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CAPITULO 1 - INTRODUCCION Y ESTRUCTURA DEL MANUAL DE GESTION
FINANCIERA

1.1. Proposito del Manual de Gestion Financiera

El objetivo del Manual de Gestion Financiera (MGF) para el Hacienda Digital para el Bicentenario es proporcionar orientacion
sobre politicas y procedimientos financieros a los gerentes y personal financiero de las agencias de ejecucién de proyectos.
El manual proporciona orientacion a todas las esferas de la gestion financiera sobre la base de politicas y normas financieras,
la presupuestacion, los sistemas y procedimientos de contabilidad financiera, la presentacion de informes financieros y la
auditoria.

Los directores y el personal financiero de la Unidad de Coordinacion de Proyectos estan obligados a familiarizarse plenamente
con el manual y a que todo el personal interesado esté capacitado en su aplicacion.

El Coordinador Financiero (CF) es el guardian principal del manual y asume la responsabilidad principal de garantizar que
todas las finanzas estén capacitadas para comprender las politicas y procedimientos descritos en la MGF.

La estructura y las responsabilidades para la gestion financiera del Proyecto Hacienda Digital para el Bicentenario tienen como
objetivo garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas por los recursos financieros asignados al Proyecto en todos los
niveles de implementacion del proyecto.

La responsabilidad principal de la gestion financiera recae en el Departamento de Finanzas del Proyecto (DF). La DF es
responsable de la implementacion de las politicas y procedimientos contables descritos en este manual y de la capacitacion
del personal de contraparte para la implementacion de estas.

El DF mantendra un sistema de contabilidad de proyectos separado para registrar e informar los gastos del proyecto, aunque
la contabilidad sea realizada por el sistema de contabilidad del Gobierno de Costa Rica.

1.2. Uso del Manual

El manual esta preparado para ser utilizado por todos los niveles del personal y consultores de ejecucién del proyecto y
cualquier asociado en la financiacion que desee participar en el proyecto. El manual servira de la siguiente manera:
a) Familiarizar a las partes interesadas con los acuerdos de Gestion Financiera del Proyecto Hacienda Digital para

el Bicentenario;

b)  Apoyar al personal de contabilidad del proyecto para conocer los acuerdos de planificacion, presupuestacion,

contabilidad, control interno, auditoria y anticorrupcion dentro del proyecto;
¢) Asistencia en la induccién y capacitacion del personal;

d) Actuar como guia de referencia para resolver conflictos o0 malentendidos que puedan surgir de vez en cuando

durante la implementacion del Proyecto;
e) Asegurar la continuidad del enfoque, a pesar de los cambios de personal en el Departamento Financiero;

f)  Garantizar la coherencia de los enfoques de gestion financiera en todos los niveles de aplicacion.



1.3. Objetivos del Manual

El propdsito del manual es eshozar el marco de gestion financiera y los sistemas de apoyo de acuerdo con las principales
obligaciones financieras subyacentes a la ejecucion del proyecto. Las obligaciones financieras fundamentales son:

a) Se mantiene un sistema de gestién financiera aceptable de manera coherente durante toda la ejecucion;
b) Se presentan oportunamente informes financieros intermedios (IFR);

c) Los estados financieros anuales auditados se presentan dentro del plazo estipulado o acordado.

1.4. Criterios para evaluar el cumplimiento del Manual de Gestion Financiera

La buena gestion financiera del Proyecto se habra logrado cuando mediante evaluaciones o de otro modo, las entidades
ejecutoras a todos los niveles demuestren responsabilidad y evidencia demostrando que:

a) Los recursos financieros asignados a cada componente del proyecto estan disponibles oportunamente para la
ejecucion de las actividades del proyecto

b) Los recursos se aplican estrictamente para los fines de que se pretenda prestar la debida atencion a la economia y
|la eficiencia y que cumplan los objetivos y metas fijados;

¢) Se dispone de informacion e informes precisos y oportunos para la planificacion de la gestion, la toma de decisiones
y la presentacion de informes.

1.5. Revisiones al Manual de Gestién Financiera

El Manual de Gestion Financiera es una parte integral del Manual de Operaciones del proyecto y debe leerse junto con el
Contrato de Préstamo, el PAD (Project Appraisal Document), la Carta de Desembolso del Banco y cualquier otra directriz y
procedimiento emitido por el Banco o el Gobierno de Costa Rica.

El Manual de Gestion Financiera es un documento vivo que puede requerir cambios de vez en cuando para reflejar las
experiencias de implementacion y los desarrollos en las mejores practicas en la contabilidad de proyectos.

Se alienta a todos los usuarios a que envien recomendaciones para mejorar el Manual al Coordinador Financiero Senior.
Todos los cambios seran propuestos por el Coordinador Financiero Senior, aprobados por el Coordinador del Proyecto y
sujetos a la No Objecion del Banco Mundial.

1.6. Estructura del Manual de Gestidn Financiera

Ademas de este capitulo introductorio (Capitulo 1), el Manual de Gestion Financiera consta de los siguientes capitulos
adicionales:

Capitulo 2 - Planificacion y presupuestacion para la ejecucion del proyecto

Capitulo 3 - Politicas y normas contables utilizadas para la contabilidad de proyectos

Capitulo 4 - Desembolsos

Capitulo 5 — Procedimientos de pago



Capitulo 6 — Petit cash y tarjeta de carga previa
Capitulo 7 - Control de activos fijos

Capitulo 8 - Auditoria

Capitulo 9 - Viajes y seminarios

Capitulo 10 - Informes financieros

Archivos adjuntos:

Formulario 1 - Libros de registro de gestion financiera
Formulario 2 - Formularios de informe financiero
Formulario 3 - Procedimientos de control interno
Formulario 4 — Formularios de control interno
Formulario 5 - Formularios de gestién de caja

Cada capitulo contiene una descripcion de las responsabilidades, los procedimientos que deben seguirse y los formularios
contables y otros registros complementarios que se utilizaran en la aplicacion de los procedimientos contables especificados



CAPITULO 2. PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

2.1. Introduccion

Planning & Budgeting es una herramienta de gestion esencial para el control financiero de las actividades del proyecto. La
planificacion consiste en la elaboracion de un plan estratégico operativo para la implementacion del proyecto para la
elaboracion de un plan tactico para implementar las estrategias acordadas para lograr los objetivos del proyecto.

La presupuestacion es un proceso de estimacion de los requisitos financieros y los resultados del plan acordado y se utiliza
para la gestion a corto plazo (generalmente anual) de la implementacién del proyecto. Los presupuestos también son
esenciales para garantizar que haya flujos de efectivo adecuados para la realizacion del proyecto.

El proceso presupuestario facilita la atencion de la administracion para establecer objetivos cuantitativos en términos fisicos y
financieros para monitorear el progreso de la implementacion del proyecto y tomar medidas correctivas cuando eventos
imprevistos afectan el progreso del proyecto. Tanto la planificacion como el presupuesto continGan a lo largo de la vida del
proyecto.

Para el proyecto Hacienda Digital para el Bicentenario, los pardmetros generales de planificacion se definen en el Project
Appraisal Document (PAD) que define los objetivos del proyecto, las metas de resultados clave y los planos financieros.

Se prepara un presupuesto anual detallado para ayudar a la administracion a alcanzar los objetivos del proyecto y consiste
en lo siguiente:

- Proyecciones de contratos para (i) bienes y servicios; (i) servicios de consultoria y (iii) servicios no de consultoria.
- Proyecciones de costos operativos incrementales.

- Proyecciones de gastos de proyectos analizadas por componentes y subcomponentes y actividades en términos
financieros.

- Cuantificacion de actividades/productos siempre que sea posible alineados con las proyecciones financieras.

- Proyecciones de desembolso por categoria de desembolso del Banco Mundial (segin se especifica en el Acuerdo
de Préstamo).

Los presupuestos anuales se revisaran trimestralmente para un seguimiento eficaz de la ejecucion de los proyectos. Los
presupuestos trimestrales ayudaran a medir el progreso real basado en planes trimestrales mediante el andlisis de las
variaciones y la adopcién de medidas correctivas.

2.2. Gestion presupuestaria en el Ministerio de Hacienda

El presupuesto del Proyecto orientara los recursos disponibles para la ejecucion del Plan Operativo Anual-POA y el Plan de
Adquisiciones-PAC. Dichos planes serén la base para elaborar los presupuestos anuales del Proyecto para que sean
incorporados en el anteproyecto de presupuesto del Ministerio de Hacienda para su aprobacion en la Ley General de
Presupuesto del Estado.

El ciclo presupuestario se regira bajo la normativa emitida por la Direccidn Nacional de Presupuesto del Ministerio de Hacienda

Para garantizar un control efectivo de los ingresos recibidos por el Banco Mundial y de los egresos correspondientes, de
acuerdo con la estructura presupuestaria del Ministerio de Hacienda, se creard un nuevo Programa presupuestario en el que
se detalla el presupuesto del proyecto. Esto permitira agilizar el registro, control y salidas de informacion de los diferentes
movimientos financieros. Los recursos provenientes de este proyecto serén ubicados en el programa que se cree, en donde

9



se segregaran los ingresos y egresos de manera que permita la identificacion total de estos recursos, asi como la asociacién
de esos ingresos con los egresos correspondientes al desarrollo de los proyectos que estos financian y la rendicion de cuentas.

El presupuesto sera ejecutado en el sistema SIGAF y se desglosara por componente y subcomponente, para el monitoreo de
su ejecucién y preparacion de estados financieros de proposito especial

2.3. Gestion presupuestaria en el Proyecto Hacienda Digital

Para el Hacienda Digital para el Bicentenario, los pardmetros generales de planificacion se definen en el Project Appraisal
Document (PAD) que define los objetivos del proyecto, las metas de resultados clave y los planos financieros.

