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Bagaces, 07 de marzo de 2025
Informe Al-INF-001-25

INTRODUCCION

1.1 ORIGEN DE ESTUDIO

El presente estudio se realiza de acuerdo con el plan anual de la auditoria interna de la
Municipalidad de Bagaces para 2024, presentado al Concejo Municipal.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 22, incido d de la Ley General de Control Interno 8292,
que sefiala:

d) Asesorar, en materia de su competencia, al jerarca del cual depende; ademds, advertir
a los érganos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de determinadas
conductas o decisiones, cuando sean de su conocimiento.

1.2 OBJETIVO GENERAL

Realizar un analisis y Dictamen del Manual de Procedimientos Financiero Contable de Ia
Municipalidad de Bagaces sin aprobar por el Concejo, a fin de cumplir con el articulo 123 del Cédigo
Municipal 7794.

1.3 ALCANCE

Al ser un alcance limitado, no puede ser comparado con un estudio completo de auditoria, pues la
revision permitird determinar si en la practica se lleva a cabo o no lo descrito en las actividades y
los flujogramas desarrollados, por tanto, no determina si un procedimiento es efectivo, asi como si
cumple con el propdsito para el cual fue disefiado.

1.4 CUMPLIMIENTO DE NORMAS

El presente estudio de auditoria se llevd a cabo de conformidad con el con el Manual de Normas
Generales de Auditoria para el Sector Publico (R-DC-064-2014) y las Normas para el Ejercicio de la
Auditoria Interna en el Sector Publico (R-DC-119-2009), con base en las leyes, reglamentos y
procedimientos que le son aplicables.

Asi como lo dispuesto al articulo 123 del Cédigo Municipal, el cual indica:

“Articulo 123. -Las normas relativas a los asuntos financieros contables de la
municipalidad deberdn estar estipuladas en el Manual de procedimientos financiero-
contable aprobado por el Concejo. El proyecto del manual deberd ser analizado y
dictaminado previamente por la auditoria.”



1.5 METODOLOGIA APLICADA

El presente dictamen sobre el Manual de Procedimientos Financiero Contable de la Municipalidad
de Bagaces aun no aprobado por el Concejo se realizé:

1) Revision general del Manual

2) Revision de los procedimientos para conocer si los mismos cubren las necesidades del area
financiero contable de la Municipalidad de Bagaces de acuerdo con la legalidad.

3) Larevision de los procedimientos se realizé para ver:

a. Aspectos de forma: Titulo, Cédigo, indice, objetivo, normativa aplicable,
procedimiento, Unico responsable, diagrama de flujo, formulario o plantillas, si el
procedimiento es manual o automatico.

b. Aspectos de fondo: Comprensién del procedimiento, precisién y actualizado.

1.6 COMUNICACION DE RESULTADOS

La presentacion preliminar de los resultados se vio con El Alcalde Alonso Gonzalez Madrigal, la directora
Financiera Tributaria y Administrativa Fabiola Rojas Chaves, la Encargada de Contabilidad Kattia Trigueros
Ordofiez.

La Auditoria Interna mediante el oficio MB-AI-OFI-029-25, del 27 de febrero de 2025 Remite a la
administracién Borrador de INFORME DE AUDITORIA para dictaminar el Manual de Procedimientos
Financiero Contable de la Municipalidad de Bagaces, concediéndole un plazo no mayor de 5 dias habiles para
la formulacidn y remisién de observaciones que considere pertinentes sobre su contenido, la respuesta fue
recibida a través de correo de la Direccion Financiera Tributaria y Administrativa el dia 28 de febrero de 2025,
indicando no tener observaciones que realizar.

1.7 NORMATIVA

De acuerdo con el oficio N.° 06650 del 14 de mayo de 2015, la Contraloria General de la Republica
indica:

3- Un manual de procedimientos se refiere a un “libro”, documento o instrumento, que
contiene el método de como ejecutar algo. Entonces, tratdndose del manual de
procedimientos financiero contables, necesariamente se refiere, entre otros, a asuntos
concernientes al presupuesto, la tesoreria, la contabilidad y los cobros.

4- La lIogica de incorporar las materias citadas en un unico manual es la de constituir
una fuente documental autorizada, la cual permita examinar en su elaboracion, la
interrelacion que debe haber entre estas materias, de manera que se cubran las
necesidades institucionales en cuanto a procedimientos para su ejecucion y que se
encuentren en tono entre ellas y con lo que dispone el bloque de legalidad, asi para



obtener resultados coherentes, ordenados y ajustados al marco técnico y legal
aplicable.

A la vez con dicho documento, la institucion obtendrd un instrumento en el que se
regulan las materias de interés y se constituya en un referente para la ejecucion de los
procedimientos. Ademds, facilita el proceso de induccion y capacitacion del personal,
mejor comprension de la actividad que se desarrolla, y evitar duplicidades e incluso,
permite delimitar responsabilidades para los funcionarios involucrados en estas
labores.

