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Nivel:
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03/09/2015
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FISDL

l. Objetivo

Establecer el marco regulatorio para el control y seguimiento de los recursos financieros de la institucién.

Sujetos de la Politica

Sera aplicable al control y seguimiento de los recursos financieros administrados por la institucién.

Procedimientos relacionados

Controlar y dar seguimiento a contrapartidas en efectivo

PO-A.6.2.3.1 Formular proyeccion de ingresos y egresos
PO-A.6.2.3.2 Realizar y controlar las inversiones temporales
PO-A.6.2.3.3 Conciliaciones Bancarias

PO-A.6.2.3.4 Controlar y ajustar el presupuesto del fondos general
PO-A.6.2.3.5 Control Financiero de Convenios

PO-A.6.2.3.6

PO-A.6.2.3.7 Controlar y dar seguimiento a desembolsos de fondos
PO-A.6.2.3.8 Realizar cierre contable y presupuestario mensual
PO-A.6.2.3.9 Realizar registro contable o presupuestario
PO-A.6.2.3.10 Realizar cierre contable y presupuestario anual
PO-A.6.2.3.11

Envio de documentos contables al archivo general

IV. Politicas

IV.1. Politica de Proyeccién de Ingresos y Egresos

El Consejo de Administracion como instancia superior del FISDL, aprobara la formulacion de la
proyeccion de ingresos y egresos que el Gerente de Finanzas presentard en la sesion que el Consejo
tenga en la primera semana de cada mes; los datos contenidos en la proyeccién seran proporcionados
por las gerencias/unidades involucradas en la ejecucion de proyectos y programas relacionados con la
gestiéon del FISDL y quienes seran los responsables de proporcionar la informacién de manera oportuna.
Esta informacion tendra como propdsito, conocer la necesidad de solicitar mas recursos o la necesidad
de realizar préstamos entre fuentes de financiamiento para hacerle frente a los compromisos y en caso
de existir remanentes, proyectar las inversiones de fondos en depdsitos a plazo a realizar en el mes

(siempre que no existan restricciones por las fuentes financieras). Este informe para su aprobacion no

C

requiere de la recomendacion por parte del Comité Técnico Consultivo.
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Los datos presentados en el informe de la Proyeccion de Ingresos y Egresos son los proporcionados por
las unidades involucradas en la gestion o ejecucién del presupuesto tales como: Departamento de
Tesoreria y Presupuestos para el caso de los ingresos y para las erogaciones la Direccion Técnica,
Departamento de Servicios Administrativos, el Departamento de Gestiéon del Talento Humano y demas

Unidades Organizativas.

IV.2. Politicade Inversiones Temporales

La presente politica tiene la finalidad de actualizar los criterios utilizados para la inversion de los fondos
excedentes de compromisos y armonizar los criterios definidos por el Ministerio de Hacienda para el
manejo y colocacion de los fondos del Estado. Al respecto se detallan los criterios a considerar en la
siguiente politica:

a) De los fondos del FISDL se podran invertir los recursos excedentes de compromisos de pago y que
no tengan restricciones por parte de los organismos financieros u otras instancias, a los cuales se les
aplicard los “Lineamientos a las Instituciones Publicas para la Colocacion de Depdsitos e
Inversiones”, emitidos por el Ministerio de Hacienda, con vigencia a partir del 1 de julio de 2010.
Asimismo, los fondos se podran invertir en el sistema financiero nacional para un periodo no mayor
de 180 dias, prorrogables.

b) Los fondos administrados por el FISDL seran distribuidos en los bancos del sistema financiero
nacional, supervisados por la Superintendencia del Sistema Financiero, los cuales podran ser
invertidos bajo la modalidad de depdsitos a plazo y/o certificados de inversion a corto plazo.

c) EIl Departamento de Tesoreria llevara a cabo procesos de cotizaciones de las tasas de interés en los
bancos, antes o al vencimiento de las inversiones, y cuando exista la disponibilidad para invertir
fondos excedentes segun la proyeccién de ingresos y egresos presentada al Consejo de
Administracion.

d) Las cotizaciones obtenidas de los bancos, la publicacion mensual efectuada por los mismos, y la
publicacién de la tasa ponderada del BCR, serviran de referencia al Gerente de Finanzas para
presentar al Presidente del FISDL, solicitud de autorizacion para realizar inversiones o renovaciones,
el cual llevara el Visto Bueno del Gerente General.

e) El Presidente del FISDL aprobara las inversiones y renovaciones que se efectlien mensualmente con
visto bueno del Gerente General y a solicitud del Gerente de Finanzas.

f) El Gerente de Finanzas informara al Consejo de Administracién sobre todo lo relacionado en las

inversiones realizadas en el mes anterior.

El Jefe del Departamento de Tesoreria, sera el responsable de la custodia y resguardo de los

@ certificados de los depdsitos a plazo, habra una persona designada para realizar las gestiones de

liqguidaciéon y renovacion de los mismos. Asi mismo de llevar un control extracontable de todo lo

1SO 9001 . ) .
relacionado con las inversiones.
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IV.3. Politica de Conciliaciones Bancarias

Para la elaboracion mensual de las Conciliaciones Bancarias habra una persona delegada con funciones
independientes al registro y administracion de los fondos, para lo cual se ha designado al Técnico de
Presupuestos. El Jefe del Departamento de Contabilidad y el Gerente de Finanzas las firmaran de revisado

y autorizado, respectivamente.

Para dar cumplimiento a la Normativa Gubernamental en cuanto al cierre de transacciones contables, se
establece como maximo el octavo dia habil del siguiente mes para la finalizacién de las conciliaciones
bancarias que corresponden al mes anterior o mes finalizado; para este caso, el Técnico de Presupuestos,
iniciara el proceso de elaboracion con los estados de cuenta que se obtienen via Internet u otro medio de
facil verificacion a mas tardar el segundo dia habil del mes siguiente. En caso de no contar con algin estado
de cuenta en la fecha anteriormente establecida, el Técnico de Presupuestos informara al Jefe del
Departamento de Tesoreria para que este lo salicite a la institucién bancaria que corresponda, para que los

estados de cuenta se puedan tener a mas tardar el quinto dia habil del siguiente mes.

