

2 |90 |1 | Hechos ocurridos NICSP N° 19,
después de la Parrafo 24.
fecha sobre la que
se informa

2 |90 | 2 | Suceso pasado NICSP N° 19,

Parrafo 25.
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PROCEDIMIENTO No.15

- - - - sl S0 NO 2
.
Procedimiento: Registro de Ingresos por Transferencias
Generalidades Version del Proceso :
Diagrama nim. 15 Hoja niam. 1 de 1 Actividad Simbolo OBSERVACIONES
Inicio/Fin Q
OperaciéniActividad |:|
Documento G
Datos Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
D intervienen en el proceso pero di a las sefialadas en este procedimi
Conexién O
AlmacenamientofArchivo ﬂj
Decisién <>
Responsable del Proceso: |
[
Fecha de FECha.. Elaborado por: Puesto:
elaboracion: Aprobacion:
30/05/2014
Cadigo del . B . .
Proceso DFICON-15 ‘Autoriza el Proceso: Revisado por : | ‘
CODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo WD RITEEL
Presupuesto | Proveeduria | Rec. Humanos | Gestion Cobro | Tesoreria Legal [Otras Funcioneq_Contabilidad
0 Inicio de proceso ?
INSUMOS: Estados de cuenta  [EI do de realizar las identifica en L4
. 3 PRODUCTO: Conciliaciones los estados de cuenta. los conceptos por|
1 Recopila infarmacicn bancarias . Algunas ya como cuentas
por cobrar y ofras no.
INSUMOS: Conciliaciones En este momento el sistema informatico realiza el L
bancarias asiento de diario. Plantilla n®1.
2 Registro contable PRODUCTO: Asiento de Diario
INSUMOS: Asiento de Diario | Contabilidad revisa y autoriza el asiente contable
PRODUCTO: Autorizacion
3 Autoriza el asiento
0 |Fin de Proceso Cb
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Procedimiento: Registro de Ingresos por Transferencias

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-15-2
Fecha | Codigos Caédigos Detalle debe | haber
Contables |Presupuestarios
1-1-1-01-02 n/a Depésitos Bancarios X
Transferencias a Cobrar a Corto
1-1-3-06 n/a Plazo X
Transferencias Corrientes del
4-6-1-01 1.4 Sector Privado Interno X
Transferencias Corrientes del
4-6-1-02 1.4 Sector Publico Interno X
Transferencias de Capital de
4-6-2-02 2.4 Sector Publico Interno X

Justificacion: Este asiento registra la recuperacidon ( Ver procedimiento # 3) o el
ingreso de transferencias realizadas a la Municipalidad.

PROCEDIMIENTO No.15

POLITICAS
Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
4 |15 Transferencias NICSP N° 23,
Parrafo 77.
Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
4 |16 Reconocimiento de | NICSP N° 23,
las transferencias | Parrafos 76 y 78.
DGCN
4 116 |1 | Control de los NICSP N° 23,
activos Parrafo 79.
transferidos
4 |16 Contribuciones de NICSP N° 23,
los propietarios Parrafo 80.
DGCN
4 |16 Generacion de un NICSP N° 23,
pasivo Parrafo 82.
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Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
4 123 Donaciones, NICSP N° 23,
regalos y bienes en | Parrafos 93y 94.
especie
4 (23 |1 | Control de los NICSP N° 23,
recursos Parrafo 93.
4 |23 |2 | Reconocimiento de NICSP N° 23.
activos e ingresos Parrafos 95y 96.
4 |23 | 3 | Reconocimiento de NICSP N° 23,
pasivo Parrafo 96.
4 |23 |4 | Reconocimiento en NICSP N° 3,
ejercicios Parrafo 47.
posteriores DGCN

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
4 |24 Medicion de las NICSP N° 23,
donaciones y Parrafo 97.
regalos
4 |24 |1 | Tasacion NICSP N° 23,
Parrafo 97.
DGCN
4 |24 |2 | Significatividad DGCN
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PROCEDIMIENTO No.16

- - K - - - =g - ] S0 NO 2
Procedimiento: Movimientos identificados en estado de cuenta bancaria.
Generalidades Version del Proceso :
Diagramanim. 16  Hojanam. 1 de1 Actividad Simbolo OBSERVACIONES
IniciofFin )
Operacion/Actividad l:l
Documento B
Datos Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
D intervienen en el proceso pero di a las sefialadas en este procedimi
Conexién O
Almacenamisnto/Archiva ﬂj
Decision <>
Responsable del Proceso: [
[
Fecha de Fecha . |
elaboracion: Aprobacién: Elaborado por: Puesto:
30/05/2014
Caodigo del N . . .
Proceso DFICON-16 [Autoriza el Proceso: Revisado por : ‘ |
cODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo UNIDAD FUNCIONAL
Presupuesto | Proveeduria | Rec. Humanos | Gestion Cobro | Tesoreria Legal Otras Funciong Contabilidad
0 Inicio de proceso ClD
INSUMOS: Estados de cuenta  (El do de realizar las i identifica en ~
PRODUCTO: Conciliaciones los estados de cuenta, los conceptos por
1 Recapila informacién bancarias . Algunas ya i como cuentas
por cobrar y otras no, como depdsitos y cargos no
identificados. I T
INSUMOS: Conciliaciones El responsable de la unidad autoriza el registro del
bancarias movimiento.
2 Autoriza el registro PRODUCTO: Autorizacidn
INSUMOS: Autorizacion En este momento el sistema informatico realiza el
PRODUCTO: Asiento de Diario |asiento de diario. Plantilla n®1.
3 Registro contable
INSUMOS: Asiento de Diario Contabilidad revisa y registra el asiento contable
PRODUCTO: Autorizacion
4 Autoriza el asiento
0 Fin de Proceso é)
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Procedimiento: Movimientos identificados en estados de
cuenta bancaria