La ley General de Control Interno 8292 indican:

Articulo 15.—Actividades de control. Respecto de las actividades de control, seran
deberes del jerarca y de los titulares subordinados, entre otros, los siguientes:

a) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas, las
normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del sistema
de control interno institucional y la prevencidn de todo aspecto que conlleve a desviar
los objetivos y las metas trazados por la institucidon en el desempefio de sus funciones.

b) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto las politicas
como los procedimientos que definan claramente, entre otros asuntos, los siguientes:

i. La autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y
aprobar las operaciones de la institucién.

ii. La proteccién y conservaciéon de todos los activos institucionales.

iii. El diseno y uso de documentos y registros que coadyuven en la anotacién
adecuada de las transacciones y los hechos significativos que se realicen en Ia
institucion. Los documentos y registros deberan ser administrados y mantenidos
apropiadamente.

iv. La conciliacién peridédica de registros, para verificar su exactitud y determinar
y enmendar errores u omisiones que puedan haberse cometido.

v. Los controles generales comunes a todos los sistemas de informacion
computarizados y los controles de aplicacién especificos para el procesamiento
de datos con software de aplicacién.



Las Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFQOE) indican:
4.1 Actividades de control

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben disefiar,
adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del SCl, las actividades de control
pertinentes, las que comprenden las politicas, los procedimientos y los mecanismos que
contribuyen a asegurar razonablemente la operacion y el fortalecimiento del SCl y el
logro de los objetivos institucionales. Dichas actividades deben ser dindmicas, a fin de
introducirles las mejoras que procedan en virtud de los requisitos que deben cumplir
para garantizar razonablemente su efectividad.

El ambito de aplicacion de tales actividades de control debe estar referido a todos los
niveles y funciones de la institucion. En ese sentido, la gestion institucional y la
operacion del SCl deben contemplar, de acuerdo con los niveles de complejidad y riesgo
involucrados, actividades de control de naturaleza previa, concomitante, posterior o
una conjuncion de ellas. Lo anterior, debe hacer posible la prevencion, la deteccion y la
correccion ante debilidades del SCl y respecto de los objetivos, asi como ante indicios
de la eventual materializacion de un riesgo relevante.

4.5 Garantia de eficiencia y eficacia de las operaciones

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer
actividades de control que orienten la ejecucion eficiente y eficaz de la gestion
institucional. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de
legalidad, la naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes a los cuales puedan
verse expuestas, asi como los requisitos indicados en la norma 4.2.

Las subnormas que se incluyen a continuacion no constituyen un conjunto completo de
las actividades de control que deba ser observado por la totalidad de las instituciones
del sector publico con ese propdsito; por consiguiente, corresponde a los jerarcas y
titulares subordinados determinar su pertinencia en cada caso y establecer las demds
actividades que sean requeridas.



2 HALLAZGOS

En el estudio se observaron aspectos relevantes que requieren ser considerados, esto por cuanto
inciden en garantizar el cumplimiento de objetivos institucionales, asi como ademads el cumplimiento
eficiente y eficaz de las diferentes actividades que realiza la gestién financiera en la Municipalidad, por
consiguiente, vienen a ser oportunidades de mejoras para la elaboracidon del Manual, estos aspectos
junto con los detalles de analisis se detallan a continuacién.

2.1 DIFERENCIA EN LA CANTIDAD DE PROCEDIMIENTOS INDICADOS EN EL
MANUAL COMO PROPUESTOS Y LOS DESARROLLADOS EN EL MANUAL.

A lo largo del documento se hace mencién al menos en 4 ocasiones que se desarrollaron “28
procedimientos” financieros — contables (Ver anexo #2) sugeridos, cuando el total de
procedimientos presentados y desarrollados en el Manual corresponden a un total de 29 (Ver anexo
#1)

2.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO.

El Manual Procedimientos Financiero Contable indica:

3. LOS PROCEDIMIENTOS FINANCIERO- CONTABLES QUE SE PROPONEN PROCURAN
RESPONDER A LA REALIDAD MUNICIPAL Y MARCO NORMATIVO

Los procedimientos financiero-contables propuestos estan diseflados conforme a la realidad municipal
de Bagaces y sigulendo fa normaltiva legal y técnica apiicable, Cada procedimiento se estruclura en tres
tablas especificas

1. Tabla de Procedimientos
Detalla paso a paso los procedimientos a seguir en el proceso especifico. Ejemplo: la creacion o aumento
del fondo de caja chica yio caja recaudadora

2. Tabla de Plantilla de Registro

Proporciona una plantilla de registro que sirve como insumo relevante para el drea contabbe, facilitando el

correcio registro y seguimiento de las transacciones

3, Tabla de Politicas Contables

Detalla las politicas contables relacionadas, refendas a:

¥ Las Politicas Generales Contables concordadas con las Normas Intemacionales de Contabiidad del
Sector Publico (NICSP), emitidas por la Direccion General de Contabiidad Nacional.

v Las politicas parbiculares emanadas de ia Municipalidad de Bagaces.

A través de la revisiéon de los 29 procedimientos detallados en el manual, ninguno de los
procedimientos a nivel individual tiene un indice u ordenamiento como el anteriormente descrito
gue permita ubicar o diferenciar las tres tablas o documentos de forma separada con las referencias
respectivas.

En el Manual de Procedimientos Financiero Contable en el punto 3.2 (Ver Anexo #5).se presenta
una lista de procedimientos, sin una numeracién mas que el cédigo de procedimiento, sin embargo:

1. No indica en dicho detalle los diagramas de flujo, los cuales que se presentaron aparte
del procedimiento no guardando el formato propuesto (Ver Anexo #5).