Se realizard un presupuesto anual detallado para ayudar a la administracion a alcanzar los objetivos del proyecto el cual
consiste en lo siguiente:

- Proyecciones de contratos para (i) bienes y servicios; (i) servicios de consultoria y (iii) servicios no de consultoria.
- Proyecciones de costos operativos incrementales.

- Proyecciones de gastos de proyectos analizadas por componentes y subcomponentes y actividades en términos
financieros.

- Cuantificacion de actividades/productos siempre que sea posible alineados con las proyecciones financieras.

- Proyecciones de desembolso por categoria de desembolso del Banco Mundial (segln se especifica en el Acuerdo
de Préstamo).

Los presupuestos anuales se revisaran trimestralmente para un seguimiento eficaz de la ejecucion de los proyectos. Los
presupuestos trimestrales ayudaran a medir el progreso real basado en planes trimestrales mediante el andlisis de las
variaciones y la adopcién de medidas correctivas.

2.3.1. Principales responsabilidades
El Coordinador Financiero es responsable de coordinar la preparacion del presupuesto anual. Sin embargo, el proceso
debe involucrar a todos los gerentes operativos bajo la direccién del Coordinador del Proyecto.

Los coordinadores de los distintos componentes del proyecto presentaran las proyecciones iniciales de los planes
operacionales y las necesidades financieras. El Coordinador Financiero consolidara el presupuesto general del proyecto
y lo presentara al coordinador del proyecto, después de lo cual el presupuesto se presentara al Banco Mundial para su
aprobacion.

2.3.2. Calendario presupuestario
El Gobierno de Costa Rica tiene un calendario fiscal de 12 meses, del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio. El
presupuesto anual para el proyecto se preparara para cada afio fiscal a partir del afio fiscal 2021.
Se prevé el siguiente calendario presupuestario:

1. Publicacion de orientaciones presupuestarias e instrucciones dadas por el Coordinador Financiero Senior
2. Presentacion de una solicitud de presupuesto por parte de los Coordinadores de Componentes y Gestion
Socioambiental
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3. Consolidacion presupuestaria y aprobacion por la Coordinacion
4. Aprobacion del presupuesto por el Banco Mundial

2.3.3. Preparacion del presupuesto

El presupuesto se elabora sobre la base de los programas de trabajo anuales y los calendarios de ejecucion aprobados
por la Coordinacion.

El siguiente paso es preparar un plan de adquisicion detallado para respaldar los planes operativos mencionados
anteriormente. Por Gltimo, las estimaciones financieras para la realizacion de las actividades mencionadas se preparan e
integran en un presupuesto consolidado.

El presupuesto se analizara en periodos mensuales y trimestrales. Se requieren presupuestos mensuales para estimar
los requisitos de efectivo y garantizar que haya suficiente dinero disponible. Los presupuestos trimestrales ayudaran a
medir el progreso real basado en planes trimestrales mediante el anlisis de las variaciones y la adopcién de medidas
correctivas.

Para entender las fechas clave en las que los presupuestos de los proyectos deben integrarse en los presupuestos del
ministerio, es necesario conocer el calendario presupuestario del Gobierno de Costa Rica.

2.3.4. Revision del presupuesto aprobado

Incluso cuando los presupuestos se preparan cuidadosamente, podria ser necesario revisar el presupuesto para
adaptarse a las circunstancias cambiantes.

Estas revisiones pueden requerir la reasignacion de las categorias presupuestarias en el marco del presupuesto aprobado
0 solicitar consignaciones presupuestarias adicionales debido a las necesidades de ejecucion de los proyectos. En
cualquier caso, el Proyecto seguird las regulaciones presupuestarias del gobierno para buscar la aprobacién de las
revisiones presupuestarias. Las revisiones propuestas también se someteran a la aprobacién del Banco Mundial.

2.3.5. Ejecucion presupuestaria

El Coordinador Financiero Senior es el administrador del presupuesto designado para la ejecucién del presupuesto
aprobado. La ejecucién del presupuesto tiene varias fases.

Los coordinadores de las componentes (directores operativos) y el gestor presupuestario tienen funciones especificas en
la ejecucion de los presupuestos. Después de la aprobacion del presupuesto por parte del parlamento, el Hacienda Digital
para el Bicentenario tiene la autoridad de gasto para implementar el proyecto utilizando los recursos asignados.

1. Compromiso presupuestario. En esta etapa, los compromisos de gastos son asumidos por los gerentes
operativos mediante la firma de una orden de compra o un contrato de consultoria. Las acciones de compromiso
generalmente son iniciadas por los gerentes operativos, ejecutadas por el oficial de compras y aprobadas por
el Coordinador del Proyecto. Estos compromisos se iniciaran siguiendo los procedimientos contables descritos
en las secciones pertinentes de este manual. LoS compromisos no se registran en el sistema contable, sino
que deben inscribirse en los registros correspondientes.

2. Laverificacion. Cuando se reciben las solicitudes de desembolso, los Gerentes Operativos y el administrador
del presupuesto verifican que se hayan completado todas las formalidades. Para bienes o servicios no
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relacionados con la consultoria, serén verificados por el autor del certificado de compromiso y aceptacion emitido.

3. Orden de pago. Una vez recibida la verificacion de los bienes y servicios prestados y la factura del proveedor,
el Coordinador Financiero Superior procesa los pagos de acuerdo con los procedimientos descritos en este
manual.

4. Pago. Las ordenes de pago directo o transferencia desde la cuenta designada se emiten en pago completo de
la orden de pago autorizada por el Coordinador Financiero de Senior aprobada por el Coordinador del Proyecto.

5.  Contabilidad. Las transacciones se registran en el sistema de contabilidad nacional y simultineamente en los
libros internos de registro del proyecto.

Dado que la base de efectivo se utiliza para la contabilidad del proyecto, existe una brecha entre el compromiso, la
recepcion de las cuentas de los proveedores y los pagos reales. Los informes presupuestarios solo reflejan los
pagos reales y, si hay un aumento de las facturas impagadas, puede distorsionar la gestion presupuestaria.

El Coordinador Financiero Senior tiene la responsabilidad de revisar constantemente los compromisos y pagos para
garantizar que todos los pagos se realicen rapidamente y que los informes presupuestarios reflejen los gastos reales.

2.3.6. Control presupuestario y prestacion de cuentas
La transparencia en la gestién de proyectos se logra a través de la disponibilidad oportuna de informacion financiera
comprensible y precisa a través de presupuestos reales e informes de progreso para todas las partes interesadas.

En el caso del Hacienda Digital para el Bicentenario, esto se logra a través de la elaboracion y amplia difusion de planes
financieros e informes de progreso. Estos informes se examinan en el capitulo 6 y cumpliran los siguientes objetivos:

- Proporcionar a los Coordinadores de Componentes informacion sobre su desempefio frente a los planes y permitir
el control individual de las areas de su responsabilidad;

- Permitir que el Coordinador del Proyecto supervise el desempefio del proyecto global y responsabilice a los gerentes
por sus acciones;

- Proporcionar al Gobierno y al Banco Mundial informacién para medir el progreso en la implementacion con respecto
a los planes acordados.

- Proporcionar a las partes interesadas y beneficiarios informacion para medir la entrega de los beneficios deseados.
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CAPITULO 3. POLITICAS CONTABLES, NORMAS Y SISTEMA CONTABLE

3.1. Basecontable
La base contable, las politicas contables y las normas utilizadas por el proyecto se indicaran en los estados financieros
anuales.

El manual asume que el proyecto utilizara la base de efectivo contable de todos los ingresos y gastos de presupuestacion,
contabilidad y presentacion de informes. Supone que en los casos en que se llevan registros de activos subsidiarios, se
presentan al costo y no se aplica ninguna depreciacion.

Los estados financieros del proyecto se expresan en dolares estadounidenses (USD). Los estados financieros indicarén las
fuentes de fondos y gastos y la informacion financiera relacionada con los retiros y desembolsos de fondos del préstamo en
la cuenta designada en virtud del acuerdo de préstamo IBRD Loan 9075-CR - Fiscal Management Improvement Project /
Hacienda Digital para el Bicentenario

Sobre la base del efectivo contable, todas las fuentes de fondos se reconocen cuando se reciben realmente en la cuenta
bancaria del proyecto. Los gastos se reconocen cuando se realiza el pago y no cuando se incurre.

Los activos del proyecto (equipo de oficina, mobiliario, vehiculos, software, etc.) adquiridos se reconocen como gastos cuando
se paga a los proveedores después de su aceptacion y aprobacion por la coordinacion del proyecto. Se mantiene un registro
de todos los activos del proyecto.

3.2. Sistema contable y registros
El Departamento Financiero del Proyecto es responsable de la creacién y mantenimiento de un sistema de gestion financiera
para el control financiero del Proyecto.

Se establecera un sistema informatico de contabilidad de proyectos a fin de facilitar el mantenimiento de los registros y la
preparacion de informes que utilizaran el Gobierno y el Banco Mundial.

El sistema de gestion financiera comprende lo siguiente:

Corresponde al sistema del Organo Ejecutor (Ministerio de Hacienda) la gestion, administracion y control de los fondos del
programa, el cual debe contener los registros contables, presupuestarios y financieros de las transacciones realizadas con
dichos recursos financieros en el sistema informatico de contabilidad del Gobierno, mas adelante en este capitulo se dara
una descripcién mas detallada.