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-16-3
Fecha| Caodigos Cdédigos Detalle debe | haber
Contables |Presupuestarios
1-1-1-01-02 n/a Depésitos Bancarios X
5-1-2-02 1.02 Servicios Basicos X
5-1-2-03 1.03 Servicios Comerciales y Financieros | X
1-1-3-06 n/a Transferencias a cobrar a corto plazo X
Transferencias Corrientes del Sector
4-6-1-01 1.4 Privado Interno X
Transferencias Corrientes del Sector
4-6-1-02 14 Publico Interno X
Transferencias de Capital de Sector
4-6-2-02 2.4 Publico Interno X
4-5-1-01 1.3 Intereses por equivalentes de efectivo X
Justificacion: Este asiento registra la recuperaciéon o ingreso de transferencias
realizadas a la Municipalidad

PROCEDIMIENTO No.16
POLITICAS

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 |2 Tipos habituales de | NICSP N° 28,
instrumentos Apéndice A: Guia
financieros de aplicacion de
la norma.

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

A continuacion se exponen tipos habituales de instrumentos financieros, no pretendiendo la
siguiente lista ser taxativa sino meramente indicativa:

o Efectivo: es un activo financiero porque representa el instrumento de pago por
excelencia y es, por lo tanto, la base de medida de todas las transacciones que se valoran y se
presentan en los EEFF. Un deposito de dinero, en un banco o una institucion financiera similar,
es un activo financiero porque representa un derecho contractual del depositante a obtener
efectivo de la institucion, o a girar un cheque o instrumento similar contra el saldo depositado, a
favor de un acreedor en pago de un pasivo financiero.
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PROCEDIMIENTO No.17

- - - = sl B0 NO 2
.
Procedimiento: Registro de Planillas
Generalidades Version del Proceso :
Diagrama nim. 17 Hojanam. 1 de1 Actividad Simbolo ‘OBSERVACIONES
Inicio/Fin Q
Operacidn/Actividad I:l
Documento G
Datos D Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
intervienen en el proceso pero di a las sefialadas en este p dimi
Conexign O
Almacenamiento/Archivo Dj
Decision <>
Responsable del Proceso: |
[
Fecha de Fecha
elaboracion: Aprobacion: Elaborado por: Puesto:
30/05/2014
Caodigo del N . . .
Proceso DFICONAT Autoriza el Proceso: Revisado por : | |
coDIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo UNIDAD FUNCIONAL
F p Pi duria_| Rec. Gestion Cobro | Ty i Legal |Otras Funci; & ilidad
0 Inicio de proceso CJ_D
INSUMOS: Acciones de personal, [El encargado de Recursos Humanos procesa la planilla 2
incapacidades, reporte de tiempo [con base en la informacidn recopilada.
1 Procesa la planilla extra, reporte reloj marcador
PRODUCTO: Planilla
INSUMQS: Planilla La Alcaldia procede a autorizar la ndmina de pago
PRODUCTO: Ndmina de Paga
2 Autoriza la planilla
INSUMQS: Ndmina de Pago|El encargado de presupuesto autoriza la ejecucidn
3 Atoriza el presupuestaia.  En  este momento el sistema
utoriza el compromiso presupuestario infarmatico realiza el compromiso presupuestario y el
PRODUCTO: Asiento Contable  |asiento contable segun Plantilla n®1
INSUMOS: . Asiento Contable|Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable
4 Autoriza asiento contable
PRODUCTO: Autarizacidn
0 Fin de Proceso Cb
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Procedimiento: Registro de Planillas