2. Asi como ademads detalla para todos los procedimientos politicas generales, pero del
analisis se corrobord que el procedimiento MBA-PFC-26. Registro y control de gastos
por devengar corto plazo no contiene normativa alguna (Ver Anexo #5).

2.3 ESTANDAR DE FORMATO DE PROCEDIMIENTO PROPUESTO NO UTILIZADO

El Manual de Procedimientos Financiero Contable indica:

3.3 Propuesta de Estructura Estandar para el Manual de Procedimientos Financiero-Contables

Para mantener un esquema uniforme y estandar en el desarrollo de los 28 procedimientos financiero-
contables sugeridos para la Municipalidad de Bagaces, se propone la siguiente estructura comin. Esta
estructura busca asegurar la claridad, consistencia y efectividad en la implementacion de los procedimientos.

Estructura del Procedimiento

1. Codigo del Proceso: Asignacion en orden numérico para identificar cada procedimiento de manera
Unica.

2. Descripcion de la Operacion: Detalle de la operacion segun la tramitologia establecida a nivel de la
Municipalidad y la normativa aplicable.

3. Norma Técnica o Juridica: Referencia a la norma técnica o juridica pertinente para la ejecucion del
proceso.

4. Plazos de Ejecucion: Asignacion de plazos razonables para la ejecucion de cada proceso.

5. Visualizacion del Proceso: Descripcion del proceso, visualizado en funcion de cada una de las
unidades de registro participantes en el procedimiento.

Formato Sugerido para los Procedimientos

A continuacion, se presenia el formato sugerido para documentar cada uno de los procedimientos,
donde al micio de cada uno de ellos se incluira una leyenda con la simbologla que representa las acciones
8 ejecutar por las unidades de registro. Estas acciones culminaran en el érea de contabilidad, considerada
la instancia final y responsable del control y registro contable, asi como de fa generacion de los estados
financieros municipales.

A
R

!'i;

A R
p] o= [S] e [T e e —
— .
Operacin/Actividsd
Documento

Datos

Conexaon

Almacenamuenio/Archve
Decision

omlelaamo

Esla estructura estandar para los procedimientos financiero-contables busca asegurar un enfoque
sistematico y organizado, faciltando la comprension y ejecucion de cada proceso. La claridad en la
documentacion y ka inclusion de simbologia para las acciones ayudan a mantener un flujo de trabajo eficiente
y coherente, crucial para a transparencia y efectividad en a gestion fnanciera de ka Municipalidad de
Bagaces.

De acuerdo con lo anterior:

1. El formato final bajo el cual que se disefid el estandar de la mayoria de los
procedimientos observados en el Manual difiere en estructura del formato sugerido en
el punto 3.3, pues lo correspondiente al diagrama de flujo se presenta en otro apartado.
(Ver Anexo #3 y hallazgo “Elementos de forma evaluados”).

2. El Manual de Procedimientos Financiero Contable contempla el uso de dos formatos

diferentes para el disefio del procedimiento, esto por cuanto el procedimiento #12 y #28



se montd en una estructura diferente a los otros 27 procedimientos adicionales
revisados (Ver Anexo #3).

3. En la propuesta de estructura de procedimiento se indica en el punto tres “Norma
Técnica o Juridica: Referencia a la norma técnica o juridica pertinente para la ejecucion
del proceso”, la cual no se logré ver dentro del formato estdndar de procedimiento como
una columna en este (Ver Anexo #3).

4. Dentro del formato de procedimiento hay apartados que hacen mencién a “proceso

siendo un manual de procedimientos (Ver anexo #3 y anexo #4).

5. De la informacién facilitada para revision del manual se logré ver que dentro de la
Direccién Financiera Tributaria y Administrativa se hace uso de otro formato para el
levantamiento de procedimiento y no se tiene un formato estandar (Ver anexo #3)

2.4 PROCEDIMIENTOS CONTEMPLADOS EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FINANCIERO CONTABLE

Los procedimientos financieros contables incluidos en el Manual de Procedimientos Financiero

Contable de la Municipalidad incluyen un total de 29 procedimientos (Ver Anexo #1)

De acuerdo con el oficio N.° 06650 del 14 de mayo de 2015, la Contraloria General de la Republica

indica:

Un manual de procedimientos se refiere a un “libro”, documento o instrumento, que
contiene el método de como ejecutar algo. Entonces, tratdndose del manual de
procedimientos financiero contables, necesariamente se refiere, entre otros, a
asuntos concernientes al presupuesto, la tesoreria, la contabilidad y los cobros.

A través de un andlisis general se logré observar que dentro del Manual de Procedimientos

Financiero Contable:

1. No se contemplan procedimientos relacionados a:

1)

00 N O U A W N

)
)
)
)
)
)
)

9)

Procedimiento para registros contables por parte de la Contabilidad Municipal.
Procedimiento para determinacién de ajustes y niveles de aprobacién.
Recepcion electrénica de facturas.

Depdsitos bancarios.

Conciliaciones bancarias.

Ingresos por tributos municipales.

Intereses por tributos Municipales.

Ingresos no identificados.

Ingresos no devengados.

10) Consultas de pagos.

11) Analisis de entidades para realizar préstamo.

12) Diferencias de planillas versus contabilidad.