Asimismo, el cierre de todas las operaciones contables relacionadas al area de bancos deberan quedar
registradas y actualizadas a mas tardar el sexto dia calendario del mes siguiente. Las transacciones
contables que se conozcan para su registro después del sexto dia calendario, se contabilizaran en el mes de
su conocimiento, lo cual posibilitara efectuar los cierres contables y presupuestarios oportunamente; esto
sera aplicable para los meses de enero a noviembre -sin incluir el cierre contable del mes de julio y marzo,
debido a los dias feriados incluidos en la primera semana de cierre del mes de julio en agosto y cuando la
Semana Santa sea en los primeros dias del mes de abril. Por otra parte, las transacciones que corresponden
al mes de diciembre se incluiran todas en este mes independientemente de la fecha en que estas se reciben,

con fecha tope al 10 de enero del siguiente afio.

Para los montos que la institucién reciba en cuentas corrientes abiertas para fondos de contrapartidas de
proyectos, y que por medio de la conciliacion bancaria se determine que no se registraron contablemente
en el mes de su depdsito, procedera su contabilizacion cuando el Técnico de Presupuestos para realizar
las conciliaciones, proporcione al Jefe del Departamento de Tesoreria el detalle respectivo para su

registro, debiéndose aplicar como “Depésito de Municipalidades pendientes de documentar”.

Sobre las transacciones pendientes de documentar, el Jefe del Departamento de Tesoreria solicitara a la
Gerencia de Infraestructura realice la gestién y seguimiento para obtener la informacién sobre dichos
depositos e identificar su procedencia, para luego efectuar el asiento contable de reclasificacion de este

tipo de transacciones. La obtencién de la informacién relacionada con los depdsitos contabilizados como
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transacciones pendientes de documentar, es responsabilidad de la gestiébn que realice la Gerencia de

Infraestructura.

Para las transacciones aplicadas por los bancos en cuentas corrientes abiertas y que por medio de la
conciliacién bancaria se determine que no se registraron contablemente en el mes de su aplicacion, el
Técnico de Presupuestos proporcionard al Jefe del Departamento de Tesoreria el Informe de
Transacciones Pendientes de Registrar para que inicie las gestiones con bancos y recuperar la
documentacién respectiva que servira de soporte para el registro contable, teniendo un plazo no mayor a

treinta dias para realizar estas actividades.

IV.4. Politica para el seguimiento y control del Programa Anual de Inversiéon Publica

Con el propoésito de dar seguimiento a los proyectos de inversidn aprobados en la Ley de Presupuesto y
contenidos en el Programa Anual de Inversién Puablica, del afio vigente, el Técnico de Presupuestos sera
el responsable de trasladar la informacién concerniente a la ejecucién de la inversiéon realizada
mensualmente, asi como las modificaciones aprobadas al presupuesto, a la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo Institucional, quienes son responsables de que dicha informacién sea incorporada al Sistema

de Informacién de Inversion Publica (SIIP).

IV.5. Politica para el control financiero de convenios

Al finalizar la fuente de financiamiento, encontrandose todos los compromisos cancelados, reintegrados
los remanentes u otros ingresos, a quien corresponda, el Técnico de Contabilidad verifica las
integraciones de las cuentas que presentan saldos, solicitard a las Unidades responsables de los saldos
para que giren instrucciones para la liquidacion de los mismos.

Esto denota el control de los registros contables por parte del Departamento de Contabilidad y el
seguimiento que se requiere de otras unidades/gerencias para mantener saldos contables uniformes en

cuanto a existencia y confianza de los mismos.

Para todos los casos, se deja establecido que el Departamento de Contabilidad es la unidad responsable
de presentar informacién relacionada con los registros contables, pero los procesos de seguimiento y
recuperacion de valores, asi como la gestion con personas, entidades, organismos financieros,
municipalidades y terceros en general, es responsabilidad de las unidades/gerencias que tienen relacion

fisica, directa y de administracion y seguimiento contractual con estos.
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Cuando se trate de registros contables relacionados con el Departamento de Gestién del Talento
Humano, el Técnico de Contabilidad encargado de esta area notificara directamente al Técnico de
Remuneraciones, con copia al Jefe del Departamento de Contabilidad, de las acciones que se requieren
para regularizar cualquier tipo de inconsistencias y corregir —si ese fuera el caso, el saldo de la cuenta
contable objeto de atencion. Por su parte el Técnico de Remuneraciones sera responsable de mantener

los saldos contables con la confianza y certeza de existencia y propiedad de los mismos.

Cuando se trate de saldos contables relacionados con Bancos producto de cargos indebidos, el Técnico
de Contabilidad lo hara directamente del conocimiento del Jefe del Departamento de Tesoreria, siendo

este Ultimo el responsable del seguimiento y conclusion de las acciones correspondientes.

Al finalizar los procesos descritos anteriormente y los que resulten como parte del proceso de depuracion,

y que la informacion financiera sea la definitiva, se procedera al cierre contable de la fuente.

IV.6. Politica para controlar y dar seguimiento a contrapartidas en efectivo

Los fondos que se reciban en concepto de contrapartidas de proyectos seran registrados contablemente
en una cuenta de Pasivo a favor de la municipalidad o entidad que haya aportado los fondos, la cual se

disminuira conforme se efectlen los pagos a los contratistas del proyecto.

Al finalizar el proyecto, la Secretaria de la Gerencia de Finanzas realizara la liquidacién de los fondos
recibidos y solicitara el visto bueno de la Gerencia de Infraestructura para proceder, si existiera, al
reintegro de los fondos remanentes de contrapartida recibidos de la municipalidad o entidad proveedora

de los fondos.

Los intereses generados en cuentas de contrapartida de cualquier fuente de financiamiento

FISDL/FINET, deberan de ser trasladados a las Municipalidades en la medida que les corresponda.