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-17-3
Fecha | Cédigos Caodigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
5-1-1-01 Remuneraciones Basicas X
5-1-1-02 Remuneraciones Eventuales X
5-1-1-03 Incentivos Salarios X
5.1-1-04 Contribuciones Patronales al .
0 (Remuneraciones) Desarrollo y la Seguridad Social
Contribuciones Patronales a Fondos
5-1-1-05 de Pensiones y a otros Fondos de X
Capitalizacién
5-1-1-99 Otros gastos en Personal X
5-4-1-01 6 (Transferencias corrientes) Tr_ansfer_enmas corrientes al sectar X
privado interno
2.1-1-02 N/A Deudas Sociales y Fiscales a Corto X
Plazo
2-1-1-03 Transferencias a Pagar a Corto Plazo X
Justificacion: Este asiento registra la autorizacion de la planilla y todos las retenciones obrero
patronales, y entidades financieras, asociacion solidarista, gastos acumulados , entre otros
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PROCEDIMIENTO No.17

POLITICAS
Referencia
Norma / Politica Concepto .
P Norma Politica
Reconocimiento de un NICSP No.
2 1 asivo 19, Parrafos
P 23y 3L.
2 1 1 Obligacion presente NICSPN® 19,
g P Parrafo 23.
» Referencia
Norma / Politica Concepto .
Norma Politica
Beneficios a los NICSP No.
2 34 empleados 25, Parrafos
P 4y 10.
. Referencia
Norma / Politica Concepto -
Norma Politica
NICSP No.
2 35 Alcance 25, Parrafos
56,11y 27.
Criteri ld NICSP No.
5 36 riterio general de 25
reconocimiento )
Parrafo 1.
Categorias de NICSP No.
2 37 beneficios a los 25,
empleados Parrafo 5.
NICSP No.
2 38 Alcance 25,
Parrafo 11.
NICSP No.
.. 25,
2 39 Reconocimiento .
Parrafos 13
y 14.
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" Referencia
Norma / Politica Concepto -
Norma Politica
NICSP No.
) 40 Ausencias 25,
remuneradas Parrafo 14.
NICSP No.
o 25,
5 40 Reconocm_uento del Parrafos 15 a
pasivo 19,
DGCN
Revisién continta de
provisiones por
2 41 ausencias DGCN
remuneradas
acumulativas
NICSP No.
2 42 Pagos por incentivos | 25, Parrafo
20.
NICSP No.
2 42 25, Parrafos
21y 22,
Estimacion de la NICSP No.
2 42 obligacion legal o 25, Parrafo
implicita 23.
Incentivos a largo NICSP No.
2 42 g 25, Parrafo
plazo o5
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PROCEDIMIENTO No.18
Procedimiento: Gastos por devengar a corto plazo o

Generalidades Version del Proceso :
Diagrama nim. 18 Hoja nim. 1 de1 Actividad Simbolo ‘OBSERVACIONES
Inicio/Fin Q
Operacidn/Actividad |:|
Documento B
Dat D Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
atos intervienen en el proceso pero diferentes a las sefialadas en este procedimiento
Conexidn O
Almacenamiento/Archivo Dj
Decisidn <>
Resp ble del Proceso: [
\
Fecha de Fecha
elaboracion: Aprobacién: Elaborado por: Puesto:
30/05/2014
Codigo del (Autoriza el Proceso: Revisado por :
Proceso
DFI-CON-18
ODIGo DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo UNIDAD FUNCIONAL
F P duria | Rec. Gestion Cobro | Tesoreria Legal Otras Funcioneg Ci d
0 Inicio de proceso

INSUMOS: Auxiliares El encargado de Auxiliares autoriza la amortizacion de

1 Autoriza PRODUCTO: Autorizacién los gastos pagados por adelantado I:E

INSUMOS: Autorizacion En este momento el sistema informético realiza el
2 Registra PRODUCTO: Asienta de diario  |asiento correspondiente segin plantilla n*1

INSUMOS:  Asiento de diario |Contabilidad revisa y autoriza el asiento contable

PRODUCTO: Auterizacion
3 Autoriza

0 Fin de Proceso

000
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Procedimiento: Gastos por devengar a corto plazo

Plantilla No.1

Procedimiento DFI-CON-18-2
Fecha| Codigos Cédigos Detalle debe | haber

Contables | Presupuestarios

5-1-2-01 N/A Alquileres y Servicios sobre bienes X

5-1-2-02 N/A Servicios Basicos X

5-1-2-03 N/A Servicios Comerciales y Financieros X

5-1-2-06 N/A Seguros, Reaseguros y Otras Obligaciones X

1-1-9-01 N/A Gastos a Devengar a Corto Plazo X
Justificacion: Este asiento registra el devengamiento de los gastos pagados por adelantado.
No aplica presupuesto.