13) Planillas por horas extras

10



14) Provisiones por salario escolar, aguinaldo
15) Reportes a la CCSSy INS.

16) Registro de pdlizas

17) Pago de Dietas

18) Pago de aguinaldo

19) En el procedimiento de beneficios a personal a largo plazo no se menciona sobre bajas, ajustesy

reclasificaciones a la cuenta.

20) Tomas fisicas

21) Informacion de la red vial

22) Control de activos fijos institucionales

23) Traslado de activos

24) Bajas de activos por robo, dafo, desecho y pérdida

25) Confirmacidn de saldos con instituciones publicas

26) Conciliacidn de cuentas reciprocas

27) Elaboracion de notas a los estados financieros

28) Libros contables

29) Resguardo de informacién contable

30) Consolidacion de estados financieros con el CCDR de Bagaces

31) Emisién Cheques Municipales

32) Conciliacion de Auxiliar con Mayor de partidas de estados financieros
33) Presupuesto

Es importante la valoracidn de los procedimientos anteriormente mencionados, con el fin de fortalecer la

presentacion de informacion financiera completa, precisa, compresible y actualizada.

2. Se hace mencién del presupuesto como una actividad del procedimiento, mas sin embargo como area

no se incluye los procedimientos que se ejecutan y entre los que estdan:

a.

-0 a0 o

g.

Plan Anual Operativo

Presupuesto ordinario

Presupuestos extraordinarios

Modificaciones al presupuesto

Ejecucidn Presupuestaria

Liquidacion presupuestaria

Liquidacion de compromisos presupuestarios

3. Enlos procedimientos relacionados con Cobros no se incluye ninguno relacionado con atencién al

cliente.

11



2.5 CONTROL DE VERSIONES Y EVIDENCIA DE REVISION
En lo que respecta al punto 2.4 inciso f del Manual de Procedimientos Financiero Contable indica:

. Dinamismo y Necesidad de Revision del MPFC

Es importante reiterar que el MPFC, como todo proceso de gestion financiera contable, es dinamico y
susceptible de revision, ajuste y mejora. Los camblos en la organizacion, los sistemas de Informacion y el
marco normativo respectivo pueden requerir actualizaciones del manual. Por eflo, el MPFC se constituye
como un punto de partida para ordenar los procesos conlables financieros, y debe ser revisado
peribdicamente para determinar la necesidad de ajustario a nuevas condiciones.

Lo anterior, detalla que el Manual debe ser revisado peridédicamente, mas sin embargo no existe un
apartado donde se definan los lineamientos generales relacionados tanto a la metodologia de
trabajo, un procedimiento claro para actualizacién y control, asi como para la clasificacién de
documentos, formatos a utilizar, definicion de las diferentes plantillas y formularios, uso de
logotipo, tipo de redaccién, estructura del manual, a fin de uniformar los diferentes procesos,
control de cambios del documento, y lo correspondiente a la aprobacién, validacién y distribucion
de todos los documentos y resguardo del estandar.

El punto 3.1 del Manual de Procedimientos Financiero Contable indica:

3.1 Validacion del Documento

El alcance del presente documento fue sometido a una validacion inicial por parte del Coordinador del
Area Financiera Municipal, con el objetivo de asegurar que se incluyeran todos los procesos y subprocesos
relevantes en materia financiera y contable.

Mas, sin embargo, no existe en el organigrama de la Municipalidad de Bagaces ningun “coordinador
del Area Financiera Municipal” y adicionalmente dentro el documento no se pudo constatar dentro
de cada procedimiento evidencia de revisidn previa (Ver Anexo #3).

2.6 BASE NORMATIVA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS FINANCIERO CONTABLE

El Manual de Procedimientos Financiero Contable indica:
c. Base Normativa para ia Elaboracion del MPFC
El MPFC de la Municipalidad de Bagaces se elabord lomando como referencas lo ordenado por

1. Marco normativo aplicable a los gobsemos locales en materia de gestion financiero-contable

2. Normativa Interna emitida por el ayuntamiento: Incluye la estructura organizacional, ef manual
descriptivo de puestos y las regulaciones para nommar aspectos del sistema de administracidn
financiera

3. Plan General de Contabilidad version 2021, sustentadas en NICSP version 2018, emitido por la
Direccion General de Contabilidad Nacional

4. Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP)** e informes emitidos por la
Contraloria General de la Repiblica scbre ia fscalizacidn de los sislemas de administracidn
financiera municipales

5. Propuesta "Manual Funcional de Cuentas Contables del Régimen Municipal™ Elaborada en conjunto
por contadores municipaies con el apoyo del instituto de Asesoria y Fomento Municipal (IFAM) y 1a
Direccién de Contabilidad Nacionad,

6. Propuesta de la Direccidn Financlers denomnada "Manual de Procedimientos Contables.
Flujogramas” del afio 2015

7. Revisidn de manuales de procedimientos financieros contables de otras municipalidades
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Del andlisis de la base normativa se obtiene:

1. No se encuentra referencia a las directrices emitidas por la Contabilidad Nacional.

2. En el punto 5 se hace mencién a una Propuesta "Manual Funcional de Cuentas Contables del
Régimen Municipal": Elaborada en conjunto por contadores municipales con el apoyo del
Instituto de Asesoria y Fomento Municipal (IFAM) y la Direccién de Contabilidad Nacional.