Teniendo en cuenta que el Proyecto funciona sobre la base de caja, estos registros no sirven como propios para efectos de
control interno y desarrollo de informes, por lo que ser& necesario mantener una serie de registros adicionales en apoyo de
los sistemas contables informatizados:

- Saldos de prueba y conciliacion de cuenta designada — Formulario 1.1
- Libro de caja chica (tarjeta de débito precargada) — Formulario 1.2

- Registro de desembolsos para la cuenta designada — Formulario 1.3

- Registro de pagos directos — Formulario 1.4

- Conciliacion de pagos directos - Formulario 1.5

- Registro de Contratos — Formulario 1.6
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Los registros anteriores deben ser una parte integral del sistema de contabilidad, pero deben mantenerse en formato de hoja
de célculo para respaldar los registros contables, este sistema se utilizara para preparar los estados financieros del proyecto.

Se adoptardn medidas administrativas para garantizar que los siguientes expedientes se mantengan de manera que se
garantice la facilidad de recuperacion de la documentacion y el acceso a la revision.

- Archivo de prueba de transaccion realizado desde la cuenta designada

- Archivo de pago de facturas

- Expediente de conciliacion bancaria

- Archivos de pago en efectivo (tarjeta de débito precargada)

- Archivos de reconciliacion de cajas pequefias

- Solicitudes de retiro y estados de cuenta de gastos / hojas de resumen

- Archivo de contrato de préstamo

- Expediente de solicitudes anticipadas y reposicion de la cuenta designada

- Archivo de solicitud de pago directo

3.3. Contabilidad Normas y procedimientos contables

La contabilidad de los recursos del proyecto se realizard con base a lo establecido en la normativa gubernamental de Costa
Rica

A continuacién, se citan los principales documentos vigentes, y que conforman el marco normativo en materia de contabilidad:

a. Principios de Contabilidad aplicables al Sector Publico Costarricense

Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Pulblicos No.8131 de setiembre de 2001,
en lo concerniente al titulo 2

Ley de Contratacion Administrativa

Reglamento de Contratacion Administrativa

Ley de Control Interno

o

- @ oo

Manual de Normas Generales de Control Interno emitido por la Contraloria General de la RepUblica

Normas Técnicas sobre Presupuesto emitido por Contraloria General de la Republica

Clasificador de ingresos emitido por el Ministerio de Hacienda

Clasificador de egresos emitido por el Ministerio de Hacienda Por otro lado, dicho marco normativo contable,
en lo pertinente, también se encuentra acorde con las Normas Internacionales de Informacion Financiera
(NIIF), las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP) y con los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA).

e

3.4. Descripcion sistema de informacion contable a utilizar.

El Sistema Integrado para la Gestion de la Administracion Financiera (SIGAF), es el utilizado para llevar el registro de la

informacion contable. EI mismo corresponde a un sistema integrado de informacion que apoya la gestion administrativa y

financiera de los Ministerios del Gobierno Central, Poderes (TSE), y Adscritas (SINAC, ICD, OCIS, SFE, DGME), asi como
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las funciones de rectoria y fiscalizacion que corresponden al Ministerio de Hacienda y a la Contraloria General de la Republica.

El Sistema opera con el funcionamiento de los subsistemas de Presupuesto, Gestion de la Tesoreria, Contratacion
Administrativa y Contabilidad Presupuestaria y Patrimonial, a partir de una solucion base y un esquema de desarrollo rapido.

Figura No.1: Modelo de Operacién de SIGAF

Informacién homogénea, confiable y
oportuna para la toma de decisiones

S
Reglas de ejecucién y control > 4

Dentro de las funcionalidades del SIGAF, sobre contabilidad, se cuentan;

Plan de Cuentas NICSP- OPERATIVO

Libro Mayor - Libro Diario

Asientos contables por sociedad y multisociedad

Cierres Contables (mensuales y anual)

Conciliacion Bancaria — Bancos - Pagos T.N. - Caja Unica

Interfaces: INTEGRA, TICA, Tributacion Digital, PODERES, BCCR (ILI y Extractos Bancarios)
Plan de Cuentas NICSP- OPERATIVO

Libro Mayor — Libro Diario

Asientos contables por sociedad y multisociedad

Cierres Contables (mensuales y anual)

Conciliacion Bancaria — Bancos - Pagos T.N. - Caja Unica

Interfaces: INTEGRA, TICA, Tributacion Digital, PODERES, BCCR (ILI y Extractos Bancarios)

Adicionalmente, y con el propésito de poder emitir estados financieros de propdsito especial requeridos por el Banco Mundial,
se llevaran registros auxiliares en Excel, para emitir los reportes por componente/subcomponente. La UCP mensualmente
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conciliaré los estados financieros emitidos del sistema con los estados financieros del proyecto.

El catélogo de cuentas que se utilizara para el registro contable sera el emitido por la Contabilidad Nacional del Ministerio de
Hacienda. Para efectos de llevar el registro y control el catdlogo de cuentas se vinculara con los componentes y
subcomponentes del préstamo

En los casos de pagos directos efectuados por el Banco Mundial, la UCP realizara el registro mediante ajuste contable
utilizando los procedimientos establecidos por la Tesoreria Nacional y Contabilidad Nacional para el tratamiento de pago
directo Ver Formulario 9

La documentacion original de respaldo serd conservada al menos por tres afios después que el Banco haya recibido el
informe de auditoria del ejercicio fiscal en que se hizo el ultimo retiro de fondos de la Cuenta del Préstamo.

3.5. Politica de monetizacion

En cuanto a la politica de monetizacion, dado que la contabilidad para el Banco se lleva en délares y que el diferencial
cambiario no es un gasto elegible de financiar, es recomendable hacer los pagos en délares. De acuerdo con la politica del
Banco, los gastos pagados en moneda local se convertirdn a délares con base a la fecha de conversion de los dolares en
moneda local. Cualquier diferencial cambiario debera ser registrado contablemente y cubierto con fondos de contraparte
(locales).

Para la administracion del diferencial cambiario, el Banco recomienda documentar el gasto a la tasa a la cual se colonizaron
los recursos.
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4.1. Flujos financieros

CAPITULO 4 - DESEMBOLSOS

La implementacion y ejecucion del Proyecto son financiadas por la AIF\ Banco Mundial bajo el Préstamo 9075-CR del BIRF.

A continuacion, se muestra el flujo financiero del proyecto:

2 — DA Replenishment
Minimum Value:
USD 1,000,000

Banco Central da Costa Rica
Designated Account = Conta
Unica

Amount: Vanable

2 —Wire
Transfer

Figura No.2: Flujo Financiero del Proyecto

b
\

\
\ 1 — Request for DA
\Replenishmerlr
k!
v

I

2 — Instruction

for Payment

«
Iy

!
!

'
#  1-—Invoice for amount

# less than USD 1,000,000
/

17
;I 2 - Request for
F Direct Fayment
I
L
L
3 - Direct
Fayment from
World Bank
A 1 - Imvgice for amouwnt
3 equal or higher than
3 S0 1,000,000
LY
\ v

SUPPLIERS OF GOODS AND SERVICES FOR THE PROJECT

Direct Payments by World Bank

Flow of Founds
Flow of Documents

Payment by Designated Account

Replenishment of Designated

Account

El ciclo de desembolso abarca la entrada de recursos en el Proyecto, la metodologia de desembolso y el proceso de reposicion

de las cuentas del Proyecto.

El mecanismo de desembolso garantizara una transmision fluida y rapida de los fondos entre el Banco, la GPU del proyecto

y los proveedores.

Los mecanismos de desembolso utilizados en el Proyecto se basan en transacciones, segun lo especificado en el Acuerdo

de Financiamiento y PAD. Los desembolsos para el reabastecimiento de combustible se realizan para bienes o servicios.

Las solicitudes de desembolsos deben presentarse mensualmente al Banco o cuando la Cuenta Designhada tenga un saldo
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de un tercio del monto inicial. Todas las solicitudes de reabastecimiento de cuenta designadas deben estar documentadas.

4.2. Movilizacion de recursos IDA

El fondo de la IDAF se utiliza para financiar sumas de dinero elegibles para gastos en virtud de las disposiciones del acuerdo
de crédito firmado entre el Gobierno de Costa Rica y el Banco Mundial. El desembolso se ajustara a los términos de la Carta

y las Directrices de Desembolso respectivas.

La consignacion autorizada es la parte de los fondos que el Banco Mundial ha de poner a disposicién del Proyecto para

financiar las actividades del proyecto.

El financiamiento de la AlF/Banco Mundial es de USD 156.640.000 para la adquisicion de bienes, servicios no relacionados

con la consultoria, servicios de consultoria y costos operativos.

El monto total de la financiacién se asigna a una sola categoria de gastos dividida por los 5 componentes del proyecto, como

se muestra en el cuadro que figura a continuacion.

tabla No 1 - Presupuesto del Proyecto

$ 44,437,000.00

Componente 1. Fortalecimiento de la gestion del gasto publico

Componente 2. Mejora de la eficiencia y orientacién al cliente de la
administracion tributaria
Componente 3. Mejorar los controles aduaneros y 0s servicios para
facilitar el comercio en Costa Rica
Componente 4. Fortalecer el entorno institucional y operativo del
Ministerio de Hacienda, promoviendo su interoperabilidad.
Componente 5. Gestion de proyectos y desarrollo de capacidades
Total

$ 28,456,000.00

$52,336,000.00

$23,011,000.00

$8,400,000.00
$156,640,000.00

Los gastos de proyectos subvencionables en los componentes enumerados en el cuadro anterior pueden pagarse en el marco

del préstamo IBDR Loan 9075-CR al 100 %.