PROCEDIMIENTO No.18
POLITICAS

Norma / Concepto Referencia

Politica Norma Politica
* * Politica interna de
la Municipalidad




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO CONTABLES // MUNICIPALIDAD DE LEON CORTES

PROCEDIMIENTO No.19
Procedimiento: Registro de Exoneraciones

Generalidades Version del Proceso :
Diagrama nim. 19  Hojanim. 1 de1 Actividad Simbolo OBSERVACIONES
Inicio/Fin Q
Operacién/Actividad l:l
Documento C‘
Datas D Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
intervienen en el proceso pero di a las sefialadas en este p dimi
Conexidn O
Almacenamiento/Archivo E
Decisidn <>
Responsable del Proceso: [
[
Fecha de Fecha
elaboracion: Aprobacion: Elaborado por: Pussto:
30/05/2014
Cedigo del . | . 3
Proceso DELCON-19 Autoriza el Proceso: Revisado por : ‘ ‘
€ODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo UNIDAD FUNCIONAL
P Py duria | Rec. Hi Gestion Cobro | T ria Legal Otras Funci C ilidad
0 Inicio de proceso ©
INSUMOS: Salicitud Los encargados respectivos autorizan se aplique la A
1 Autoriza establecer la exoneracitn PRODUCTO: Autorizacidn exoneracidn l:lii‘
INSUMOS: Autorizacidn Si la exoneracion coresponde al periodo actual,
PRODUCTO: Asiento Diario contabilidad realiza y autoriza el asiento de
2 Realiza registro conformidad a la plantilla n® 1
INSUMOS: Autorizacidn Si la exoneracidn corresponde al periodos anteriores,
PRODUCTO: Asiento Diario contabilidad realiza y autoriza el asiento de [:I
3 Realiza registro conformidad a la plantilla n® 2
0 Fin de Proceso @
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Procedimiento: Registro de Exoneraciones

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-19-2
Fecha| Codigos Caédigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
Impuestos sobre la propiedad de bienes
4-1-2-01 N/A inmuebles X
1-1-3-01 N/A Impuestos a cobrar corto plazo X
Justificacion: Este asiento registra la exoneracién de impuestos del periodo en curso.
Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-19-3
Fecha| Cddigos Cdédigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
5-9-9-99 N/A Gastos y resultados negativos varios X
1-1-3-01 N/A Impuestos a cobrar corto plazo X

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

Norma / Politica

PROCEDIMIENTO No.19

eferencia

Norma
Politica

POLITICAS
R

Concepto
Politica In
Registro de de la

Exoneraciones Municipa

terna

lidad
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PROCEDIMIENTO No.20

Generalidades

Diagrama nam. 20

Hoja nim. 1 de1

Version del Proceso :

Procedimiento: Diferencial Cambiario

1-T

Actividad

Inicio/Fin

‘OBSERVACIONES

Operacién/Actividad

Documento

Datos

Conexidn

Almacenamiento/Archivo

Decisidn

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
intervienen en el proceso pero di

alas

en este p dimi

p ble del Proceso:

Fecha de Fecha Elaborado por: Puesto:
elaboracion: 30/05/2014 Aprobacion: por: )
Codigo del Autoriza el Proceso: Revisado por :
Proceso
DFI-CON-20
CODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS ‘OBSERVACIONES Plazo LIPAIEEEL
Presupuesto | Proveeduria | Rec. Humanos | Gestion Cobro | Tesoreria Legal Otras Funcione_Contabilidad
0 Inicio de proceso C;_)
INSUMOS: Auxiliares El encargado de Auxiliares autoriza el ajuste.
1 Autariza PRODUCTO: Autorizacidn
INSUMOS: Pagina BCCR Se consulta el tipo de cambio del Banco Central para
2 Existe variacién de tipo de cambio? PRODUCTO: Tipo de cambio las entidades piblicas

Si el diferencial aumenta

INSUMOS:  Tipa de cambio
PRODUCTO: Asiento de diario

Si el tipop de cambio es mayor se procede con la
plantilla n® 1. Contabilidad revisa y autoriza el asiento
contable

Si el diferencial disminuye

INSUMOS: Tipo de cambio
PRODUCTO: Asiento de diario

Si el tipop de cambio es menor se procede con la
plantilla n® 2. Contabilidad revisa y autoriza el asiento
contable

Fin de Procesa

0070
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Procedimiento: Diferencial Cambiario

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-20-3
Fecha | Cddigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
1-1-1-01 N/A Efectivo X
1-1-1-02 N/A Equivalentes de efectivo X
Diferencias de cambio negativas por
5-9-1-02 5 (Egresos) pasivos X
Diferencias de cambio positivas por
4-9-1-01 4 (Ingresos) activos X
2-1-1-01 N/A Deudas Comerciales a corto plazo X
2-1-3-03 N/A Depdsitos en garantias en terceros X
2-2-1-01 N/A Deudas Comerciales a largo plazo X
Justificacion: Este asiento registra el efecto del diferencial cambiario cuando aumenta

Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-20-4

Fecha | Cddigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
Diferencias de cambio negativas por
5-9-1-01 5 (Egresos) activos X
2-1-1-01 N/A Deudas Comerciales a corto plazo X
2-1-3-03 N/A Depdsitos en garantias en terceros X
2-2-1-01 N/A Deudas Comerciales a largo plazo X
1-1-1-01 N/A Efectivo X
1-1-1-02 N/A Equivalentes de efectivo X
Diferencias de cambio positivas de
4-9-1-02 4 (Ingresos) pasivos X
Justificacion: Este asiento registra el efecto del diferencial cambiario cuando disminuye
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PROCEDIMIENTO No.20
POLITICAS

Referencia

Norma / Politica Concepto Norma
Politica

Transacciones NICSP No. 4.
5 48. en moneda

extranjera Parrafo 23.