Mds sin embargo la contabilidad de la Municipalidad de Bagaces trabaja con el Manual
Funcional de Cuentas Contable para el Sector Publico Costarricense No Empresarial y No
Financiero de la Contabilidad Nacional, el cual deroga las versiones anteriores en virtud de la
adopcién de las NICSP 2018 mediante resolucion DCN-0002-2021, mencionado en el punto 3.

3. En el punto 6. Propuesta de la Direccidon Financiera denominada "Manual de Procedimientos
Contables Flujogramas" del afo 2015”, se consultd a través de correo la existencia de este a la
Direccién Financiera de la Municipalidad de Bagaces, la cual indicé que no tiene.

2.7 REGLAMENTOS O DIRECTRICES A LAS QUE HACE MENCION EL
PROCEDIMIENTO EN MANUAL.

Dentro de la descripcién de algunos procedimientos solo menciona los siguientes reglamentos y politicas:

# Descripcion

Reglamento para el funcionamiento del fondo de caja chica de la Municipalidad
de Bagaces
2 | Procedimiento de cobro administrativo y judicial de la Municipalidad de Bagaces

3 | Reglamento para la funcién de la administracién tributaria

Reglamento para la Administracién, Registro, Control, Uso y Custodia de los
Bienes (Activos Fijos) de la Municipalidad de Bagaces.
5 | Politica de Capitalizacion

En el Anexo #1 del Manual de Procedimientos Financiero Contable se detalla la normativa interna
a formular, actualizar o completar; por cuanto se solicitd el estatus y las observaciones respectivas,
de acuerdo con la Direccién Financiera Tributaria y Administrativa es el siguiente:

Ny Tiene .

# Descripcion sl TNO Observaciones
1 Reglamento de Pagos Municipales Se llama cobro administrativo y judicial y se

X encuentra desactualizado
2 Reglamento de Cajas chicas Se llama REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL

X FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DE BAGACES
3 Reglamento para la operacidn de cajas chicas Se llama REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL

X FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DE BAGACES
4 Reglamentos de pagos por medios electrdnicos Esta en proceso. Se llama: REGLAMENTO PARA LA

X | AUTORIZACION DE LOS EGRESOS Y PAGOS ViA TRANSFERENCIA
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ELECTRONICA A PROVEEDORES DE LA MUNICIPALIDAD DE

BAGACES
g | Reglamento para la operacién de fondos fijos en Estd en proceso. Se llama: REGLAMENTO INTERNO DE
cajas recaudadoras X | CAJAS RECAUDADORAS
6 Reglamento para la autorizacidn, ejecucion y
control de Inversiones Financieras X | Esta en borrador
Reglamento para el tramite de solicitudes de Rige la ley general. SE USA EL CODIGO DE NORMAS
7 | devolucién de dineros con cobros indebidos Y EL REGLAMENTO DE COBRO DE LA
X | MUNICIPALIDAD
Politica o Directriz para la cuantificacidn y registro ,
8 |dela previsién de dF:aterioro de cuentas er ccg>brar POLITICA CONTABLE PARTICULAR DETERIORO E
X INCOBRABILIDAD DE LAS CUENTAS POR COBRAR
9 Politica o Directriz para la "baja" de cuentas por POLITICA CONTABLE PARTICULAR DETERIORO E
cobrar X INCOBRABILIDAD DE LAS CUENTAS POR COBRAR
10 Reglamento General de Proveeduria Esta en proceso. Se llama: REGLAMENTO DE LA
X | PROVEEDURIA DE LA MUNICIPALIDAD DE BAGACES
Reglamento General para el Manejo de Bodegas Esta en borrador. Se llama: REGLAMENTO INTERNO PARA
11 EL USO Y FUNCIONAMIENTO DE LA BODEGA MUNICIPAL

X | MUNICIPALIDAD DE BAGACES.

Politica o Directriz para la cuantificacion y registro
12 |de la prevision por deterioro y pérdida de

inventarios en bodega X Politica de capitalizacion

13 Politica o Directriz para la valuaciéon y manejo de
los inventarios X Politica de capitalizacion

14 Politica para el reconocimiento y registro contable Politicas aprobadas en diciembre
de activos X

15 Politica o directriz para el proceso de pago a Politicas aprobadas en diciembre
proveedores X

16 Politica o directriz para el pago de gastos por Politicas aprobadas en diciembre
adelantado X

17 Directriz para el tramite de solicitudes de Politicas aprobadas en diciembre
exoneracion de IBI X

18 Politica para el tratamiento de las inversiones que En borrador
se realizan en la red vial cantonal X

De lo anterior:

1. Los procedimientos y el anexo#1 del Manual de Procedimientos Financiero Contable
correspondiente a “NORMATIVA INTERNA A FORMULAR, ACTUALIZAR O
COMPLEMENTAR” no tienen referencia cruzada entre si.

2. Los reglamentos que se describen dentro del texto de algunos procedimientos tienen
otro nombre o no se encuentran en el anexo #1 del Manual de Procedimientos
Financiero Contable.

3. De los reglamentos, politicas, directrices detalladas del anexo #1 Manual de
Procedimientos Financiero Contable no revelan el nombre correcto y no describen el
estatus en el que se encuentran; asi como algunos nombres de politicas particulares no
aparecen en las aprobadas a diciembre 2024, por el Concejo Municipal.