IV.7. Politica para controlar y dar seguimiento a desembolsos de fondos

Para el control y seguimiento de los desembolsos de fondos producto de las transferencias efectuadas a
las alcaldias municipales -proyectos descentralizados- el Asesor Municipal debera dar seguimiento para
gue estas entreguen al FISDL el correspondiente recibo de ingreso (Férmula 1-ISAM) por los fondos

recibidos.

C

1S0 9001

SC-CER202187

Vigencia a partir de: 03/09/2015 Péagina 6 de 22



Politicas de Control y Seguimiento |ApProbacién: | Nivel: Codigo: FISDL
de Recursos Financieros 03/09/2015 3 PP-A.6-4-5

La Secretaria de la Gerencia de Finanzas es responsable de la recepcion y revisién de los recibos de
ingresos, asi como de dar seguimiento para que el Asesor Municipal entregue a la Gerencia de Finanzas,

los recibos de ingreso provenientes de las alcaldias municipales.

Las formulas 1-ISAM recibidas, seran archivadas por la Secretaria de la Gerencia de Finanzas,
identificandola por fuente de financiamiento y de manera mensual, llevando el control de recepcion de
todas las formulas de los desembolsos efectuados por cada mes. Estos archivos completos seran

remitidos al Archivo General debidamente identificados.

Para que la Gerencia de Finanzas tramite anticipos a funcionarios y empleados que realicen compras

institucionales, gastos de becas en el exterior o proyectos de inversion, se debera cumplir lo siguiente:

Para la Obtencién del Anticipo para empleado

a) Obtener por escrito la autorizacién correspondiente, especificando el monto y la persona responsable
del manejo de los fondos vy justificar la utilizacion que se hara de los mismos.

b) Elaborar y tramitar firmas del presupuesto para solicitar el anticipo.

c) Solicitar a la Gerencia de Finanzas los fondos autorizados, debiendo adjuntar el original de la
autorizacion, original del presupuesto debidamente firmado y recibo firmado por el empleado
responsable del manejo del anticipo.

d) Al recibir el cheque en el Departamento de Tesoreria, el empleado debera firmar un pagaré en el cual
se especifica, el monto y la fecha limite para su liquidacién. Este pagaré servira de garantia de cobro

de los fondos entregados.

Para los anticipos de proyectos, sera necesario que presente la siguiente documentacion:
a) Copia de la Orden de inicio
b) Copia del contrato firmado
c) Factura de Consumidor final con la identificacion de la fuente que financia este gasto
d) Nota de retencion

e) Reporte de Super consulta del SGO que detalle las garantias presentadas segun contrato

El monto a otorgarse sera autorizado atendiendo los niveles de firmas, en la forma siguiente:

Para compras institucionales o becas:

Limite Nivel de Autorizacion
Hasta montos menores a 10 salarios
minimos urbanos

« i Desde 10 hasta 80 salarios minimos urbanos | Presidente

Gerente General
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Para proyectos de inversion ejecutados por administracion:
Limite Nivel de Autorizacion
Hasta montos menores a 50 salarios

i Gerente General
minimos urbanos

Desde 50 hasta 80 salarios minimos urbanos | Presidente

Para la Liquidacion del Anticipo de empleado

a) En toda compra de suministros y/o servicios se debe exigir factura de consumidor final o
recibo simple, a nombre del Fondo de Inversidon Social para el Desarrollo Local o FISDL, o
fuente de financiamiento, asegurandose que cumpla con los requisitos establecidos en el
Cadigo Tributario y en la Ley del IVA, que la cantidad a pagar sea correcta tanto en nimeros
como en letras y que se describa claramente el bien o servicio adquirido. Adicionalmente,

cuando corresponda se debe emitir el comprobante de retencion del IVA.

b) La liquidacion debera efectuarse haciendo uso del formulario entregado por el Departamento
de Tesoreria, a mas tardar:
e Para compras institucionales y gastos de proyectos de inversion (Ej.; capacitaciones):
un maximo de 15 dias habiles después de haber recibido el cheque del anticipo.
e En el caso de los becarios tendran un maximo de 3 dias habiles después de que

ingrese al pais.

c) El Departamento de Tesoreria llevara control del vencimiento de plazos e informara al
Gerente de Finanzas sobre el incumplimiento y al empleado para su conocimiento y acciones
respectivas. El responsable del manejo de los fondos recibidos en concepto de anticipo,
podra solicitar mediante un memorando o correo electrénico al Gerente de Finanzas la
ampliacion del plazo por un maximo de 8 dias habiles, para presentar la liquidacién de los
fondos recibidos, justificando el atraso.

En caso de no cumplir con el plazo establecido para liquidar el anticipo, el Departamento de
Tesoreria girara instrucciones al Departamento de Gestion del Talento Humano para que se
proceda a descontar del salario del empleado en la siguiente planilla a emitir, en el marco de

la normativa aplicable.
Para la liquidacion de Anticipos de proyectos
@ a) La amortizacion del anticipo sera de acuerdo al plazo establecido en el contrato

b) Las liquidaciones o disminuciones parciales seran de acuerdo a las estimaciones presentadas a

1S0 9001 pago por la Unidad correspondiente, debidamente aprobadas.
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c) La responsabilidad del cumplimiento del plazo contractual para liquidar el anticipo es del

administrador del contrato correspondiente.

IV.8. Politica pararealizar cierre contable y presupuestario mensual

Para el cierre contable y presupuestario mensual se realizard tomando de base las disposiciones contenidas
en el Reglamento de la ley del Sistema de Administracion Financiera del Estado —SAFI-, especificamente lo
establecido en cuanto a la obligatoriedad de remitir a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental —
DGCG del Ministerio de Hacienda, los estados financieros e informes de agregacién de datos contables en

los primeros diez dias de cada uno de los meses.