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma
~ Poalitica
5 49 Reconocimiento | NICSP No. 4,
. inicial Parrafo 24.
NICSP
No. 4,
5 49 1 Fecha de_ ,
transaccion Parrafo
25,
NICSP
No. 2.
Parrafo
5 49 2 Tasa e cambio esp
promedio Noa
Parrafo
25.
DGCN
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PROCEDIMIENTO No.21

Generalidades Version del Proceso T
Diagrama 21 Hoja num. 1_de 3 Actividad OBSERVACIONES
Inicia/Fin
Operacisn/Actividad
Documenta
Batos Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
intarvienen en ol procese pero a las
Conaxion
Almacenamiante/Archivo
Decisidn
Responsable del Proceso:
Facha do
elaboracian: Aprobacién: Elaborade por
30/06/2014
Codigo del o » §
Proceso DELCON-21 Autoriza ef Proceso:
conIGo DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES W (R
uria Rec. Gestidon Cobro. (Ouas
o Inicia de pracesa
Tnsumos. Infarmas Se deben cumpln 168 plazes eslablecidos en 18s
) Productos: Asientos de Diario, |
1 Realiza la mayorizacion de los registros contables
oliticas contables municipales
TRouTGRTASIeNIon 36 DIaro |E contador debs reRNZar &1 clerre ORBURT
Productos: Estadas Financieros
2 Realiza ol cierrs mensual
Tnsumos.  Estados Financieros [Se dabe determinar & proceds ef clare anual En eate
Productos: Estadas Financiaros
ptivisiied momento el sistema informatic realiza el traslado de
3 eEs ciarra anual?
saldos de ingresos y egresos para reflejaros en el
Estada ds Rendimisnto Financisro
El contador prepara las notas exphcatvas & oz
Insumos: Estados Financieros
N Prapara los estados financieros para emitir las notas Catados Financioras, firma y traslada a la unidad
respectivas que adjuntara
sus respectivas notas firmados
sncargac
’ PE—— £l Director Financier analiza 168 estadas inanciers v
. Reglamentos. Directrices —
Revisa 103 estados financieros y sus g
s : Decratos. Normas. Leyes, stc.  |sus notas para dar la aprobacion y ser trasladados a la ~
notas para dar &l visto busna Products - Eatades Fmancieros ]
aprobados
P |Alcaldia con las respectivas recomendaciones
Aprusba Tos estados fnancieros com sus respacivas
Insumos: Estados Financieros
o [ Agructa los sstadas can notas notas. v los firma. para lusgo prassntarios al Goneaio
la= firma. para lego presentarlos al Concejo Manicipal Productos Estadas Financieros v :
sus respectivas notas Firmados
(Analiza los estades fnanciars para Ta toma de
. Insumos: Estados Financieros y
i Conoosn los sstados fnencieros pers e #Lis raspectivas notas frmacos
Praductos. Polticas
dacisionss. Lusgo son dewusitos a la Alcaldia
El ancargada de a pagina WEB pubhca los Estadas
8 Publica los Estados Financieros en la pagina WEB sus respectivas notas firmados I
Produetes. Publicacion WEB — —J |
ET contador emia @ Ias entidades Tom
Insumos: Estados Financieros
5 Distri Estados v las notas sus ivas notas frmados  |Estados Financieros e informes, segin los plazos =)
Productos: Informes
establecidos por ellos
[Se smpasian debidamsnts o5 satados para
Insumos: Estados Financisros |
10 Empasta los Estadas Financisros
con las politicas empastados
Tnsumos  Estados Financieros |El contader debe reaiizary aulorzar el ciere mensual
Productos. Estades Financiers  |En este momento el sistema informatico liquida sl
saldo do los Ingresos y Gastas contra la cuenta
11 Realiza el clerre anual Resultadas del Ejercicio. y posteriorments ésta contra
Resultados Acumulados. Los saldos de las cuentas de
Activos, Pasivas y Capital 5o mantienan. Sa realiza sl
asiento de cierre Plantilla n *1 y Plantilla n"2 —
1 encargado de archiva, custodia los  Eatadas
Insumos: Estados Financieros
Firmados y sus respectivas
- Aschiva 108 Estados Financieros y documentacién cantable [notas firmados y polticas
de respal Productos: Estados Financieros y|
sus respectivas notas firmados
con las politicas empastados
Natas doms i
o Fin de Proceso
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Procedimiento: Elaboracién de los Estados Financieros