4. De las politicas aprobadas por la Municipalidad a diciembre 2024, es importante valorar
si las mismas estan contempladas dentro del Manual de Procedimientos Financiero

Contable y en su anexo #1.
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2.8 NORMATIVA NICSP EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO
CONTABLE

En el Manual de Procedimientos Financiero Contable de la Municipalidad dentro del texto
detallado de los procedimientos se encontro:

1. Solo algunos procedimientos hacen referencia a normativa tanto general como especifica que
le aplica.

2. Dos procedimientos hacen referencia a la Norma Internacional de Contabilidad del Sector
Publico (NICSP) 25 Beneficios a los empleados, la cual fue derogada por la NICSP 39 Beneficios
a los empleados.

3. Seincluyen dentro de algunos procedimientos nimeros de normas mads no indica el nombre de
la norma que es, lo que puede causar confusion de aquellos que no conocen a que corresponde
y leen el documento.

4. Cada procedimiento incluye cuadros relacionados a norma mas no se indica el objetivo de estos,
un titulo y el cruce con el procedimiento detallado.
De la revisidon de dichos cuadros incluidos al final de cada procedimiento se extrae:

1. En un texto al inicio de los cuadros se hace referencia a un nimero de pagina que no
cruza ni las politicas generales incluidas en el Plan General de Contabilidad Nacional
version 2021, ni con las Politicas Generales y especificas de Contabilidad aprobadas
por la Municipalidad a diciembre 2024.

2. El cuadro de algunos procedimientos en la columna correspondiente a
“Norma/Politica”, asi como de “referencia”, no cruza con las politicas generales
incluidas Plan General de Contabilidad Nacional version 2021, ni con las Politicas
Generales y especificas de Contabilidad aprobadas por la Municipalidad a diciembre
2024.

3. El cuadro de algunos procedimientos no revela normas indicadas en el Plan General
de Contabilidad Nacional version 2021.

4. El cuadro de dos procedimientos hace referencia a la Norma Internacional de
Contabilidad del Sector Publico (NICSP) 25 Beneficios a los empleados, la cual fue
derogada por la NICSP 39 Beneficios a los empleados.

5. El cuadro de algunos procedimientos en la Columna de “Norma/Politica” indican
diferentes nUmeros para una misma descripcidon a lo indicado en las politicas
generales del Plan General de Contabilidad Nacional versién 2021, asi como de
Politicas Generales y especificas de Contabilidad aprobadas por la Municipalidad a
diciembre 2024.

6. El cuadro de algunos procedimientos hace referencia a politicas contables
particulares cuyo nombre no es igual al aprobado o incluidas en los anexos o no se
lograron localizar.

7. Los cuadros que se extraen de forma literal de otra fuente deben de contar con la
referencia correspondiente.
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2.9 ELEMENTOS DE FORMA EVALUADOS EN PROCEDIMIENTOS
De los elementos de forma evaluados para cada procedimiento del Manual de Procedimientos

Financieros Contable de la Municipalidad, estan:

PwnNPE

9.

10.

11.

Los procedimientos no estan identificados por procesos o subprocesos.

Los procedimientos cuentan con un titulo.

Ningun procedimiento cuenta con un objetivo.

En los procedimientos aparece un apartado para responsable del proceso, la Unica informacion
gue se incluye corresponde a consultores y no hay evidencia de un responsable dentro de la
institucion, asi como de revisién a este por parte de la Municipalidad de Bagaces y la aprobacién
por parte del alcalde.

Los procedimientos contienen un cédigo, mds sin embargo la Municipalidad en general no
cuenta con una codificacién para procedimientos.

Ningun procedimiento fue incluido en el indice de documento en el apartado correcto, asi
como no incluyen un indice para cuadros e imagenes.

El diagrama de flujo no cuenta con referencia al procedimiento, asi como ademads tienen
dificultad de interpretacién pues para analizarlos hay que subir a la descripcion del
procedimiento y posteriormente bajar para ir viendo la secuencia de la simbologia utilizada.
De los 29 procedimientos, solo 2 hacen referencia a formularios o formatos para ejecutar la
actividad.

Algunos procedimientos mencionan reportes, mas sin embargo no se incluyen dichos reportes.
Los procedimientos incluyen plantillas de asientos generales, mas sin embargo no se indica la
fuente de elaboracién u obtencidn de estos y su visualizacion a veces no es clara.

El procedimiento incluye cuadros relacionados a normas (hallazgo Ver 2.8).

2.10 ELEMENTOS DE FONDO ANALIZADOS EN PROCEDIMIENTOS
Se efectlo una revision de los elementos de fondo para los procedimientos, de los cuales se

determiné:

1.
2.

Los procedimientos son generales en redaccién (Ver 2.11).

La mayoria de los procedimientos descritos en el manual se entienden a nivel general, a
excepcion de dos de ellos que fueron disefiados en otro formato de procedimiento y que en su
seguimiento a lo descrito ha sido mas dificil su comprensién, asi como ademas hay un
procedimiento donde pese de tener el formato utilizado en la mayoria, la parte de descripcién
se tomd como titulos y las observaciones como la descripcién.