Se establece que para poder cumplir con la fecha anteriormente indicada, las transacciones contables y
presupuestarias deberan estar finalizadas el séptimo dia calendario de cada mes; sin embargo para los

meses de marzo, julio y diciembre se procedera de la siguiente manera:

a) El cierre de las transacciones contable-presupuestarias de los meses de marzo y julio se realizaran el
tercer dia habil del siguiente mes, de tal forma que los informes a ser remitidos a la Contabilidad
Gubernamental del Ministerio de Hacienda, se realizara el quinto dia habil del mes siguiente al cierre. La
coordinacion del proceso estara a cargo del Jefe del Departamento de Contabilidad y queda establecido
gue las transacciones no conocidas a la fecha del cierre contable-presupuestario se postergara su
registro y como tal se contabilizaran con la fecha en que se conozcan, independientemente que las
mismas sean del mes anterior o anteriores; y

b) Para el cierre contable-presupuestario del mes de diciembre de cada afio, las transacciones
correspondientes al periodo que se cierra, que se conozcan hasta el 7 de enero deberan quedar
contabilizadas en el mes 12, otras transacciones del periodo que se cierra que se conozcan antes del 15
de enero se contabilizardn en el mes 13, es decir, no se dejaran de contabilizar las transacciones que
tienen incidencias en los recursos, obligaciones, gastos e ingresos, excepto aquellas que por su

naturaleza no se pueden identificar y conocer en las fechas que suceden.

Las transacciones financieras relacionadas con el cierre contable mensual que dependen de otras
gerencias, deberan remitirse al Departamento de Contabilidad para su correspondiente registro en un
plazo que no exceda el tercer dia calendario del mes siguiente al cual corresponde la operacién. Entre

estas las siguientes:

a) Departamento de Gestion del Talento Humano: Todo lo relacionado con los registros contables sobre

remuneraciones y prestaciones del personal del FISDL y liquidaciones de retenciones efectuadas.
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b) Departamento de Servicios Administrativos: Todo lo relacionado con los registros de activos fijos,
seguros de bienes, fidelidad y otros, inventario de papeleria y Gtiles —cuando proceda, combustible y
otros, control administrativo de contratos y otros que afecten la contabilidad institucional.

c) Departamento Legal: Relacionado con la recuperacion de anticipos clasificados como reclamos a

contratistas y otros, recuperacion de fianzas y garantias, etc.

IV.9. Politica pararealizar registro contable o presupuestario

Registros Presupuestarios

Durante la ejecucion del presupuesto, el Departamento de Presupuestos de la Gerencia de Finanzas,
sera responsable de realizar el seguimiento a los gastos efectuados contra el presupuesto aprobado
mediante el sistema, de tal forma que los gastos se realicen conforme a los rubros establecidos y de
acuerdo a las necesidades de la Institucion; sometiendo a aprobacion los refuerzos y modificaciones que
requiera tanto el presupuesto institucional, en todo caso, este departamento dara el seguimiento

necesario y cuando asi proceda realizara las gestiones y ajustes correspondientes.

Registros Contables — Bienes Intangibles

De conformidad con la Normativa Gubernamental establecida por medio del Manual Técnico del Sistema
de Administracién Financiera Integrada, “los activos intangibles son aquellos que no tienen una
naturaleza o existencia fisica, limitandose su valor a los derechos y beneficios econdémicos esperados

gue su posesioén confieren a las entidades”.

En funcién del marco operativo del FISDL, esta institucion adquiere y desarrolla con mucha frecuencia
activos intangibles que representan recursos factibles de valorar, y por consiguiente requieren la
delimitacién de los siguientes aspectos en cuanto a: valuacion, registro, amortizacion, liquidacién y
control. A continuacion se describe la politica a este respecto.
Valuacion:
Los bienes intangibles seran valuados al costo de adquisicion o al valor de las erogaciones atribuibles a
su formacion o desembolso; para el caso:
1. Cuando la institucién adquiera bienes intangibles, procedera a establecer el costo de estos,
sumando al costo de adquisicion, los desembolsos inherentes o0 gastos asociados al mismo; y
2. Cuando la institucién desarrolle sistemas informaticos para su uso, valorara estos bienes
intangibles al valor de las horas hombre empleadas para su desarrollo, sumando las

erogaciones asociadas al mismo.

Para ambos casos, se entiende que los gastos asociados a la adquisicién o desarrollo de software, entre

C

otros pueden ser: estudios de prefactibilidad, andlisis, disefio, programacion e implementacién y otros de
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Registro:

Los bienes intangibles adquiridos con el fin de utilizarlos en las actividades administrativas, estratégicas y
operativas de caracter institucional, seran registrados contablemente en el Subgrupo Inversiones
Intangibles; y cuando estos sean de magnitud compleja, su vida Gtil dependera de la aplicacion de
criterios técnicos que puedan determinarla, apoyandose con especialistas en la materia, y tomando en
cuenta el criterio prudencial del contador para aplicar la estimacidon razonable permitiendo con ello

registrarlo como Gastos de Gestion.

Para el caso de la vida util del bien intangible, la misma estard en armonia con el periodo de

amortizacién, que sera el que se muestra a continuacion.

Amortizacion:

La Amortizacién representa la pérdida de valor que sufren los bienes intangibles por la obsolescencia. El
valor de los activos intangibles por situaciones eventuales puede desaparecer. Los costos registrados se
amortizardn mediante cargos sistematicos a resultados, durante el o los periodos que se estimen
convenientes. El periodo de amortizacion de los activos intangibles sean estos por adquisicion o
desarrollo se determina en dieciocho (18) meses, excepto aquellos que por su naturaleza tengan un alto
grado de magnitud compleja (legal, técnica, obsolescencia, demanda y competencia); para estos ultimos,

un especialista de la Gerencia de Sistemas y Tecnologia indicara su periodo de amortizacion.

Liquidacion:

La aplicacion de los registros contables, producto de la obsolescencia u otros factores econémicos que
justifiquen la cancelacién de las inversiones en activos intangibles que han sido registrados como
recursos institucionales administrativos, estratégicos y operativos, se contabilizaran dentro del subgrupo
Costos de Ventas y Cargos Calculados o como lo indique la Normativa particular al respecto de la

Direcciéon General de Contabilidad Gubernamental.