4.3. Procedimientos generales de retiro

El retiro de fondos en el marco de la AIF debe solicitarse Ginicamente para el propdsito estipulado en el Acuerdo de Préstamo

para financiar gastos elegibles.

Los siguientes son los procedimientos de desembolso aprobados para el Proyecto:
- Cuenta designada (DA);
- Pago directo;

- Reembolso.
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El Especialista Financiero y el Coordinador Financiero son responsables de preparar, revisar y presentar la solicitud de
desembolso al Banco. Las solicitudes de reposicion de la Cuenta Designada deben presentarse mensualmente al Banco o
cuando la Cuenta Designada presente un saldo de un tercio del Gltimo desembolso.

Todas las solicitudes de reposicién de la Cuenta Designada deben incluir los siguientes documentos:
- Estado de Cuenta debidamente certificado por el Tesoro Nacional;
- Estado de conciliacion bancaria;

- Formulario de resumen de la empresa estatal. (Formulario 2.1 - Estado de gastos)

En el caso de los gastos cuyo importe supere el umbral de revision previa, la sustitucion se efectuara mediante la presentacion
de los documentos justificativos, en particular:

- Contrato;
- Facturacion, especificando el origen de los bienes y servicios;

- Documentos de envio consistentes en factura, certificado de seguro, certificado de origen y lista de embalaje (para
mercancias, cuando corresponda);

- Copia de la carta de crédito (para mercancias, cuando corresponda);

- Otros, segln lo requerido en el contrato u orden de compra.

4.1. Firmas autorizadas de especimenes

El reglamento interno sobre cuentas bancarias y operaciones con cuenta de crédito establece dos firmas autorizadas, una de
las cuales debe ser por un representante autorizado del Ministerio de Finanzas y la otra por un representante autorizado de
la GPU, de la siguiente manera:

A. Representante de UCP
B. Representante de UCP (suplente)
C. Representante del Ministerio de Hacienda;
D. Representante del Ministerio de Hacienda (suplente)
Condiciones de firma conjunta:
- A+C
- A+D
- C+B
Firma UGP autorizada:

Las suscripciones del lado de UGP generalmente estan compuestas por el Coordinador del Proyecto como permanente y el
Gerente del Proyecto o el Coordinador Financiero como sustitutos.
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Firma autorizada del Ministerio de Hacienda:

La firma del Ministerio de Hacienda es normalmente compuesta por personal de la Direccién General de Hacienda.

Es responsabilidad del Ministro de Hacienda aprobar la propuesta de nombramiento de representantes autorizados para firmar
las solicitudes de retiro para autenticar estos especimenes y remitirlos al Banco.

4.4. Tipos de gastos

El proyecto estableci6 que: para minimizar el riesgo de pérdidas en las diferencias de tipo de cambio, todos los contratos se
celebraran y pagaran en USD, independientemente del origen de los proveedores. La moneda local solo se utilizara para
pagar gastos diarios y de bajo valor, para ello se utilizarén tarjetas precargadas que funcionarén en un pequefio esquema de
efectivo.

Gastos en moneda extranjera

Los gastos en moneda extranjera se consideraran todos los gastos incurridos en monedas distintas de la moneda del
prestatario (CRC) para bienes y servicios de otros paises o del pais del prestatario (Costa Rica) que no sean gastos de bajo
valor.

Gastos en moneda local

Se consideran gastos en moneda local, todos los gastos incurridos en moneda local (CRC) para la compra de bienes y servicios
en el interior del pais (Costa Rica).

4.5. Gastos retroactivos

Significa tipos de gastos para contratos firmados y ejecutados antes de la entrada en vigor del contrato de préstamo, pagados,
como anticipo, por el Gobierno sujeto al reembolso del banco después de la firma del contrato de préstamo y su efectividad.

Condiciones previas para los retiros:
- Respeto del acuerdo de financiacion y de las directrices de desembolso;
- Presentacién oportuna al Banco de la lista de especimenes de firma certificados;
- Formulario de solicitud apropiado debidamente instruido;

- Facturas y documentos justificativos relativos a los bienes, obras y servicios subvencionables de que se trate.

Para los gastos por debajo del umbral previo al examen, el Banco no exige la presentacion de documentos justificativos. Estos
deben mantenerse en la GPU para su posterior revision por el Banco y el auditor independiente.

4.6. Valor minimo

El contrato de préstamo establece el monto minimo del desembolso de la cuenta de préstamo en USD 1,000,000. Todas las
solicitudes de pago directo por debajo de esta cantidad seran realizadas por la Cuenta Designada.
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4.7. Numeracién secuencial

Debe adoptarse la numeracion secuencial de las solicitudes de retirada (WA). EI DF aplicard internamente un sistema de
control de numeracion secuencial. Los WA devueltos por el Banco para su revision y correccion deben ser después de la
correccion reenviados con una nueva numeracion de referencia o con la misma numeracion, pero seguido de la letra B, "Bis"
0 "R" de "Revisado” (por ejemplo, 010-B 0 010-R). (Formulario 2.2 - Solicitudes de retiro (WA))

4.8. Formas

El Manual de Desembolsos del Banco Mundial proporciona, en su Formulario, los formularios aplicables para cada
procedimiento de desembolso que se indican a continuacion:

Anticipo a la Cuenta Designada (DA);

- Solicitud de reposicion de la cuenta designada;

- Solicitud de Pago Directo;

- Solicitud de "Compromiso Especial”

- Justificacion de los anticipos a la cuenta designada
- Resumen del estado de gastos; y

- Muestra de conciliacion de cuentas designada.

El Departamento de Operaciones Financieras del Banco Mundial (Departamento de Desembolsos) es responsable de
proporcionar el Manual de Desembolsos, incluidos los formularios solicitados anteriormente, y de recibir WA, revisar, aprobar

y pagar.

El Departamento de Desembolsos también es responsable de proporcionar informes periodicos de desembolsos con fines
contables, certificar las cuentas del Proyecto por un auditor independiente y controlar el Servicio de Gestién de la Deuda del
Ministerio de Finanzas y cumplir con las obligaciones contractuales de préstamo.

Dado que el Proyecto esta autorizado a utilizar el sistema de desembolso electronico denominado "Client Connection” no
necesita que los formularios fisicos se completen manualmente, ya que "Client Connection " proporciona todas las
caracteristicas necesarias por medios electronicos.

4.9. Hojaderesumen - SOE

La Hoja de Resumen (SOE) es necesaria para los gastos de cuenta designados establecidos tanto para (i) revision previa
como (ii) revision posterior a la revision. (Formulario 2.1 - Estado de gastos)

A los efectos de determinar y clasificar el porcentaje de financiacion de los gastos de divisas, las SOES requieren una
indicacion del origen de los bienes adquiridos y la moneda de los contratos.
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4.10. Documentos de apoyo

Se requieren documentos de respaldo para los contratos sujetos a revision previa. A continuacion, se muestra la composicion
de la Solicitud de Retiro para cada procedimiento de desembolso:

Solicitud de pago inicial (asignacion autorizada)

Formulario avanzado instruido y firmado

Reposicion de cuentas designadas (DA)

Formulario de reposicion completado y firmado;

Hoja de resumen;

Declaracién de conciliacion de la cuenta designada;

Estado de cuenta certificado;

Facturas debidamente certificadas, sujetas a revision previa (si procede);

Copia del contrato sujeto a revision previa (si corresponde);

Pago directo

Formulario de Pago Directo debidamente instruido y firmado (Formulario 2.3 - Form for withdrawal application_V1);

Factura debidamente certificada;

Copia de garantias bancarias (si procede)

Copia del conocimiento de embarque, certificado de seguro, certificado de origen y lista de embalaje (aplicable a

las mercancias importadas)

Copia del contrato y no objecidn;

Reembolso

Formulario de reembolso debidamente instruido y firmado;
Hoja de resumen;

Factura debidamente certificada;

Copia del contrato;

Copia de la no objecién;

Copia del comprobante de pago realizado;

Aviso de pago enviado al proveedor por UCP;

Confirmacion del pago emitida por el proveedor
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Los documentos deben agruparse por orden de aparicion en la Hoja de Resumen.
4.11. Normas para evitar retrasos en la retirada de fondos

- Lealas instrucciones para completar los formularios;

- Toda la documentacion debe ser verificada por dos empleados antes de la presentacion;

- Enviar copias de los contratos al Gerente de Contratos tan pronto como se firmen;

- Indiquese la fecha de no objecion o revision previa;

- Garantizar que las solicitudes estén firmadas por personas autorizadas;

- Verifique que la moneda de pago esté bien identificada;

- Comprobar que los elementos contenidos en la solicitud de pago se ajustan a las pruebas (contratos y facturas);
- Afadir todos los documentos justificativos;

- De ser necesario, adopte todas las medidas necesarias para la redistribucién oportuna de fondos entre categorias
antes de presentar la solicitud de desembolso.

4.12. Retiro de Fondos a través del Método de Demonstracion de Despesas (SOE’s)

Obietivo: Evitar el reenvio de todos los documentos justificativos, incluidos los documentos de baja suma, al Departamento de
Desembolsos.

El DF (Departamento Financiero) solicita el reemplazo de la Cuenta Designada (CD) para los pagos y realizados a través del
sitio "Client Connection", junto con la hoja de resumen (SOE), el estado de la cuenta, certificada, y la hoja de conciliacion de
la Cuenta Designada.

Las fichas resumidas proporcionaran todos los detalles necesarios sobre los gastos. UCP mantiene los documentos de
respaldo en un lugar seguro para su posterior revisién por parte del Banco y los auditores independientes.