En procedimientos no se indica si se hace uso de sistemas de informacién. no se indica si un
proceso es manual, electrénico, o ambos, por cuanto, hay tareas que hoy en dia son ejecutadas
a nivel de sistema, las cuales deben de estar contempladas en el manual pues se obtiene
informacién que soporta los registros contables para el transaccional contable que hoy en dia
se utiliza.

Sélo algunos procedimientos hacen referencia a normativa, mds sin embargo no cruzan con
Anexo #1, ni con los cuadros incluidos al final de cada procedimiento, los cuales estan
relacionados a politicas internas y normativa NICSP.
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2.11 AUSENCIA DE ACTIVIDADES ALTERNATIVAS EN CASO DE NO CUMPLIRSE LO
DESCRITO EN EL PROCEDIMIENTO

A través de revision se ha logrado identificar que los Procedimientos se han redactado de forma

general y bajo la perspectiva de que todo se cumple, sin prever pasos alternativos en caso de

imprevistos o no realizarse este.

2.12 SISTEMAS DE INFORMACION
Cada procedimiento del Manual de Procedimientos Financiero Contable incluye al final de las
actividades notas entre las que se describe:

Nota # 1.

Cuando se encuentre en funcionamiento el Sistema Integrado Municipal (SIM), en los
términos sefialados por la Direccion General de Contabilidad Nacional (DGCN), la XXXXX
debera fungir como Unidad de Registro Primario (URP); por tanto, generara en el sistema
informatico utilizado el asiento contable descrito en la Plantilla nro. 1, el cual ird a un
repositorio electronico donde sera revisado y autorizado por la Contabilidad Municipal.

A raiz de la indicado anteriormente se procedié a consultar con Tl de la Municipalidad sobre la
funcionalidad del sistema integrado municipal a lo cual su respuesta a través del oficio MB-TIC-
014-2025 indica:

(...) la palabra frase: “revisara en un repositorio electronico” en el caso de la
Municipalidad de Bagaces, no se utiliza un repositorio electrénico, porque esto puede
tender a confundir, ya que el sistema por si mismo genera y muestra los respectivos
asientos en las ventanas disefiadas para tales fines, el otro punto, y para aclarar es que
ningun departamento tiene que estar remitiendo asientos, esto porque el mismo
sistema los genera y el departamento de contabilidad es el encargado de revisar estos
asientos.

La generacion de los asientos es de forma automatica, esto para aclarar a menos que se
esté llevando a cabo una implementacion de sistema donde no estén. integrados los
modulos, para efectos de nuestra municipalidad el proceso de egresos esta siendo
implementado de forma integral y no en islas.

La administracidn ha ido teniendo cambios sustantivos en los procesos internos financieros producto de
la implementacién paulatina del Sistema Integrado DECSA, mismo a ser contemplado dentro de los
procedimientos del Manual para aquellas dreas que hoy dia hacen uso de este, y por consiguiente generan
informacidn para el proceso financiero contable. El sistema busca integrar los diferentes mddulos
adquiridos por la Municipalidad, lo cual permitira generar informacion de manera mas integra para
cumplimiento a las diferentes instancias que lo requieran bajo la legalidad correspondiente.
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3 RECOMENDACIONES

Al alcalde

- Previo a la emisién del Manual de Procedimientos Financiero Contable, es importante que la
administraciéon ejecute las acciones necesarias para la revisién e incorporacién al Manual de los
hallazgos con oportunidad de mejora que en el presente documento se detallan, a fin de que permitan
una interpretacién clara de los procedimientos, en un tiempo prudencial, que permita la realizacién de
los cambios o ajustes necesarios para una nueva valoracién por parte de la auditoria.

- Una vez atendidas los citados hallazgos, se solicita a la Administracién comunicar las acciones con su
documentacion a esta auditoria.
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4 ANEXOS

4.1 Anexo# 1. Procedimientos incluidos dentro del Manual

llustracion 1. Manual de Procedimientos Financiero Contable

NUMERO TITULO

MBA-PFC-01]Creacion o aumento del fondo de caja chica

MBA-PFC-02|Creacién o aumento del fondo fijo de caja recaudadora

MBA-PFC-03|Cancelacién o disminucién del fondo fijo de caja chica o caja recaudadora

MBA-PFC-04|Ejecucién de gastos por caja chica y reintegro del fondo fijo

MBA-PFC-05|Ejecucién y registro de inversiones financieras

MBA-PFC-06|Registro, devolucién o ejecucién de garantias

MBA-PFC-07|Registro de ingresos por transferencias

MBA-PFC-08|Reconocimiento y registro de documentos por pagar a largo plazo

MBA-PFC-09|Emisién y pago de planillas

MBA-PFC-10[Beneficios laborales a pagar en el largo plazo

MBA-PFC-11{Reconocimiento y recuperacion de cuentas por cobrar

MBA-PFC-12[Variaciones en el saldo de cuentas por cobrar para servicios, impuesto de patente e impuesto de construcciones

MBA-PFC-13|Prevision por deterioro de cuentas por cobrar

MBA-PFC-14{Cobro administrativo - Arreglos de pago

MBA-PFC-15|Cobro Judicial

MBA-PFC-16|Devolucién de saldos a favor del contribuyente

MBA-PFC-17|Reconocimiento y registro de inventarios en bodega (compras)