Control:
Para proceder a la valoracion, registro, amortizacion y liquidacion de los bienes intangibles se establecen
las siguientes actividades:

a) Cuando se trate de adquisiciones de bienes intangibles, el mecanismo de valoracion y
registro se realiza de acuerdo a lo establecido en el Manual Técnico del SAFI. Cuando se
trate de sistemas desarrollados internamente en la institucion, al final de cada afio, la

@ Gerencia de Sistemas y Tecnologia remitird a la Gerencia de Finanzas/ Departamento de
Contabilidad, el detalle de sistemas realizados con el valor que estos acumulan (de acuerdo a

IS0 9001 ) , i )
sus registros y control correspondiente de horas hombre y demas costos asociados a estos),
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para que el Técnico de Contabilidad proceda al registro correspondiente, quien
sucesivamente procedera a la amortizacién y liquidacion de los bienes intangibles; y
b) El Técnico de Contabilidad llevara el control de los bienes adquiridos y desarrollados
internamente. Para el caso, este informe, entre otros, debera contener:
e Descripcion del bien intangible
e Fecha efectiva de adquisicién del bien
e Valor del bien
e Valor amortizado

e Monto pendiente de amortizar

Registros Contables — Bienes de Larga Duracion

Los bienes muebles o inmuebles de larga duracion, con un costo igual 0 mayor a seiscientos dolares de
los Estados Unidos de América (US$600.00), adquiridos con el animo de utilizarlos en las actividades
administrativas, estratégicas y operativas de la institucién, como también aquellos que forman parte de
las inversiones en proyectos, se contabilizardn como inversiones en bienes de uso al valor de compra
mas todos los gastos inherentes a la adquisicién, hasta que el bien entre en funcionamiento. No obstante,
aquellos bienes muebles cuyo valor de adquisicion individual es inferior al equivalente a seiscientos
dolares de los Estados Unidos de América (US$600.00), y que seran utilizados en la institucion, se

registraran en cuentas de Gastos de Gestion.

Erogaciones Capitalizables:

Las erogaciones en adiciones, mejoras y reposiciones vitales que aumenten el valor o prolonguen la vida
util econdmica de los bienes muebles e inmuebles, registrados como recursos institucionales o formando
parte de las inversiones en proyectos, se contabilizaran como un incremento en el valor de éstos, previa
deduccion del costo asignado a las partes o piezas que se sustituyan y la proporcion correspondiente a la

depreciacién del bien, en los casos que corresponda.

Las erogaciones en reparaciones que aumenten de forma significativa el valor de los bienes muebles e
inmuebles, se contabilizaran como un incremento en el valor de éstos, en caso contrario se registraran

como Gastos de Gestion.

Control Fisico de los Bienes de Larga duracion:

El FISDL como institucion obligada a llevar contabilidad gubernamental, independiente del valor de
adquisicién de los bienes muebles e inmuebles, mantendra un control administrativo que incluya un
registro fisico de cada uno de los bienes, identificando sus caracteristicas principales y el lugar de
ubicacion donde se encuentran en uso, todo ello en armonia con las normas de control interno
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respectivas. Para este caso el Departamento de Servicios Administrativos, sera el responsable de
mantener el control de los bienes que conforman el activo fijo, para el caso, desarrollara los sistemas
necesarios a fin de mantener informacién respecto a los bienes de la institucion; asimismo, velara por la
custodia y salvaguarda de estos activos y realizara las conciliaciones que sean necesarias a fin de

garantizar que la informacion producida en los sistemas sean coherentes con los registros contables.

Se establece como parte del control de los bienes de larga duracion el hecho de conciliar
cuatrimestralmente los registros contables y el sistema auxiliar de registro de activos fijos, actividad que

estara bajo la responsabilidad del Técnico de Contabilidad encargado a esta area.

El Departamento de Servicios Administrativos sera responsable de efectuar al menos una vez al afio el
levantamiento fisico de los bienes de larga duracion y de reportar el resultado de estos al Departamento

de Contabilidad en caso de haber cambios o diferencias que requieran ajustes a los registros contables.

Cancelacién de Bienes de Larga Duracion:

La disminucioén contable, como producto de las ventas, permutas, daciones en pago, donaciones, bajas u
otras formas de traslado del dominio de propiedad de los bienes de larga duracién, registrados como
recursos institucionales, operativos, administrativos o formando parte de las inversiones en proyectos, se
contabilizaran liquidando tanto el valor contable del bien como la depreciacién acumulada respectiva. De
producirse una diferencia deudora entre ambos valores ésta se registrara en la cuenta correspondiente

del subgrupo Costos de Ventas y Cargos Calculados.

Los derechos generados por las ventas, permutas, daciones en pago u otras formas de conversion en
recursos monetarios de bienes de larga duracion, el devengamiento se contabilizard en la cuenta
correspondiente del subgrupo Deudores Monetarios, aplicando el ingreso a la contracuenta del subgrupo
Ingresos por Venta de Bienes y Servicios.

Cuando existan donaciones de bienes de larga duracién aprobados por el Consejo de Administracién de la
institucion, por deterioro o pérdida de estos activos, el Departamento de Servicios Administrativos, sera
responsable de informar al Departamento de Contabilidad y remitir el detalle junto con las aprobaciones
correspondientes de los bienes que se daran de baja. Estas donaciones o retiros de bienes institucionales
deberan ser informados al Departamento de Contabilidad durante el mes en que se procedié a dicho
movimiento. El Técnico de Contabilidad quien recibe el informe de retiro de bienes muebles, sera el

responsable de realizar los registros contables.

El registro contable de las adiciones de activos de larga duracion estara a cargo del Técnico de

Contabilidad; y para el caso, el Departamento de Servicios Administrativos proporcionara la informacién
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pertinente. Cuando se trate del registro contable de las depreciaciones por la pérdida de valor que sufren
los bienes, el mismo estara a cargo del Técnico de Contabilidad quien de forma mensual realizara las

partidas correspondientes por fuente de financiamiento.