Plantilla No.1
Procedimiento DFI-CON-21-11
Fecha| Codigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
Impuestos generales y selectivos sobre ventas
4.1.3.01. N/A y consumo X
Impuestos especificos sobre la produccién y
4.1.3.02. N/A consumo de bienes y servicios X
4.1.3.99. N/A Otros impuestos sobre bienes y servicios X
4.1.4.01. N/A Impuestos a las importaciones X
4.1.4.02. N/A Impuestos a las exportaciones X
Otros impuestos sobre el comercio exterior y
4.1.4.99. N/A transacciones internacionales X
4.1.9.99. N/A Otros impuestos sin discriminar X
4.2.1.01. N/A Contribuciones al seguro de pensiones X
Contribuciones a regimenes especiales de
4.2.1.02. N/A pensiones X
4.2.1.03. N/A Contribuciones al seguro de salud X
4.2.9.99. N/A Otras contribuciones sociales X
4.3.1.01. N/A Multas de transito X
Multas por atraso en el pago de bienes y
4.3.1.02. N/A servicios X
4.3.1.03. N/A Sanciones administrativas X
4.3.1.99. N/A Otras multas X
Otros remates y confiscaciones de origen no
4.3.2.99. N/A tributario X
4.4.1.01. N/A Ventas de bienes X
4.4.1.02. N/A Ventas de servicios X
Derechos administrativos a los servicios de
4.4.2.01. N/A transporte X
4.4.2.99. N/A Otros derechos administrativos X
Comisiones por préstamos al sector privado
4.4.3.01. N/A interno X
Comisiones por préstamos al sector publico
4.4.3.02. N/A interno X
4.4.3.03. N/A Comisiones por préstamos al sector externo X
Resultados positivos por ventas de inversiones
4.4.4.01. N/A patrimoniales - Método de patrticipacién X
Resultados positivos por ventas de otras
4.4.4.98. N/A inversiones X
Resultados  positivos  por ventas de
4.4.5.01. N/A construcciones terminadas X
Resultados  positivos  por ventas de
4.4.5.02. N/A propiedades, planta y equipo X
Resultados positivos por ventas de activos
4.4.5.03. N/A biologicos X
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Resultados positivos por ventas de bienes
4.4.5.04. N/A intangibles X
Resultados  positivos por ventas  por
4.4.5.05. N/A arrendamientos financieros X
Resultados positivos por intercambio de
4.4.5.06. N/A propiedades, planta y equipo X
Resultados positivos por intercambio de bienes
4.4.5.07. N/A intangibles X
4.5.1.01. N/A Intereses por equivalentes de efectivo X
Intereses por titulos y valores a costo
4.5.1.02. N/A amortizado X
4.5.1.98. N/A Resultados positivos de otras inversiones X
4.5.2.01. N/A Alquileres X
4.5.2.02. N/A Ingresos por concesiones X
4.5.2.03. N/A Derechos sobre bienes intangibles X
4.5.9.03. N/A Intereses por ventas X
4.5.9.07. N/A Intereses por préstamos X
4.5.9.08. N/A Intereses por documentos a cobrar X
4.5.9.10. N/A Intereses por deudores por avales ejecutados X
Intereses por cuentas a cobrar en gestion
4.5.9.97. N/A judicial X
4.5.9.99. N/A Intereses por otras cuentas a cobrar X
Transferencias corrientes del sector privado
4.6.1.01. N/A interno X
Transferencias corrientes del sector publico
4.6.1.02. N/A interno X
4.6.1.03. N/A Transferencias corrientes del sector externo X
Transferencias de capital del sector privado
4.6.2.01. N/A interno X
Transferencias de capital del sector publico
4.6.2.02. N/A interno X
4.6.2.08. N/A Transferencias de capital del sector externo X
4.9.1.01. N/A Diferencias de cambio positivas por activos X
4.9.1.02. N/A Diferencias de cambio positivas por pasivos X
Resultados positivos por tenencia de activos
4.9.1.03. N/A no derivados X
Resultados positivos por tenencia de pasivos
4.9.1.04. N/A no derivados X
Resultados positivos por tenencia de
4.9.1.05. N/A instrumentos financieros derivados X
4.9.1.06. N/A Resultado positivo por exposicion a la inflacién X
Reversibon de consumo de bienes no
4.9.2.01. N/A concesionados X
Reversion de consumo de bienes
4.9.2.02. N/A concesionados X
Reversion de deterioro y desvalorizacion de
4.9.3.01. N/A bienes no concesionados X
Reversion de deterioro y desvalorizacion de
4.9.3.02. N/A bienes concesionados X
Recuperacién de previsiones para deterioro de
4.9.4.01. N/A inversiones X
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Recuperacién de previsiones para deterioro de

