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6. OBJETIVO

Contar con un instrumento de control interno para el manejo, control, registro y custodia de los
diferentes fondos que administra el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

7.1. ALCANCE

Este documento comprende las politicas y lineamientos institucionales que se utilizaran para
regular la administracién de los fondos que recibe el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial y sus Dependencias, para el logro de sus fines en beneficio de la poblacion.

7.2. CAMPO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en el presente manual, son de obligatorio cumplimiento para
todas las areas organizativas del MIGOBDT que realicen actividades de manejo, control, registro
y custodia de fondos, tales como, la Tesoreria Institucional, Colecturias y Encargados de manejo
de Fondos Circulantes y Caja Chica.

8. BASE LEGAL Y DEFINICIONES
8.1. BASE LEGAL

8.1.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial, vigentes desde el 15 de marzo de 2013.

e Art. 45.- La maxima autoridad, emitira por escrito y autorizara las politicas y procedimientos
de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del sistema de control interno;
asimismo, las modificaciones y/o actualizaciones que sean necesarias.

Los encargados de las areas organizativas, seran responsables de divulgarlas, cumplirlas y
actualizarlas, en funcién a las necesidades que se requieran institucionalmente.

e Art. 46.- Todos los procesos institucionales, deberan integrar sus propias actividades de
control interno que mejor se adapten a su Area Organizativa e institucionalmente, que
permitan una administracion eficaz y eficiente de los riesgos y gestion, que coadyuven al
logro de los objetivos y metas.

El Sistema de Control Interno debera ser actualizado constantemente como consecuencia
de las evaluaciones efectuadas por el Area de Auditoria Interna Institucional, por decision de
los Titulares de la entidad o como producto de cambios organizacionales.

e Art. 48.- El Area Financiera Institucional, sera responsable de la gestién financiera a nivel
institucional y se regira de acuerdo a lo establecido en la Ley Orgéanica de Administracién
Financiera del Estado (AFl) y su Reglamento, el Manual Técnico del Sistema de
Administraciéon Financiera Integrado y demas Normativas, emitidas por el Ministerio de
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Hacienda, aplicando ademas, para sus funciones todas las leyes y Normativa de su
competencia.

8.2. DEFINICIONES

FAE: Fondo de Actividades Especiales.

REFRENDARIO DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS: Servidor publico
del MIGOBDT nombrado por el Ministro, para autorizar cheques y transferencias
electrénicas mediante firma mancomunada con el Tesorero o Encargado de Fondo
Circulante.

CONCILIACION BANCARIA: procedimiento para comparar saldos en los registros
contables con las de los registros auxiliares de las cuentas bancarias del MIGOBDT y sus
Dependencias, con el objeto de verificar su conformidad y determinar las operaciones
pendientes de registro, asegurar confiabilidad sobre la informacién financiera registrada,
y para la toma oportuna de decisiones.

SAFI: Sistema de Administracién Financiera Integrado.
ARQUEO: Consiste en el analisis, recuento y comprobacién del dinero y valores
pertenecientes al MIGOBDT y sus Dependencias, con el objeto de comprobar si se ha

contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta, corresponde con
lo que se encuentra fisicamente de dinero en caja.

CUTP: Cuenta Unica del Tesoro Publico.
MIGOBDT: Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

MINISTRO: al referirse al Ministro de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

9. DESARROLLO

9.1. POLITICAS INSTITUCIONALES

9.1.1.

Los ingresos percibidos por transferencias corrientes del Estado, los ingresos recibidos del
Fondo de Actividades Especiales FAE, y los recibidos por otras fuentes, seran depositados
en las cuentas bancarias autorizadas por el Ministerio de Hacienda.

El proceso de tramite para la apertura de las cuentas bancarias, cuyos ingresos
monetarios sean provenientes de donaciones, se realizara en instituciones financieras
autorizadas por la Superintendencia del Sistema Financiero.

El Departamento de Tesoreria tendréd una caja de seguridad en la que tendra bajo su
custodia las fianzas, garantias y valores del MIGOBDT.

El Departamento de Tesoreria sera responsable de recibir pagos en efectivo por venta de
bases de licitacién, los cuales seran remitidos a la Direccion General de Tesoreria del
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Ministerio de Hacienda.

9.1.5. La combinacién de la caja fuerte serd conocida solamente por el Tesorero Institucional y
por el Director Financiero Institucional, la llave de la misma estara bajo la custodia del
tesorero y el duplicado bajo la custodia de director financiero institucional. En caso de
ausencia del tesorero y por motivos de emergencia, que deberd quedar constancia por
escrito, la caja fuerte se abrira por el director financiero institucional.

9.1.6. Todo personal que tenga a su cargo el manejo de fondos y valores, debera rendir fianza;
dicha fianza de fidelidad se otorgara gratuitamente por el MIGOBDT.

9.1.7. Para cumplir con la oportunidad en el registro de las operaciones, el Contador Institucional,
elaborara un calendario mensual detallado con las fechas maximas para la presentacion
de la informacion financiera a la Direccion Financiera Institucional, para que la misma sea
incluida en el correspondiente cierre contable mensual.