Registro Contable - Egresos

Todo egreso debera realizarse por medio de cheque, transferencia o carta de traslado de fondos, excepto
los pagos inmediatos de caja chica que seran en efectivo de acuerdo a lo establecido en la politica de
caja chica vigente. Para el caso de los egresos se establece lo siguiente:

a) Los desembolsos por medio de cheque se realizardn a nombre del beneficiario;

b) No podran emitirse cheques sin los documentos de respaldo que justifiquen el egreso; para el
caso de anticipos para gastos o gastos pagados por anticipado, debera adjuntarse al menos
la solicitud del desembolso en la cual se debe justificar el destino o la finalidad del gasto,
siendo responsabilidad de la unidad solicitante la recopilacién de los comprobantes y del Jefe
del Departamento de Tesoreria la verificacion de la legalidad de estos documentos; sin
menoscabo del seguimiento que debera realizar el Jefe del Departamento de Tesoreria o
quien este delegue, para que todos los cheques queden debidamente justificados con toda la

documentacion adjunta;

c) Los gastos o inversiones en proyectos y programas pueden ser pagados con mas de una
fuente de financiamiento —si este fuera el caso, de modo que todas las fuentes deben tener
flexibilidad para generar mas de un cheque en cada pago. Los cheques generados deben
realizarse de una o mas de una de las cuentas disponibles para el convenio; en todo caso, la
Gerencia de Sistemas y Tecnologia apoyara y pondra en operacion los mecanismos para

estos casos.

d) La Gerencia de Finanzas establecera el control adecuado para el registro de los gastos por
centro de costos, para esto se apoyara en los sistemas informaticos que se utilicen para el
registro de los egresos, siendo responsabilidad de la Gerencia de Sistemas y Tecnologia el
poner en funcionamiento la aplicacion para el procesamiento en los sistemas de informacién
del FISDL.

e) Independientemente de la urgencia de cualquier desembolso, no se admiten sobregiros en
las cuentas bancarias. Los intereses y gastos bancarios ocasionados por este tipo de

situacion seran cubiertos por el Jefe del Departamento de Tesoreria; precisamente por ello, el
10 9001
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Jefe del Departamento de Tesoreria debera preparar al inicio de cada mes el flujo de fondos

gue sustente la planificacion de los movimientos esperados de efectivo.

f) Cuando existan pagos que deben prorratearse o dividirse a varias unidades/gerencias —
llamados centros de costos, el Técnico de Tesoreria, hard uso de las tablas de prorrateo
creadas y sugeridas por el Jefe del Departamento de Presupuestos, las cuales tienen
coherencia con la formulacién del presupuesto a ejecutar por el FISDL y las mismas fueron

levantadas o creadas durante la formulacion del presupuesto correspondiente.

g) El Departamento de Tesoreria sera responsable de establecer los mecanismos sistematicos

para garantizar el control interno administrativo y financiero de los ingresos y egresos.

h) Para la numeracion de partidas y cheques, el Jefe del Departamento de Contabilidad o quien
este designe serd el responsable de ingresar en el sistema mecanizado, el rango o
numeracion de partidas a utilizar en un mes determinado; para tal efecto, esta numeracién
debera ser ingresada al inicio de cada uno de los meses; asi también, esta numeracion

debera identificar: Afio, Mes y Correlativo de la partida

Cada vez que se agota una chequera, el Jefe del Departamento de Contabilidad o quien este
designe sera el responsable de registrar en el sistema, el rango de numeracion de cheques

gue proporcione el Jefe del Departamento de Tesoreria.

i) Para los servicios recurrentes que son todos aquellos servicios de caracter permanente y por
los cuales existe contrato, entre ellos se pueden mencionar: alquileres, mantenimientos y
vigilancia, el administrador del contrato es el responsable de llevar el control y cumplimiento
de las condiciones contractuales. Estos gastos se contabilizan en el momento en que se
devenga o se paga el servicio. A fin de afio se registraran los compromisos pendientes de
pago originados en convenios, acuerdos, contratos o requisiciones, cuyo monto se conozca

con exactitud y correspondan a bienes y servicios recibidos durante el ejercicio contable.

j) Se clasifican como servicios basicos: energia eléctrica, agua potable y teléfono. Estos pagos
son solicitados por el Departamento de Servicios Administrativos y se contabilizan en el
momento que se efectla el desembolso, usando las tablas de prorrateo segin corresponda.
Las tablas de prorrateo contienen informacion sobre la distribucion del espacio fisico por
centro de costos, del equipo de computacion y del personal asignados a cada gerencia o
unidades, entre otros; se deberd escoger la tabla correspondiente segun el servicio y el

IS0 9001 ) . - X " o :
sistema informatico debera permitir efectuar la distribuciéon proporcional del gasto a los
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diferentes centros de costo, siendo responsabilidad de su aplicacién en la formulacién del
presupuesto a cargo del Departamento de Presupuestos y para la ejecucion del mismo el

Departamento de Tesoreria.

k) Gastos por servicios varios son todos los servicios (exceptuando los recurrentes y basicos),
gue sirven para el buen funcionamiento de la institucion y que son requeridos de manera
esporadica. Entre ellos estan las fumigaciones, lavado de vehiculos, reparaciones, alquileres,
servicio de alimentacion, capacitacién, entre otros; Cuando se conozca el valor de este tipo de
gastos, el Técnico de Tesoreria podra emitir el cheque conforme a la disponibilidad de fondos,

0 provisionar estos gastos cuando no se disponga del efectivo suficiente.

I) Para el caso de los servicios que por ser de caracter urgente no cuentan con los requisitos
antes descritos, deberan estar autorizados por la Gerencia General, Presidencia o el Consejo

de Administracion, segun sea el monto y caracteristicas.