Condiciones de uso del Método de Demonstracién de Despesas

- La existencia de medios administrativos y contables adecuados para identificar los gastos y ponerlos facilmente a
disposicion de las personas que los examinan;

- Dispositivos de control interno satisfactorios y las medidas necesarias para llevar a cabo auditorias periddicas
llevadas a cabo por empresas independientes.

Limites para el uso del Método de Demonstracion de Despesas

Los limites, que varian de un proyecto a otro, se especifican en el Contrato de Préstamo. Todas las solicitudes de importes
iguales o superiores al limite especificado en el Acuerdo de Financiacion deberan presentarse acompafiadas de documentos
justificativos.
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4.13. Reglas de auditoria

El Proyecto registrara los montos pagados bajo los Estados de Gastos y preservaré la adecuacion de los documentos y
controlard los gastos. Si el Proyecto no cumple con las reglas de auditoria de las empresas estatales, el Banco tiene el derecho
de rechazar cualquier solicitud de desembolso utilizando ese método y/o suspender todos los desembolsos, incluso a través
de un método de pago directo hasta que se cumplan las recomendaciones de auditoria. EI Banco también podré rechazar la
solicitud de gastos dentro de los limites fijados para el uso de la empresa estatal, incluso si va acompafiada de todos los
documentos justificativos.

4.14. Retiro de la Cuenta Designada

El proyecto requiere la creacion de una cuenta designada, en el contrato de préstamo se establece el uso del principio de
Efectivo Unico del Estado, y una subcuenta de esta funciona como cuenta designada.

4.15. Propdsitos de la Cuenta Designada

La Cuenta Designada tiene como objetivo facilitar y acelerar el proceso de pago, reducir el nimero de pagos directos y mejorar
el monitoreo del proyecto.

4.16. Direccidny nimero de la cuenta designada

Cuenta: CR59073910206000026774 BIRF-9075-CR Préstamo-Hacienda Digital
Titular: 2-100-042005 Ministerio de Hacienda (TN)
Banco: Banco Central de Costa Rica

Moneda; DOLARES

4.17. Moneda de la cuenta designada

La moneda de la cuenta designada es el Délar Estadounidense, y todos los movimientos realizados en esta moneda, con la
excepcion de los gastos diarios de muy bajo valor que se realizaran en moneda local, utilizando para este fin una tarjeta
precargada que funcionara con las reglas de la Caja Unica Estatal. Los movimientos de esta tarjeta seran monitoreados y
registrados en los libros del proyecto utilizando las metodologias de una " Caja Chica "y conciliados mensualmente (Formulario
1.2 - Libro Caja Chica)

4.18. Operaciones de cuenta designadas

La cuenta solo se utilizard para pagos elegibles en virtud del acuerdo de financiacion. Los desembolsos en esa cuenta sélo
podran producirse cuando se cumplan todas las condiciones y los gastos subvencionables. Las subcuentas de cuenta
designadas no estan permitidas.
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Asignacion autorizada

Es el monto del anticipo inicial para la Cuenta Desighada. El monto de la asignacion autorizada fijada en la Carta de
Desembolso es de al menos USD 1,000,000.00

Carta de conformidad

El Banco desembolsa el anticipo inicial después de recibir del Ministro de Finanzas la Documentacion de la Cuenta Designada
y los especimenes certificados de firmas autorizadas.

Reposicion de la cuenta designada

La reposicion debe hacerse mensualmente o siempre que sea 1/3 de la asignacion autorizada, con extracto bancario, estado
de conciliacion bancaria y documentos de respaldo, seglin sea necesario.

Intereses y gastos bancarios
El Banco de Costa Rica ho cobra intereses ni cargos bancarios sobre los fondos de la Cuenta Designada.
Conciliacion bancaria

El Asesor Financiero en coordinacion con el Coordinador Financiero debera preparar la conciliacion bancaria mensual de la
Cuenta Designada, solicitando para este documento la informacién que considere necesaria. La conciliacion seré confirmada
por el Coordinador Financiero. La conciliacion bancaria se desarrollara mas a fondo en este Manual.

4.19. Estados de Gastos (SOE's)

Se trata de un informe mensual que contiene una justificacion de los gastos incurridos en la cuenta designada, requeridos por
el Departamento de Desembolsos para su examen y sustitucion sin presentacion de documentos justificativos, por sumas
inferiores al umbral del examen anterior. Los documentos que prueben estos gastos se conservaran en la UCIN para su
examen y dictamen por el auditor. El sistema contable implementado para el Proyecto debe generar este tipo de informe.
(Formulario 2.1 - Estado de gastos — SOE’s)
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CAPITULO 5 - PROCEDIMIENTOS DE PAGO

El proceso de pago de los gastos de un proyecto debe incluir medidas de control claramente definidas, Los tiempos de
procesamiento de cada fase no excederan tres dias héabiles.

El Proyecto requiere la creacion de una cuenta bancaria designada, en el proyecto sera usado em método de la Caja Unica
del Estado, en la que seré criada una subcuenta, en délares estadounidenses, y solo se puede usar para recibos del fondo
ida y pago de gastos elegibles del proyecto.

5.1. Organizacién del Departamento de Finanzas / Responsabilidades del Personal

Las tareas del Departamento de Finanzas deben guiarse por este Manual de Procedimientos, asi como por las Directivas de
Desembolsos y Adquisiciones del Banco Mundial, supervisadas por el Coordinador del Proyecto.

Coordinador Financiero:

Responsabilidad general de la gestion de cuentas bancarias, incluida la autorizacion de todos los pagos y la supervision de la
conciliacion bancaria, la preparacion de las solicitudes de reposicién al Banco Mundial y la preparacion de las demostraciones
de gastos (SOE)

Asesor Financiero:

Responsabilidad de llevar los registros de movimientos, conciliacion bancaria, creacion de 6rdenes de pedido y 6rdenes de
pago, revision de la legalidad de las facturas y preparacion de oficios de pago. En particular:

- Recibir solicitudes de pago

- Verificacion de solicitudes de pago

- INGRESO MIGO

- Elaboracién de carta oficial para emitir pago

- Seguimiento del proceso en SIGAF y comunicacién oportuna de cada paso

Asistente Administrativo:

Responsable del mantenimiento de la caja chica, del registro de movimientos en la hoja de caja, mantenimiento y verificacion
de los documentos justificativos de cada movimiento.

Coordinador de la actividad:

Responsable de comprobar la conformidad de los entregables/servicios y preparar el formulario de recepcion. (Formulario 4.1
- Recepcion de Servicios / Formulario 4.2 - Recepcion de Bienes)
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Coordinador de Proyecto

Revisar todos los documentos de soporte para las solicitudes de pago/reposicion de la Cuenta Designada, aprobar todos los
pagos solicitados y firmar conjuntamente las solicitudes de pago directo o reposicion de la Cuenta Designada.

5.2. Controles clave

- Se deben nombrar al menos dos firmas autorizadas

- Todos los controles deben estar numerados secuencialmente.

- Laconciliacion bancaria debe realizarse al menos una vez al mes.

- Solo se utiliza transferencia bancaria o pago directo para realizar el pago a proveedores/consultores.

- Todos los proveedores deberan presentar un documento bancario que acredite la titularidad de la cuenta indicada
en el primer pago.

- Lapersona de la Unidad Financiera de Contratacion Administrativa del Ministerio de Hacienda que haga las 6rdenes
de pedido y solicitudes de pedido nunca puede hacer el ingreso MIGO.

5.3. Procedimientos de control de facturas

Siempre y cuando se cumplan todas las condiciones de pago de una factura, y salvo en situaciones urgentes que justifiquen
la reprogramacion de tareas, el Departamento de Finanzas tomara todos los martes y viernes para solicitar a Tesoreria los
pagos de las facturas aprobadas y registradas en el sistema contable.

La solicitud de pago debe estar firmada por personas autorizadas. Las siguientes razones pueden retrasar €l pago en
Departamento Financiero:

Discrepancias;

Informacién incompleta para realizar el pago;
- Factura no autorizada;

- Gastos no subvencionables;

- Incumplimiento de la legislacién tributaria;

- Otras anomalias no especificadas.

Las facturas no conformes deben devolverse a los proveedores para una correccion adecuada.

Cuando el Departamento Financiero recibe una facturacion incompleta, debe dar al Proveedor cinco dias para presentar
elementos adicionales, después de lo cual debe ser devuelta.

Para evitar demoras y minimizar el riesgo de devolucion de facturas por parte de la Tesoreria, se cre6 un procedimiento interno
de verificacion de facturas sujeto a una doble verificacion, realizado primero por el Coordinador Financiero al recibir las
solicitudes de pago y sujeto a una nueva verificacion realizada por el Asesor Financiero después de recibir las solicitudes y
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antes de solicitar la aceptacion de la factura por parte del Coordinador del Proyecto. (Formulario 4.3 - Formula rio de verificacion
de facturas Nacionales y Formulario 4.3 - Formulario de verificacion de facturas Extranjeros)

Las facturas pasan por varios pasos y agentes antes del pago. En condiciones normales, el periodo de tratamiento

de cada fase no excedera de tres dias habiles.