MBA-PFC-18|Reconocimiento y registro de inventarios en bodega (salidas)

MBA-PFC-19|Deterioro, faltantes y sobrantes de inventarios en bodega

MBA-PFC-20[Reconocimiento, registro de cuentas de activos fijos (compra)

MBA-PFC-21|Reconocimiento, registro de activos fijos (donacién)

MBA-PFC-22|Fabricacién de alcantarillas u otros productos similares

MBA-PFC-23|Adquisicion de servicios

MBA-PFC-24]|Reconocimiento de pasivos por transferencias a realizar

MBA-PFC-25|Provisiones por litigios o demandas

MBA-PFC-26[Registro y control de gastos por devengar corto plazo

MBA-PFC-27|Ingresos Cataratas Llanos de Cortes (PECLC)

MBA-PFC-28|Variaciones en el IBl revisién

MBA-PFC-29|Elaboracién de Estados Financieros

Fuente: Elaboracién propia

4.2 Anexo #2. Nl’lmero de procedlmlentos mencionados en el texto
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4.3 Anexo #3. Formatos de Procedimientos incluidos dentro del Manual

llustracion 2. Formato Utilizado en la redaccion de 27 procedimientos

Procedimiento: MBA.PFC.27
| lrlinta de peocodimigatos

ngresos Cataratas Llanos de Cones

Goneralidades

‘ MUNICIPALIDAD DE BAGACES
|
|
|
|
]
\

FECHA [ lFECMADEmCm | ELABORADD POR | GMT PUESTO:!
| Consult
CODIGO DEL | MB-PFC-27 AUTORIZA EL PROCESO: Rovisado por:
PROCESO
CODIGO | DESCRIPCION DE LA OPERACION O INSUMOS - PRODUCTO OBSERVACIONES PLAZOS
ACTIVIDAD

Fuente: Obtenido del Manual de Procedimientos Financiero Contable de la Municipalidad de Bagaces

llustracion 3 Formato de Procedimiento utilizado en dos procedimientos

Generalidades dimionto: MBA-PFC-28 Variaciones en ol 1B revisidn Rev y Ajust RGBI

Hojanim. 1 de 8 Ir a lista da procedimiantos
’ 1

MUNICIPALIDAD DE BAGACES

RESPONSABLE DEL PROCESO

FECHA l l FECHA DE APROBACION ELABORADO POR | GMT PUESTO:
Consultor i
CODIGO  DEL | MB-PFC.28 | AUTORZA EL PROCESO: Rovisado por: ‘
PROCESO
L cooGo (| AREA DESCRIPCION DE LA OPERACION O ACTIVIDAD | INSUMOS - PRODUCTO | OBSERVACIONES |prazos |

Fuente: Obtenido del Manual de Procedimientos Financiero Contable de la Municipalidad de Bagaces

llustracion 4. Formato de Procedimiento Utilizado en la Direccién Financiera Tributaria y Administrativa

E

Municipalidad de Bagaces Pagina: ¥ da 4
3-014-042100 Version: D1
Procedimiento de Declaratoria de Incobrabilidad de
Impuestos y Serviclos de la Municipalidad de | Oficio de Modificacion;
Bagaces

MB-ALC XXK. 2023

o’
Elaborado por: Modficado por: Facha de Modificacion:
Dir Financkra, Tributana y Concefo Municipat 0 00
Admmistrativa

|

Fuente: Obtenido de procedimiento facilitado por la Direccidn Financiera Tributaria y Administrativa

4.4 Anexo #4. Definicion de Procedimiento y Proceso
De acuerdo con Chapt GPT la definicidn de:
e 1. Procedimiento financiero contable

Definicion: Es un conjunto de pasos o actividades especificas que deben seguirse para llevar a cabo una
tarea dentro de la contabilidad o las finanzas, generalmente con un enfoque mas técnico y operativo.

e 2. Proceso financiero contable

Definicidn: Es un conjunto de procedimientos y actividades interrelacionadas que, de manera continua,
buscan alcanzar un objetivo dentro de las finanzas o la contabilidad de la organizacién. Este término
tiene un alcance mds amplio y engloba varios procedimientos y etapas.
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4.5 Anexo #5. Ejemplo de lo detallado en el apartado 3.2 del Manual

llustracion 5. Ejemplo de lo detallado en apartado 3.2 del Manual
3.2 Lista de Procedimientos Financiero-Contables
A continuacién, se presenta la lista taxativa de los procedimientos financiero-contables desarrollados

en el presente Manual:

NUMERO TiTULO
Creacion o aumento del fondo fijo caja chica

MB-PFC-01
Plantilla de registro
Politicas contables

Creacion o aumento del fondo fijo de caja
recaudadora

MB-PFC-02

Plantilla de registro

Politicas contables

Cancelacion o disminucion del fondo fijo de caja
chica o caja recaudadora

MB-PFC-03
Plantilla de registro

Politicas contables

Ejecucion de gastos por caja chica y reintegro del
fondo fijo

MB-PFC-04
Plantilla de registro
Politicas contables

Fuente: Manual de Procedimientos Financiero Contable de la Municipalidad

Priscila Salazar Ruiz
Auditor Interno
Municipalidad de Bagaces

Firmado
Digitalmente
Valide las firmas
digitales
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