9.1.8. El Director Financiero Institucional remitira a todas las Areas Organizativas del MIGOBDT,
el calendario mensual elaborado por el Contador Institucional.

9.1.9. Es responsabilidad directa de cada Jefe de Area Organizativa la presentacion de la
informacién solicitada, asi como verificar que la misma sea presentada de forma completa,
bajo parametros de pertinencia, confiabilidad y veracidad, que evidencie demuestre y
respalde las operaciones, y que la misma sea presentada de manera oportuna conforme a
los plazos que sean establecidos para cada mes en el calendario elaborado por el
Contador Institucional.

9.2. LINEAMIENTOS

9.2.1. Nombramiento de refrendarios de cheques y transferencias electronicas.

9.2.1.1. El Ministro autorizara mediante acuerdo ministerial a los refrendarios de las cuentas
para que la Direccidon Financiera Institucional a través del Departamento de
Tesoreria, efectue el proceso de acreditar o eliminar, seglin corresponda, ante los
bancos depositarios de los fondos institucionales.

9.2.1.2. Los documentos que firmen los funcionarios y empleados asignados como
refrendarios y relacionados con las erogaciones de fondos, pagos a nivel nacional o
al exterior y transferencia de fondos llevaran la firma completa en forma autografa,
lo que implica a su vez la responsabilidad por las transacciones que se autoricen
por cuenta de la institucion, especialmente los refrendarios, ya que deberan
asegurarse que los documentos que soportan dichos pagos cumplan con los
requisitos de legalidad, veracidad y pertenencia.

9.2.1.3. Los funcionarios y empleados que tengan firma autorizada, si tienen conflicto de
interés, para recusarse de participar en el proceso de pago; deberan presentar una
declaracion de conflicto de interés y apartarse oportunamente para no atrasar el
proceso de pago.

9.2.1.4. El Departamento de Tesoreria sera el responsable del resguardo y la permanente
actualizacién del control de firmas autorizadas ante el Sistema Financiero.
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9.2.2. Egresos de fondos

9.2.2.1.

91222

9.223.

9.2.2.4.

Se entendera por egresos la salida o erogacion de fondos que se efectue con el
propésito de cumplir los compromisos adquiridos en el desarrollo normal de las
operaciones, tales como anticipos, servicios basicos, adquisicion de bienes y/o
servicios (6rdenes de compra y/o contratos), pago de remuneraciones, prestaciones
y préstamos del personal, etc. Estos se realizaran mediante el uso de la CUTP,
cheque, deposito en cuenta/transferencia o en linea.

Los egresos de fondos deben ir acompafiados de los comprobantes
correspondientes, los cuales deben reunir los requisitos legales y técnicos debidos;
la falta de algiin documento necesario, impedira efectuar el pago de la obligacion.

Toda erogacién debe ser efectuada conforme al presupuesto de gastos aprobado y
requiere los siguientes documentos de respaldo: recibo, factura de consumidor final
o comprobante de crédito fiscal seglin corresponda, acta de recepcion, contratos y
otros que correspondan al tipo de transaccién u operacion, suficientes para su
registro y comprobacién posterior.

El Departamento de Tesoreria elaborarda mensualmente el listado de las
obligaciones por pagar con el objetivo que los fondos sean requeridos a tiempo,
para efectuar los pagos de forma oportuna, conforme a las asignaciones de cuota
que realice la Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

9.2.3. Formas de pago

9203415

9:2:3:28

9.2.3.3.

9.2.3.4.

9.2.3.5.

9.2.3.6.

9.23.7.

9.2.3.8!

Los pagos de las obligaciones se podrén realizar mediante el sistema CUTP,
emisién de cheque, depésito en cuenta bancaria o transferencia o en linea, segun
corresponda.

Todo cheque emitido debera contar con dos firmas autorizadas; sera indispensable
la firma del tesorero institucional.

La emisién de cheques se efectuara a nombre del beneficiario, por ningtin motivo se
firmaran cheques en blanco, ni a nombre de personas o empresas diferentes a las
que hubieran suministrado bienes o servicios a la entidad.

Los formularios de los cheques deberan cumplir con los requisitos legales y de
seguridad, establecidas por la Ley.

La custodia, emisién y manejo de los cheques, asi como también el control de la
numeracién correlativa de estos, sera responsabilidad del Departamento de
Tesoreria.

Al anular un cheque se estampara el sello de "ANULADO" al mismo.

Al finalizar los proyectos y cerrar las cuentas bancarias, los cheques sobrantes
deberan ser anulados y comunicado al banco, para que los dejen sin efecto y
quedaran en resguardo del Departamento de Tesoreria.