Al igual que los anteriores estos gastos se contabilizan al ser devengados o al efectuar el
pago del servicio, a fin de afio se registraran los compromisos pendientes de pago originados
en convenios, acuerdos, contratos o requisiciones, cuyo monto se conozca con exactitud y

correspondan a bienes y servicios recibidos durante el ejercicio contable.

Al momento que se cancela el contrato o parte de este, en el caso del combustible sera
registrado en una cuenta de recursos, su amortizacion mensual a la cuenta de gastos la
realizara el Técnico de Contabilidad y para el caso, hara uso de los informes proporcionados

por el Departamento de Servicios Administrativos.

m) Cuando por cualquier circunstancia no existiere cuenta contable para el registro de cualquier
ingreso o egreso a contabilizar por cualquiera de los Técnicos de la Gerencia de Finanzas,

estos requeriran de la apertura de cuenta contable al Jefe del Departamento de Contabilidad.

n) Para el caso de las Provisiones, el Técnico de Contabilidad serd el responsable de
proporcionar el informe de provisiones al Técnico de Tesoreria, quien al momento de efectuar
el desembolso deberan actualizar tal informe y llevar el subsiguiente control de pagos

pendientes de efectuar.

0) Para los pagos de Proyectos de Inversién y Gastos de Funcionamiento, el Técnico de
Contabilidad sera el responsable de verificar que las aplicaciones contables a las cuentas de

inversiones en proyectos sea coincidente con las de gastos de gestion, para el area de

1S0 9001
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coherencia con los especificos presupuestarios, que para tal efecto estén asociados,
exceptuando los casos cuyo tratamiento sea distinto de conformidad con la normativa contable

gubernamental.

p) El Técnico de Tesoreria en coordinacion con el Técnico de Contabilidad, pueden disefiar
partidas tipo para que al momento de emitir el cheque para pago de gastos de funcionamiento,
la cuenta contable a utlizar sea generada automaticamente en el sistema de

contabilidad/control financiero/tesoreria.

q) El Técnico de Contabilidad debe actualizar las partidas contables de egresos por pagos a
contratistas, proveedores y por transferencias a mas tardar un dia habil después de su
emisién. A excepcion del dltimo dia del mes que deben quedar actualizadas todos los
desembolsos efectuados, con excepcion de cuando no exista disponibilidad de fondos en la

cuenta bancaria.

r) Para el caso de pagos de prestaciones a empleados y cuotas patronales, el Técnico de
Remuneraciones es el responsable de la solicitud de emisiéon de cheques relacionados con
prestaciones, cuotas de préstamos y lo relacionado con descuentos y aportes de empleados y
patronales, con instituciones como:

* AFP

* ISSS

* INPEP

* IPSFA

* INSAFORP

* RENTA

« Institucion proveedora o financiera segun requerimiento del empleado.

« Para traslado de fondos por embargos aplicados al empleado.

» Seguros médicos y hospitalarios segin amortizaciéon de seguros.

 Otros descuentos realizados a empleado en concepto de: Dafios a vehiculos, Pérdida de
activos fijos, Anticipos a empleados no liquidados a tiempo, Excedente en el Consumo de
telefonia celular.

* Etc.

El control de las fechas de vencimiento de los pagos relacionados con descuentos y

retenciones de los empleados, es responsabilidad del Jefe del Departamento de Gestién del

C

Talento Humano o de quien este designe.
10 9001
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IV.10. Politica Realizar Cierre contable y presupuestario anual

Para la presentacién de solicitud de constitucién de provisiones financieras al cierre del periodo contable
al Ministerio de Hacienda, el Departamento de Presupuestos deberd gestionar ante las
gerencias/unidades para que proporcionen el detalle y documentos justificativos que cumplan los
requisitos establecidos para poder provisionar con recursos de la Ley de Presupuestos. La
responsabilidad sobre la informacion proporcionada y la legalidad y suficiencia de la documentacioén y la
inclusion de todos los compromisos es responsabilidad de la Gerencia/ Unidad solicitante, asi como el

seguimiento de la ejecucién de dichos compromisos.

El Departamento de Presupuestos en coordinacion con los Departamentos de Contabilidad y
Departamento de Tesoreria, realizaran los movimientos necesarios para el trdmite de solicitud de
constituciéon de provisiones financieras que se remiten a la Direcciéon General de Contabilidad

Gubernamental (DGCG) del Ministerio de Hacienda para su autorizacion.

El Técnico de Presupuestos procedera al devengamiento respectivo de los gastos correspondientes a los
recursos de la Ley de Presupuestos. Al cierre presupuestario anual, el Técnico de Presupuestos verificara
que la informacién contenida en los estados de ejecucién presupuestaria de los sistemas del FISDL, sea

similar con los datos registrados en el SAFI, lo cual permitira y reflejara la integridad de la informacion.

Antes que finalice el afio, el Departamento de Presupuesto efectuara en el SAFI el devengamiento de los
gastos del mes de diciembre, los saldos de anticipo y las provisiones. Posterior a esta actividad no se
deberan realizar registros que afecten el presupuesto de las fuentes con recursos incluidos en la Ley de

presupuesto.

El Técnico de Presupuestos debera gestionar la autorizacion de los ajustes presupuestarios en caso se

requiera realizar modificaciones para el registro respectivo de las provisiones.

Como parte de las metas previstas por el Departamento de Contabilidad y en funcién de las actividades
gue se requieren para el cierre anual, la Gerencia de Finanzas remitira a las diferentes Gerencias y
unidades de la institucion los requerimientos necesarios para efectuar el cierre contable anual, el cual
incluye fechas tope, a fin de dar cumplimiento a la obligaciéon de presentar la informacién contable-
presupuestaria a las diferentes instancias del Ministerio de Hacienda y a terceros que asi lo requieran.

Sobre la base de lo establecido en el parrafo anterior, las Gerencias/unidades son responsables del
cumplimiento de presentar la informacién requerida por la Gerencia de Finanzas para realizar el cierre
contable-presupuestario anual; y por lo tanto, cualquier documento que ocasione un registro contable-

presupuestario extemporaneo sera responsabilidad de la Gerencia/unidades que lo presente.
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IV.11. Politica - Envio de documentos contables al archivo general.