5.4. Supuestos para realizar pagos

Los pagos implican la verificacion simultanea de todos los siguientes supuestos:
- Documento de aceptacion del servicio/pozo firmado por el responsable por el contrato y aprobado por la
Coordinacién del Proyecto;
- Verificacion y certificacion técnica de la factura;
- Verificacion y certificacion financiera por el Departamento financiero, incluida la elegibilidad de los gastos;
- Verificacién de la consignacion presupuestaria por categoria y componente de gastos;
- Existencia de contratos y sin objecion;

- Factura en su forma original, firmada, se acepta la firma electrénica para proveedores nacionales, en el caso de
empresas la factura también debe estar sellada con el sello de empresa

- Firma de procesos por representantes autorizados;

Los pagos seran:

- Realizados mediante transferencia bancaria desde la Cuenta Designada a la cuenta bancaria prevista en el contrato
celebrado con el proveedor e inscrito en el Registro de Proveedores del Ministerio de Hacienda, cuando el monto
sea inferior a USD 1,000,000.00

- Realizado mediante Pago Directo a la cuenta bancaria prevista en el contrato celebrado con el proveedor, cuando
el monto sea igual o superior a USD 1,000,000.00

El cumplimiento de los procedimientos anteriores y el cumplimiento de la documentacion de respaldo requerida garantiza un

control interno adecuado y la gestion del proyecto y seran estrictamente supervisados por el Departamento Financiero.

5.5. Pagos por adelantado / Anticipos

Estos pagos se producen cuando el contrato establecido con el proveedor asi lo prevé. La factura de este tipo de pagos es

entregada por el proveedor junto con una garantia bancaria por el mismo importe.
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Se pueden hacer pagos por adelantado hasta el 20% del valor total del contrato de consultoria/servicios o hasta el 15% del
contrato de adquisicion de bienes y estan destinados a facilitar la rapida movilizacién de los recursos previstos y el inicio de

los trabajos de manera oportuna.

5.6. Preparacion de Facturas

Los proveedores deben preparar y emitir sus facturas de acuerdo con la ley fiscal y las condiciones establecidas en el contrato.

Todas las facturas contendran, sin perjuicio de otros requisitos, la siguiente informacién:

Proveedores Nacionales:

- ldentificacion del obligado tributario o declarante (nombre completo o razén social)

- Nombre del tipo de documento (Factura Electrénica/Tiquete Electronico/Nota de Crédito Electronica/Nota de Débito
Electronica)

- Numeracién consecutiva

- Clave numérica

- Fecha de emision del documento electrénico

- Hora de emision del documento electrdnico

- Medio de pago: Transferencia — Dep6sito bancario

- Normativa Vigente Visible (mostrarse la leyenda “Autorizada mediante resolucion N° DGT-R-48-2016 del 7 de
octubre de 2016)

- Numero de Contrato y descripcion del servicio/bien facturado

- N°de Orden de Pedido

- Precios unitarios y totales deben ser iguales a los detallados en el contrato

- El'monto total en nimeros y letras (Monto Bruto, sin rebajar el 2% de retencién)

- Descripcion del codigo de exoneracion de IVA, se aplicable

- Indicacion de la moneda de pago

- Indicacion de nimero de pago se aplicable

- Indicacion de la aplicacion de retencion del 2% de Renta se aplicable

- El'nombre del Banco, IBAN y codigo SWIFT

- Nombre del Banco Intermediario en USA para tramite de pagos de facturas en USD y el BIC CODE (SWIFT)
- Lavigencia del contrato o de la prorroga de este (fecha de inicio y de finalizacion).
- El periodo que cubre el cobro que se esta facturando o el entregable

- Deduccidn del anticipo (si procede)
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- Firmay sello
Proveedores extranjeros:
- Fecha de emision del documento
- ldentificacion del Proveedor
- Nombre del tipo de documento
- Numero de Contrato y descripcion del servicio/bien facturado
- N°de Orden de Pedido
- Precios unitarios y totales deben ser iguales a los detallados en el contrato
- El'monto total en nimeros y letras (Monto Bruto, sin rebajar el 25% de retencidn)
- Descripcion del codigo de exoneracion de IVA, se aplicable
- Indicacion de la moneda de pago
- Indicacién de numero de pago se aplicable
- Indicacion de la aplicacion de retencion del 2% de Renta

- El'nombre del Banco y EI N° de Cuenta Cliente que hayan incluido en El Registro de Proveedores del Ministerio de
Hacienda

- Nombre del Banco Intermediario en USA para tramite de pagos de facturas al exterior fuera de USAy el BIC COD
- Lavigencia del contrato o de la prérroga de este (fecha de inicio y de finalizacion).

- El periodo que cubre el cobro que se esta facturando

- NUmero de identificacion en SIGAF

- Deduccién del anticipo (si procede)

- Firmay sello

NOTA: En el primer pago el proveedor deberé entregar un documento bancario que acredite la titularidad de la cuenta bancaria

de destino del pago.

5.7. Certificacion por control técnico

El Departamento Financiero solo procesara las solicitudes de pago después de la verificacion y certificacion de las
conformidades técnicas por parte de los agentes responsables del seguimiento y control técnico de los servicios/bienes

facturados.

La factura, el informe de validacion y todos los demas elementos que confirman el debido rendimiento de las tareas facturadas
deben permanecer juntos para cualquier consulta y archivarse juntos. En el Formulario de este Manual se proporciona una

plantilla de validacion (Formulario 4.1 - Recepcion de Servicios / Formulario 4.2 - Recepcion de Bienes)
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5.8. Instrucciones de pago

El Coordinador Financiero verificard que la facturacion certificada por el &rea técnica sea satisfactoria desde el punto de vista
del cumplimiento financiero y contable, realizara el ingreso contable en el sistema interno € instruird el pago de acuerdo con el

método adecuado y cumpliendo con los siguientes pasos:

1.  El Coordinador Financiero completa el formulario de verificacion de la factura, adjunta la factura y la envia al Asesor
Financiero para su revision;

2. Después de revisar el Asesor Financiero presenta el formulario de Pago y los Formularios nuevamente al Coordinador
Financiero para la aprobacion de la Factura;

3.  El Coordinador Financiero aprueba la factura y rellena el formulario de control de la ejecucion del contrato (Formulario
4.5 - Informe de registro de pagado por contrato) y envia el proceso para aprobacion de la Coordinacion del Proyecto
(el Coordinador del Proyecto tiene un dia para aprobar cada solicitud)

4. Enel caso de los pagos realizados por la Cuenta Designada, EI Asesor Financiero procesa la solicitud de pago SIGAF
completando todos los campos del sistema con la informacién de pago adecuada y adjuntando documentos de respaldo,
en el caso de pagos directos, el Coordinador Financiero procesa el pedido en el sistema "Client Connection"
completando todos los campos del sistema con la informacién de pago adecuada y adjuntando documentos de respaldo.

5.9. Pagos desde la cuenta designada

Los pagos realizados a través de la Cuenta Designada pasan por el sistema SIGAF, el formulario de pago instruido y verificado
es procesado por el Departamento Financiero del Ministerio de Hacienda en el sistema después de la aprobacién del

Coordinador, el cual sera verificado mediante firma electrénica en la factura.

La siguiente fase del proceso es responsabilidad de la Direccion General del Tesoro, que liquida electrénicamente el pago en

el sistema y lo envia directamente al Tesoreria que presentaré la solicitud de transferencia al Banco Central.

Una vez completada la transferencia bancaria, el sistema SIGAF genera un aviso de transferencia que serd enviado al
Departamento de Finanzas que lo archiva junto con el proceso, envia una copia a las Adquisiciones y agrega otra al Aviso de

Pago al proveedor.
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Tabla No 2 - Procedimientos de pago: cuenta designada

Actividad

Sub-Actividad

Responsable

Descripcién

Plazo maximo
(dias habiles)

Preparacion de
solicitudes de

pago

El Coordinador Financiero verificara que la facturacion certificada por el area técnica sea satisfactoria desde
el punto de vista del cumplimiento financiero y contable, realizara el ingreso contable en el sistema interno e
instruird el pago de acuerdo con el método adecuado y cumpliendo con los siguientes pasos:

Revision de la
solicitud de pago

Coordinador
Financiero

El Coordinador Financiero instruye
el formulario de verificacion de la
factura, adjunta la factura y la
envia al Asesor Financiero para su
revision

Revision de facturas

Asesor Financiero

Después de revisar el Asesor
Financiero presenta el formulario
de Pago y los anexos nuevamente
al Coordinador Financiero para la
aprobacion de la Factura

El Asesor Financiero procesa la
solicitud de pago SIGAF

. 2 dias
instruyendo todos los campos del
Inclusion de las sistema con la informacién de pago
facturas en el Asesor Financiero | adecuada y adjuntando
SIGAF documentos de respaldo y
actualizacion de controles y
estampado de sellos con los datos
del nimero SIGAF
L El Coordinador Financiero aprueba
Aprobacion de ;
facturas . la factura y rellena el formulario de
. y C_oordmador control de la ejecucion del contrato
autorizacion de Financiero . L
240 y envia el proceso para aprobacién
Pag de la Coordinacion del Proyecto
L, El Coordinador de Proyecto verifica
Aprobacion del pago )
. todo el proceso, aprueba y firma
. por parte de la Coordinador del . - .
Aprobacion los formularios, facturas y oficio de 1 dia

Coordinacion del
Proyecto

Proyecto

solicitud de pago y lo devuelve al
Coordinador Financiero

Notificacion de
solicitud de pago

Solicitud de pago

Coordinador
Financiero/Asesor
Financiero

- El Coordinador Financiero
remite una notificacién al correo
oficial del Departamento
Financiero de Hacienda con
copia al Analista de Financiero,
Coordinadora de Unidad de
Tesoreria y al correo oficial de
la Gestoria Administrativa-
Financiera del Proyecto
Hacienda Digital

- El Asesor Financiero sube los
archivos a la carpeta de pagos
de SharePoint habilitada

Inmediatamente después
de recibir los documentos

de coordinacion

Validacion del
pedido de pago
(factura)

Validacion de firmas
y revision detallada

Analista
financiero

Recibo y revision a detalle de
documentacién adjunta Validacion
de las firmas de cada factura 'y
verificacion de documentacion
adjunta:

2 dia
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Actividad

Sub-Actividad

Responsable

Descripcion

Plazo maximo
(dias habiles)

recibido conforme del
encargado del proyecto,
orden de pedido,

contratos, montos, detalle y
retenciones

Aprobacion del
pedido

Procesamiento de
los pedidos de pago

Jefatura del
departamento
financiero

- Revisién de las facturas
incluidas en SIGAF por parte
de la Coordinadora.