4.9.4.02. N/A cuentas a cobrar X
Recuperacion de previsiones para deterioro y
4.9.4.03. N/A pérdidas de inventarios X
Recuperacion de provisiones para litigios y
4.9.5.01. N/A demandas X
Recuperacion de provisiones para
4.9.5.02. N/A reestructuracion X
Recuperacién de provisiones para beneficios a
4.9.5.03. N/A los empleados X
Recuperacién de otras provisiones y reservas
4.9.5.99. N/A técnicas X
Resultados positivos de inversiones
4.9.6.01. N/A patrimoniales X
Participacién de los intereses minoritarios en el
4.9.6.02. N/A resultado neto negativo X
4.9.9.99. N/A Ingresos y resultados positivos varios X
3.1.5.02.01 N/A Cierre cuentas de ingresos X
Justificacion: Este asiento registra cierre de cuentas ingresos del periodo.
Plantilla No.2
Procedimiento DFI-CON-21-11
Fecha| Codigos Cdédigos Detalle debe | haber
Contables | Presupuestarios
3.1.5.02.02 N/A Cierre cuentas de gastos X
5.1.1.01. N/A Remuneraciones Basicas X
5.1.1.02. N/A Remuneraciones eventuales X
5.1.1.03. N/A Incentivos salariales X
Contribuciones patronales al desarrollo y la
5.1.1.04. N/A seguridad social X
Contribuciones patronales a fondos de
5.1.1.05. N/A pensiones y a otros fondos de capitalizacién X
5.1.1.06. N/A Asistencia social y beneficios al personal X
5.1.1.99. N/A Otros gastos en personal X
5.1.2.01. N/A Alquileres y derechos sobre bienes X
5.1.2.02. N/A Servicios basicos X
5.1.2.08. N/A Servicios comerciales y financieros X
5.1.2.04. N/A Servicios de gestiéon y apoyo X
5.1.2.05. N/A Gastos de viaje y transporte X
5.1.2.06. N/A Seguros, reaseguros y otras obligaciones X
5.1.2.07. N/A Capacitacién y protocolo X
5.1.2.08. N/A Mantenimiento y reparaciones X
5.1.2.99. N/A Otros servicios X
5.1.3.01. N/A Productos quimicos y conexos X
5.1.3.02. N/A Alimentos y productos agropecuarios X
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Materiales y productos de uso en la

5.1.3.03. N/A construccion y mantenimiento X

5.1.3.04. N/A Herramientas, repuestos y accesorios X

5.1.3.99. N/A Utiles, materiales y suministros diversos X

5.1.4.01. N/A Consumo de bienes no concesionados X

5.1.4.02. N/A Consumo de bienes concesionados X
Deterioro y desvalorizacion de bienes no

5.1.5.01. N/A concesionados X
Deterioro y desvalorizacion de bienes

5.1.5.02. N/A concesionados X
Deterioro y pérdidas de inventarios por
materiales y suministros para consumo y

5.1.6.01. N/A prestacion de servicios X
Deterioro y pérdidas de inventarios por bienes

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

5.1.6.03. N/A materias primas y bienes en produccion X

5.1.7.01. N/A Deterioro de inversiones X

5.1.7.02. N/A Deterioro de cuentas a cobrar X

5.1.8.01. N/A Cargos por litigios y demandas X

5.1.8.02. N/A Cargos por reestructuracion X

5.1.8.03. N/A Cargos por beneficios a los empleados X
Cargos por otras provisiones y reservas

5.1.8.99. N/A técnicas X
Intereses sobre titulos y valores de la deuda

5.2.1.01. N/A publica X

5.2.1.02. N/A Intereses sobre préstamos X

5.2.1.03. N/A Intereses sobre deudas asumidas X

5.2.1.04. N/A Intereses sobre endeudamiento de Tesoreria X

5.2.9.01. N/A Intereses por deudas comerciales X

5.2.9.02. N/A Intereses por deudas sociales y fiscales X

5.2.9.04. N/A Intereses por documentos a pagar X

5.2.9.06. N/A Intereses sobre deudas por avales ejecutados X

5.2.9.99. N/A Otros gastos financieros varios X

5.3.1.01. N/A Costo de ventas de bienes X

5.3.1.02. N/A Costo de ventas de servicios X
Resultados negativos por ventas de
inversiones patrimoniales - Método de

5.3.2.02. N/A participacion X
Resultados negativos por ventas de otras

5.3.2.99. N/A inversiones X
Resultados negativos por ventas de

5.3.3.01. N/A construcciones terminadas X
Resultados negativos por ventas de

5.3.3.02. N/A propiedades, planta y equipo X
Resultados negativos por ventas de activos

5.3.3.03. N/A biologicos X
Resultados negativos por ventas de bienes

5.3.3.04. N/A intangibles X
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Resultados negativos por ventas por

5.3.3.05. N/A arrendamientos financieros X
Resultados negativos por intercambio de

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

5.3.3.07. N/A bienes intangibles X
Transferencias corrientes al sector privado

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

5.4.1.02. N/A interno X

5.4.1.03. N/A Transferencias corrientes al sector externo X
Transferencias de capital al sector privado

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

5.4.2.02. N/A interno X

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

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

5.9.1.02. N/A Diferencias de cambio negativas por pasivos X
Resultados negativos por tenencia de activos

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

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

5.9.1.05. N/A instrumentos financieros derivados X
Resultado negativo por exposicion a la

5.9.1.06. N/A inflacion X
Resultados negativos de inversiones

5.9.2.01. N/A patrimoniales X
Participacion de los intereses minoritarios en el

5.9.2.02. N/A resultado neto positivo X

5.9.9.02. N/A Impuestos, multas y recargos moratorios X

5.9.9.03. N/A Devoluciones de impuestos X

5.9.9.99. N/A Gastos y resultados negativos varios X

Justificacidn: Este asiento registra cierre de cuentas gastos del periodo.
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PROCEDIMIENTO No.21