Cuando se cuente con toda la documentacion contable del mes, esta sera remitida al Archivo General,
quedando el Técnico de Archivo General como responsable de la administracién, custodia,

mantenimiento y salvaguarda de estos documentos, a partir del momento que los reciba.

El Jefe del Departamento de Servicios Administrativos en conjunto con el Técnico de Archivo General,
seran responsables de mantener y velar que la documentacién contable (partidas de ingresos y egresos,
cheques, documentos de soporte y demas documentos generados en el registro contable de las
transacciones) estén fisicamente cuidados, es decir que no estén rotos, humedos, manchados,
destruidos o parcialmente destruidos; sobre este particular, ademas de ser responsables de la
implementacion de los sistemas informaticos para el control, también ejerceran la supervisién directa

mediante la observacion fisica, de la recepcion, control y custodia de los documentos.

El Técnico de Archivo General tendra el control de las entradas, salidas y retorno de las partidas y
documentos de soporte de las mismas; a su vez, no podra tomar decisiones en cuanto a la destruccion

definitiva de esta informacidn, sin la previa autorizacion de la autoridad competente.

Para el envio de documentos contables al archivo general el Departamento de Contabilidad sera
responsable de la documentacién contable recibida de parte de las unidades involucradas en estas
operaciones, siempre y cuando exista evidencia de “Recibido” por parte de la Secretaria de Contabilidad.
Esto significa que indistintamente de la procedencia de las partidas contables y su documentacién de
soporte, las unidades del FISDL, principalmente los Departamentos de Tesoreria, Presupuestos y
Gestion del Talento Humano, deberan establecer el control de la informacion que procesan, pero sobre
todo, el control sobre la documentacién contable que remiten, dejando evidencia de firma de recibido por

el Departamento de Contabilidad cuando se entregan estas partidas contables.

V. Historial de Cambios

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Aprobacién del proceso de | Consejo de
ini i6 i i Administracion
i 0 Administracion d.e Recursos F.|n.anC|e.r,os " 17/03/2011
por el Consejo de Administracion, | Sesién: DL-650/2011
incluidas las politicas operativas. Fecha: 17/03/2011
0 1 Se elimino la politica del documento PR- | o oo seneral 27/06/2012
A.6  Administracion de  Recursos
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Financieros, pasa a ser un documento
independiente PP-A.6-4 Politicas de
Control y Seguimiento de Recursos.

Se realizé una actualizacion general de
las politicas en la cual, se hicieron
modificaciones de forma para hacer mas
facil su comprensién, se ordenaron en
base a la subprocesos para orientar al
lector en las politicas que debera de
seguir para la ejecucion del mismo,
adicionalmente se modificaron los
nombre de los puestos y Departamentos
vigentes a la fecha de la modificacion.

Fecha: 25/06/2012

Se incluyé a la politica operativa el
apartado V. Historial de Cambios.
Revision de la politica y aprobacién de

los cambios.

Consejo de
Administracion
Sesion: DL-739/2012

Fecha: 29/11/2012

17/12/2012

Cambia el nombre de la politica y se

agrega a Recursos el término

“Financieros”.

Se eliminé el literal c) de la pagina 3 “La
colocacién de depositos e inversiones
permitidas, debera efectuarse a las tasas
de

instituciones financieras.

interés  publicadas por las
Para los cheques no cobrados y con

antigliedad se eliminé

los
de

Se actualizaron los nombres de

puestos de acuerdo al Manual

Descriptores de Puestos vigente.

Consejo de
Administracion
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

01/10/2014

Se

obtencién del anticipo del 1V.7 Politica

modific6 el apartado para la

para controlar y dar seguimiento a

desembolsos de fondos, para que se

Consejo de

Administracion
Sesiéon: DL-865/2015
Fecha: 02/07/2015

02/07/2015

Vigencia a partir de: 03/09/2015
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apegue a la matriz de autorizacion

aprobada.

Se hizo una verificacién de las politicas
descritas y se cambiaron los nombres de
las Unidades de acuerdo a la Estructura

Organizativa vigente.

Se maodificé el apartado de la politica de
la Proyeccién de Ingresos y Egresos, en
cuanto al periodo de presentacion del
informe al Consejo de Administracién y
en el dltimo parrafo se mejoré la
redaccion en cuanto a las Unidades que

proporcionan.

En la politica de Inversiones Temporales
Consejo de

Administracion

4 5 ;
responsable de la custodia y resguardo Sesién: DL-873/2015 03/09/2015

de los Depésito a plazo, separando a la Fecha: 03/09/2015

se modificé el parrafo que describe al

persona designada para el control y

seguimiento de estos documentos.

La politica de Conciliaciones Bancarias
se corrigié el nombre de la cuenta para el
registro de los depésitos de contrapartida
pendientes a “Depbsito de
Municipalidades pendientes de
documentar”. Se adicioné el Ultimo
parrafo para incluir el tratamiento de las

transacciones aplicadas por los bancos.

@ En la politica para el control financiero de

IS0 9001 convenios se mejor6 y se enfocd la

q:p icontec

inteimagisnal
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redaccion para explicar las actividades

gue desarrolla el Departamento de

Contabilidad al gestionar el cierre
contable del convenio.
En la politica para controlar y dar

seguimiento a contrapartidas en efectivo,
se incluyd el tratamiento a los intereses
generados en las cuentas de

contrapartida.

En la politca de controlar y dar
seguimiento a desembolsos de fondos
se ampli6é la forma de obtencion de los
Anticipos, incluyéndose los anticipos de
proyectos, asi como la documentacion a
presentar y su liquidacion, también se
incluyd la informacién que proporciona el
Departamento de Contabilidad para dar
seguimiento a la antigiedad de anticipos
y el tratamiento que se le den de dar a

esos saldos en las otras Unidades.

Vigencia a partir de: 03/09/2015
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