- Liberacién de las facturas por
la jefatura del departamento.

- Inclusién de las facturas en
propuesta de pago

3 dias

Solicitud de pago
a la Tesoreria
nacional

Pedido de Pago

Jefatura del
departamento
financiero

- Elaboracién del oficio de
liberacion del pago y su
respectivo formulario CU 12
(formato de la Tesoreria
Nacional), para pagos a
proveedores extranjeros.

- Envio a Tesoreria Nacional
para la liberacién del pago.

1 dia

Pago

Liberacion del pago

Tesoreria
Nacional

El Tesoreria Nacional:

- Realiza pagos, emite
certificados de transferencia
(extranjeros)

- Enviar la evidencia al
Departamento de Financiero de
hacienda

Inmediatamente después
de recibir y validar los
pedidos siguiendo el
programa de pagos
semanal (generalmente
el jueves de cada
semana)

Envio de
documentacion
al Proyecto

Presentacion de
documentos que
respalden los pagos
realizados.

Jefatura del
departamento
financiero

El jefe del Departamento

Financiero de Hacienda envia los

siguientes documentos al

Coordinador Financiero:

- Comprobante de transferencia
a proveedores extranjeros

- Formulario CU 12

- Extracto SIGAF con registros
de pago — Proveedores
nacionales

Inmediatamente después
de recibir los
comprobantes desde la
tesoreria Nacional

Cierre del
procedimiento

Cerrar el proceso de
pago en el sistema
de gestion
financiera del
proyecto

Coordinador
Financiero

Luego después recibir la

documentacion del Departamento

de Finanzas de Hacienda, el

Coordinador Financiero realizara

las siguientes actividades:

- Registro del pago en el diario
del proyecto.

- Registro del pago en control de
ejecucion de contratos

- Elaboracion del “Voucher” con
todos los documentos de
respaldo y archivo en el
SharePoint del proyecto.

Inmediatamente después
de recibir los procesos
desde la Jefatura del
departamento financiero
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Figura No.3: Flujo Pago - Cuenta Designada
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5.10. Pagos Directos

El procedimiento interno de recepcion y aprobacion sigue los mismos procedimientos que los pagos realizados por la Cuenta
Designada. Después de todas las verificaciones y aprobaciones, la solicitud de pago directo se completa directamente en el

sistema "Client Connection" que generara automaticamente el formulario de pedido.

Las solicitudes de pago directo deben ir acompafiadas de toda la documentacion que sustente el pedido: factura, contrato,
plazo de aceptacion de bienes / servicios (si aplica), aval bancario (si aplica), comprobante de titularidad de la cuenta bancaria

de destino, y otros solicitados por el Departamento de desembolsos del Banco Mundial.

Estos pagos, una vez realizados, serdn comunicados al departamento de Finanzas del Ministerio de Hacienda para su registro

en el sistema de contabilidad publica.
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5.11. Registro de pagos realizados

Cuando recibe la confirmacion de los pagos de la tesoreria/Banco Mundial, el Coordinador Financiero se registra en el sistema
de contabilidad interna del proyecto, actualiza el mapa de control del contrato (Formulario 1.6 - Registro del contrato), actualiza
el formulario de control del contrato individual (Formulario 4.5 — Informe de registro del pago del contrato) y registra el pago en
el STEP.

5.12. Garantias Bancarias

Las garantias anticipadas originales, las garantias de rendimiento o las garantias de defectos deben mantenerse en un lugar

cerrado seguro y protegido y devolverse a su emisor al final de las actividades para las que se emitieron.

La UCP, una vez recibidas las garantias y confirmando su conformidad, registrara la informacion clave, en particular las
referencias, la fecha de expedicion y la fecha de expiracion, a fin de evitar la expiracion antes de la finalizacion de la tarea y la

prérroga. No se permiten pagos con garantias vencidas. (Formulario 4.6 - Informe de registro de érdenes)

Después de la confirmacion y el registro, las garantias bancarias se enviaran a la Direccion Administrativa del Ministerio para

la Custodia.

5.13. Pago de pequefios montos

Hay gastos de bajo valor como el correo y otros servicios pequefios que no justifican las transacciones de transferencia

bancaria y / o que el inico método de pago aceptado es el dinero.

Para cubrir dichos gastos, el Proyecto podra contar con un pequefio fondo de efectivo hasta el equivalente a USD 1,000.00 en

moneda local.

El fondo debe mantenerse en una caja fuerte cerrada bajo la supervision del Asistente Administrativo y del Departamento

Financiero.

La metodologia y los mecanismos de control de este fondo de caja se explorardn mas a fondo en el capitulo 6 de este manual.
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CAPITULO 6 - CAJA CHICA Y TARJETA DE CARGA PREVIA

6.1. Proposito

Este capitulo define las politicas y procedimientos a seguir en el inicio, administracién y fin de la utilizacion fondos en efectivo

y tarjetas de carga previa para compras pequefias.
El objetivo de este procedimiento es facilitar el pago de pequefios montos y reducir la burocracia.

Los pagos de dinero solo se pueden realizar en Colones (CRC) y solo se pueden realizar para gastos que no justifiquen

transacciones de transferencia bancaria y todos los gastos menores relacionados que se requieren solo en efectivo.

Los pagos con tarjeta precargada solo se pueden realizar en Colones (CRC) y solo se pueden realizar para pequefios gastos
donde la transferencia bancaria no es posible o no justifica y donde no se acepta dinero, como por ejemplo el pago de licencias

para pequefios softwares, comprados Online, donde solo es posible utilizar este medio de pago.

6.2. Elegibilidad de los pagos

La adquisicion de pequefios suministros y servicios es responsabilidad del asistente de proyecto y se llevard a cabo de
conformidad con los procedimientos y métodos de contratacion que se abordan en el presente Manual. El Asistente selecciona
y propone al Departamento Financiero para su evaluacion y validacion la tipologia de gastos que se ajustan a los pequefios

propdsitos de efectivo.

6.3. Monto autorizado

El anticipo inicial del fondo de caja se fija en el equivalente en Colones a USD 1,000.00. La carga de cualquier tarjeta se fija

en el monto maximo del equivalente en Colones a USD 2,500.00.

El Asistente Administrativo realizas los pagos de acuerdo con las normas definidas para el fondo fijo y presenta las pruebas en

estrecha coordinacion con el Departamento Financiero.

Para la caja chica, el saldo de caja afiadido al importe de los documentos justificativos serd, en cualquier momento, igual al
umbral inicial de anticipo. Este tramite deberd realizarse al final de cada mes o siempre que el saldo se reduzca a un importe

correspondiente del 25% del anticipo inicial.

Para la Tarjeta Precargada, el saldo de la tarjeta sumado al importe de los documentos justificativos sera, en cualquier
momento, igual al umbral inicial de anticipo. Los movimientos de esta tarjeta seran conciliados mensualmente por el Asistente

Administrativo y verificados por el Coordinador Financiero, cualquier diferencia sera solicitada a su tutor.
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6.4. Asegurar la gestion del Fondo de Efectivo

El Asistente Administrativo sera el encargado de velar por la seguridad del dinero. Todo el dinero y los Vouchers'’s para gastos
deben almacenarse en una caja de seguridad cerrada, con acceso limitado por una llave en poder del gerente. El administrador

es responsable del dinero existente, por lo que el acceso a los fondos siempre debe ser realizado por él.

El fondo de la caja sera conciliado periddicamente por el gestor y auditado ocasionalmente por el director financiero o, en su
ausencia, por el asesor financiero. El gestor se asegurara de que el dinero y los comprobantes con recibos sean equivalentes
al importe total desembolsado. El efectivo del fondo de efectivo siempre debe mantenerse separado de otros recursos del

proyecto, cualquier otro ingreso y dinero personal.

6.5. Procedimiento para el pago de Compras y entrega de Vales de Efectivo

Las compras se consideran cuando el gasto ya se ha realizado y se solicita un reembolso y Vales de Efectivo cuando se solicita

un anticipo para la compra de un bien o servicio necesario y programado con anticipacion.

NOTA: Teniendo en cuenta que el Proyecto no ve con gran satisfaccion el uso de sus propios recursos para su posterior
reembolso, siempre se debe privilegiar el vale en efectivo en detrimento de las compras, quedando este Gltimo procedimiento

solo para gastos incurridos de forma abrupta y no previsible.

COMPRAS
Las compras realizadas con el fondo de caja deben seguir el siguiente proceso:
a) Obtener la aprobacién de la compra por parte del Coordinador del Proyecto o del Coordinador Financiero en su

ausencia. Antes de aprobar cualquier compra y la respectiva devolucion de los fondos el Asesor Administrativo debe
asegurarse de que el gasto es elegible y estd enmarcada en una actividad de Proyecto.

Procedimiento:

- El asistente Administrativo debera completar la solicitud de efectivo y solicitar las firmas del solicitante y de
quien autoriza y aprueba el pago antes de devolver cualquier cantidad. (Formulario 5.1 - Solicitud de efectivo)

- El Asistente Administrativo se asegurara de que el documento de justificacion de gastos se ajuste a las
normas y se considere un documento fiscalmente aceptado.