POLITICAS
. Referencia
Norma / Politica Concepto .
Norma Politica
Informacion
6| 1 Financiera de DGCN NICSP1
Proposito General
(IFPG)
6 1 1|EEFF
DGCN
6| 1. Finalidad de los EEFF [NICSP N° 1,
Parrafo 15.
LAFRPP,
RLAFRPP,
MCC,
Estados NICSP N° 16,
6l 1 Complementarios NICSP N° 17,
NICSP N° 18,
NICSP N° 24y
DGCN
Estructura de los
6| 1. EEFF y de los EFC DGCN
parael SPC
NICSP N°
5 . L | Responsabilidad de 1,
emision de los EEFF Parrafo
19.
5 5 2 Nivel dg cor_100|m|ento IAESB
y experiencia
6 5 3| EEFF auditados
Estructuray DGCN
6 5 4 [ responsabilidades de
emision de EEFF
dentificacion de | NICSP N° 1,
entificacion de los .
6 1. EEEE Parrafos 61y 63.
DGCN.
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Diagrama nam, 22

Procedimiento: Actualizacién de Libros Contables Legalizados

Generalidades

Hoja nam. 1 de 1

Versién del Proceso :

Actividad

Inicia/Fin

Simbolo

‘OBSERVACIONES

SO NO 2

Operacisn/Actividad

Documenta

Datos

Conexién

Almacenamiento/Archivo

OFe|0n0

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que

intervienen en el proceso pero

alas

en este pr

Decisidn
R del Proceso:
Fecha de Fecha . .
elaboracion: Aprobacién: Elaborado por: Puesto:
30/06/2014
Codigo del . - . K
Proceso DFI-CON-22 Autoriza el Proceso: Revisado por : |
cODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo WH0AD FUREEL
Presupuesto | Proveeduria | Rec. Humanos | Gestion Cobro Tesoreria Legal Otras Funcioned Contal lad
0 Inicio de procesa

Se trasladan los estados financieros y reportes al funcionario
responsable

INSUMOS: Estados Financieros
v reportes
PRODUCTO: Autorizacion

El encargado del proceso de actualizacidn de los libros
contables legalizados recibe los Estados Financieros
v reportes respectivos.

Obtiene del balance de comprobacidn, el resumen de los
movimientos contables por cuenta mayor, estos se pasan al
diario general.

INSUMOS: Balance de
comprobacion

PRODUCTO: Actualizacién del
diario general

El del proceso de actualizacion de los libros
contables legalizados, actualiza diario general.

Se actualiza el mayor general

INSUMQS: Libro de diario
General

PRODUCTO: Actualizacién del
mayor general

Se traslada al mayor general, los movimientos del
diario general, afectando los saldos de las cuentas. Los
resultados deben coincidir con los del Balance de
Situacién, del periodo cerrado.

Se actualiza el libra de Inventarios y Balances

INSUMOS: Libro de diario
General

PRODUCTO: Actualizacidn del
libro de Inventarios y Balances

Se registra el Balance de Situacién, el Estado de
Resultados, el Estado de Cambios en el Patrimonio
Neto y el Estado de Flujo de Efectivo al libro de
Inventarios y Balances.

Se informa de la actualizacion de los libros contables

INSUMQS: Libros Contables

PRODUCTO: Informe de
actualizacion

Se infarma a |a jefalura, la terminacion del proceso de
i de los libros bles legalizados. Se

ciera el proceso cuando se archivan los Estados

financieros conforme al procedimiento respectivo.

Fi n de Proceso

O H D

—
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POLITICAS

Referencia

Norma / Politica Concepto Norma
Politica

Normas de

Apertura vy L

. legalizacion
cierre de .

libros legales de _libros,
CGR

La apertura y cierre de los libros legales, se realizaran de acuerdo a las
Normas de legalizacion de libros emitidas por la Contraloria General de la

Republica.
Referencia
Norma / Politica Concepto Norma
Politica
Tipos de
libros legales

La Institucion, tendra los siguientes libros: Diario, Mayor y de Balances asi
mismo las contabilidades por Ley se establezcan.

Referencia

Norma / Politica Concepto Norma
Politica

Actualizacién
de los libros
legales

La actualizacion de los libros legales se realizara dentro del mes siguiente
al cierre anual, una vez que los EEFF hayan sido aprobados por el maximo
jerarca de la Institucion.