El pago de proveedores se podra realizar a través del sistema CUTP, cheque,

depdsito en cuenta o transferencia segun lo establecido en los "Lineamientos para
implementar la politica gubernamental para el pago de obligaciones institucionales
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9.2.3.9.

del 6rgano ejecutivo”, emitidos por el Ministerio de Hacienda; el comprobante de la
remesa deberd anexarse al comprobante para ser registrado y archivado en el
Departamento de Contabilidad. Las transferencias de fondos para el pago de
remuneraciones se les abonaran a las cuentas bancarias que el personal designe.
En el caso de los pagos realizados por el Sistema CUTP, se documentara con el
Reporte de Obligaciones por Propuesta de Pago que proporciona el Sistema
Informatico SAFI.

Los pagos autorizados a realizar en linea son: servicios basicos, AFP, ISSS,
impuestos, préstamos del personal, depésito de salarios de los empleados, pagos a
proveedores. Una vez realizado el pago, el Departamento de Tesoreria debera
imprimir del sistema en linea del banco, el comprobante de pago el cual debera
anexarse al recibo, planilla o declaracién para ser remitidos al Departamento de
Contabilidad para su registro y archivo respectivo.

9.2.4. Fondos circulantes y caja chica.

9.2.41.

9.2.4.2.

9.2.4.3.

9.2.4.4.

9.2.45.

9.2486.

9.247.

La creacion de Fondos Circulantes se realizara segtin la Norma C.2.7 Normas sobre
los Fondos Circulantes de Monto Fijo, establecida en la Manual Técnico SAFI.

El Manejo del Fondo Circulante y Cajas Chicas sera autorizado por medio de
acuerdo ministerial.

La autorizacion de gastos del Fondo Circulante se realizaré en base a lo establecido
en el Manual de Administracion del Fondo Circulante de Monto Fijo y Cajas Chicas
del MIGOBDT autorizado por el Ministerio de Hacienda.

El fondo circulante y las cajas chicas, estaran sujetos a comprobacion fisica del
efectivo y documentacion de respaldo, mediante arqueos sin previo aviso y
conforme a la Ley.

Los arqueos seran practicados por la Unidad de Auditoria interna, Auditoria Externa
o la Corte de Cuentas de la Republica, se dejaré constancia escrita y firmada por las
personas que participaron en los arqueos conforme a la Ley.

Las firmas de la cuenta bancaria del fondo circulante sera la del responsable del
fondo y los refrendarios autorizados, siendo indispensable la del responsable del
fondo.

Se podran realizar pagos en linea de los servicios basicos, pago de subsidio de
lentes, prestacién por fallecimiento de familiares, los cuales seran autorizados en la
plataforma en linea del banco comercial, por el responsable del fondo y por uno de
los refrendarios.

9.2.5. Rol del tesorero institucional

9s2:541:

9.2.5.2.

El Departamento de Tesoreria esta estructurado por el Tesorero Institucional y uno
0 mas pagadores, quienes supliran las faltas temporales o accidentales del mismo.

Cuando las ausencias del tesorero institucional sean absolutas, entendiéndose por

faltas absolutas las siguientes: renuncia, destitucién o fallecimiento, se requerira el
proceso de contratacion del tesorero, nombrandose interinamente a un tesorero.
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10.

11.

12t

9.2.53!

La firma del tesorero institucional es indispensable en todas las erogaciones,
excepto en la cuenta bancaria del Fondo Circulante de Monto Fijo.

9.2.6. Conciliaciones bancarias

9.2.6.1.

Con el propésito de verificar los saldos o disponibilidades, se efectuaran
conciliaciones bancarias mensuales, la cuales seran elaboradas por un servidor
independiente del registro, custodia y erogaciéon de fondos; y, se llevara a cabo de
conformidad con lo establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos sobre
Conciliaciones Periédicas de Cuentas Bancarias, Existencias Institucionales y Activo
Fijo.

9.2.7. Declaracién patrimonial de los administradores de fondos y refrendarios de cheques.

9.2.7.1.

9.2.7.2.

La Declaracién Jurada de Patrimonio se realiza por mandato legal establecido en la
Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos; esta
declaraciéon es el instrumento en el que un funcionario publico informa sobre el
estado de su patrimonio, tanto al inicio como al cese de sus funciones, el cual
detalla todos los ingresos, bienes y rentas que posee o recibe a partir de su
nombramiento laboral y que tenga que ver con la administracion de fondos.

El director financiero institucional, el tesorero institucional, los refrendarios de
cheques, los pagadores, los colectores, los encargados de fondo circulante y de
caja chica, deberan presentar su declaracion jurada de patrimonio ante la seccién
de probidad de la Corte Suprema de Justicia, en el periodo establecido en la Ley de
Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

El presente Manual tiene como referencia los siguientes documentos:

PN

Territorial

Manual Técnico SAFI

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, del Ministerio de Hacienda.
Procedimientos de la Direccion Financiera Institucional del MIGOBDT.

Normas Técnicas de Control Interno Especifico del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo

5. Manual de Administracion del Fondo Circulante de Monto Fijo y Cajas Chicas del MIGOBDT
autorizado por el Ministerio de Hacienda.

6. Manual de Politicas y Procedimientos sobre Conciliaciones Periddicas de Cuentas Bancarias,
Existencias Institucionales y Activo Fijo.
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