- Tras los trdmites previos el Asistente Administrativo entrega las cantidades al solicitante que debera firmar
el recibo sobre como las recibid. (Formulario 5.2 - Nota de reembolso en efectivo)

b) El proceso finaliza cuando el Asistente Administrativo une todos los documentos (Solicitud de Efectivo, Documentos de
gastos y Nota de reembolso), escanea todo y guarda en la carpeta digital y archiva todo en la carpeta de documentos
de efectivo.
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VALES EN EFECTIVO

Los vales de efectivo deben seguir el siguiente proceso:

a)

b)

Obtener la aprobacién de la compra por parte del Coordinador del Proyecto o del Coordinador Financiero en su
ausencia. Antes de aprobar cualquier compra y la respectiva devolucién de los propios fondos utilizados debe
asegurarse de que es elegible y estd enmarcada en una actividad de Proyecto.

Procedimiento:

El Auxiliar Administrativo debera cumplir la solicitud de fondos y solicitar las firmas del solicitante y de quien
autorice el pago antes de devolver cualquier cantidad. (Formulario 5.1 - Solicitud de Efectivo)

Después de obtener la solicitud firmada, debe completar la nota para la entrega de los importes (Formulario
5.3 - Nota de Anticipo) y solicitar la firma por parte del solicitante antes de entregar cualquier valor.

Tras la realizacion del gasto al que se destinaba el vale el solicitante deberd entregar al Asistente
Administrativo los documentos justificativos del gasto (factura, recibo, ticket, nota de débito o cualquier otro
siempre que esté contenido en la Ley como documento fiscalmente aceptado).

El Asistente Administrativo deberd comprobar los documentos entregados e informar si alguno de ellos no
cumple con las normas fiscales o si estaban destinados a una finalidad distinta a la declarada en la solicitud.

Tras la verificacion y validacion de los documentos el Asistente Administrativo deberé hacer el derecho de
las cantidades entregadas, recibiendo la franquicia o abonando el defecto.

El Asistente Administrativo debera presentar la nota de devolucion en efectivo (cuando el importe entregado
haya sido superior a la compra) (Formulario 5.2 - Nota de devolucion de efectivo) o la Nota de reembolso en
efectivo (cuando el importe entregado sea inferior a la compra) ((Formulario 5.2 - Nota de reembolso en
efectivo)

Cualquiera de los documentos debe estar firmado por el Asistente Administrativo y por el solicitante.

El proceso finaliza cuando el Asistente Administrativo retine todos los documentos (solicitud, Nota de Anticipo, Nota
de Devolucion o Nota de Reembolso y Documentos de Gastos), escanea todo y archiva en la Carpeta de Archivo
Digital y archiva todo en la carpeta de documentos en efectivo.

6.6. Reposicion del Fondo de Caja

El fondo de caja podra reponerse al final de cada mes, con el cierre de la hoja de caja, por el monto requerido para completar

el equivalente en Colones a USD 1.000,00, o alternativamente al medio de un mes si se ya se ha gastado mas del 75% del

valor de base, sin embargo, no podra tener, en cualquier momento, un valor mayor que el equivalente en Colones de USD
1.000,00.

a)

Primer suministro:

El Coordinador Financiero realiza una Solicitud de Suministro (Formulario 5.5 - Solicitud de suministro) por el monto
méximo elegible (el equivalente en Colones a USD 1,000.00) que debera ser autorizado por el Coordinador Nacional,
luego de lo cual se emite una solicitud al Tesoreria Nacional para el retiro de fondos (proceso realizado a través de
una carta realizada y firmada por el Coordinador del Proyecto
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b) Reemplazo afin de mes:
- Con el cierre de la hoja de caja (Formulario 1.2 - Libro Caja Chica) el Asistente Administrativo debera
llenar una Solicitud de Suministro (Formulario 5.5 - Solicitud de suministro) para su reposicion por la
diferencia entre el valor existente y su valor maximo.

- La Solicitud de Suministro debe ser firmada por el mismo y autorizada por el Coordinador Financiero
y aprobada por el Coordinador del Proyecto.

- Estas solicitudes, junto con el balance y los documentos justificativos (todos los procesos del mes),
deben entregarse al departamento financiero del Proyecto antes del tercer dia habil de cada mes para
ser verificados y la reposicidn autorizada.

- Cuando se autoriza la reposicion, el departamento financiero envia al Coordinador Nacional para su
aprobacion, después de lo cual se emite una solicitud y se presenta al Tesoreria Nacional para el
retiro de fondos (proceso realizado a través de una carta realizada y firmada por el Coordinador del
Proyecto).

c) Reposicién provisional:
- El fondo de caja puede someterse a una reposicion provisional, pero ésta debe evitarse, en la medida
de lo posible, ya que siempre que sea posible predecir un gasto y se pueda pagar mediante
transferencia bancaria, se debe privilegiar este medio de pago.

- No obstante, el fondo de caja podra someterse a una reposicion intercalar, siempre que se compruebe
que se utiliza al menos el 75% de su valor y que se estima la necesidad de una disponibilidad de
fondos superiores a los existentes hasta fin de mes.

Procedimiento de reposicién provisional:

- Se debe realizar un cierre provisional de la hoja de caja, con el fin de evaluar el monto gastado y el
monto a reponer. El dinero existente debe contarse y el Asistente Administrativo y el Coordinador
Financiero deben verificar los fondos y firmar la hoja de caja provisional.

- El Asistente Administrativo emitira y firmara una solicitud de suministro, a la que se adjuntard una
justificacién de la necesidad de reposicién provisional con una declaracion expresa del motivo y los
gastos previstos para el final del mes.

- Esta Solicitud de Suministro y sus documentos de respaldo deben enviarse al Departamento
Financiero del Proyecto, que después de validarlos y eventualmente preguntar sobre la necesidad de
reposicion se enviaran al Coordinador Nacional para su Aprobacion.

NOTA: En el caso de utilizar este mecanismo, la hoja de caja del mes se mantiene normal, registrando la entrada de este
suministro en la columna de recibos y los documentos de apoyo a los gastos contintan registrandose en orden cronoldgico en
la columna de pagos.

Al final del mes, el procedimiento de solicitud de reposicién es similar al descrito en el punto anterior.
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6.7. Transferencia de gestion de fondos de efectivo

Cuando, por razones de ausencia del Asistente Administrativo, sea necesario asignar la responsabilidad a otra persona, debe
hacerse un cierre provisional (el mismo que el de la reposicion provisional) y se debe firmar una declaracion de entrega de
fondos.

NOTA: El fondo de caja nunca podra ser responsabilidad de las personas que deben verificarlo (Coordinador Nacional o
Coordinador Financiero), por lo que se debe elegir a un miembro del equipo que asuma estas funciones por el periodo
necesario y, por lo tanto, se debe elegir la ausencia del gerente habitual.

6.8. Utilizacion de fondos en efectivo y elegibilidad de los gastos

Las cantidades del fondo de caja sélo podrén destinarse a pequefios gastos cotidianos de caracter urgente y que no puedan
0 no sea eficiente realizar su pago mediante transferencia bancaria. A modo de ejemplo servird para realizar pagos de:
Combustible, suministros de oficina (cuando sean urgentes y no se puedan adquirir durante un largo periodo y pagarse
mediante transferencia bancaria), pago de pequefios servicios de mantenimiento, etc.

Siempre debe garantizarse que el uso de los importes disponibles en efectivo cumpla exactamente las mismas normas que
cualquier otro fondo de proyecto, es decir, que no sean elegibles:

- Partidas no incluidas en las categorias de gastos del acuerdo firmado;

- Articulos comprados que no cumplen con los Procedimientos y Normas de Empleo del Banco Mundial;

- Pagos realizados antes de la firma del acuerdo;

- los pagos por gastos efectuados después de la fecha de cierre del proyecto;

- Gastos para los que no existen documentos justificativos adecuados o satisfactorios como justificacion de los
gastos.

6.9. Compras con tarjeta de carga previa

Las Tarjetas Precargadas tienen un limite méaximo de carga del equivalente de Colones de USD 2,500.00 y solo pueden ser
utilizadas para el pago de gastos donde no se pueden utilizar otros medios de pago.

Cualquier tarjeta solo puede ser emitida con la autorizacién del Coordinador Financiero y la Aprobacién del Coordinador
Nacional.

Las tarjetas precargadas seran responsabilidad del Asistente Administrativa quien Unicamente las entregara a terceros con la
autorizacion expresa del Coordinador Financiero y Aprobacion del Coordinador Nacional.

Todas las compras realizadas con este medio de pago deben estar respaldadas por documentos aceptados por fiscalmente y
cumplir con los criterios de elegibilidad del Proyecto descritos en la seccién 6.8 del manual.
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6.10. Registro de pagos con Tarjeta Precargada

El Asistente Administrativo se encargara de solicitar todos los documentos que acrediten los gastos pagados con estas tarjetas
y registrarlos en el diario de saldos, deberd solicitar mensualmente al Tesoro Nacional el estado de cuenta de estas tarjetas y
realizar la conciliacion de los montos contabilizados con el estado de cuenta recibido e identificar cualquier diferencia existente.
(Formulario 5.6 - Balances de prueba y conciliacion - Tarjetas de Carga Previa).

La conciliacién de los estados de cuenta con los movimientos registrados deberd realizarse hasta el dia 5 de cada mes
transcurrido el cual el Auxiliar Administrativo debera digitalizar todo el proceso (documentos justificativos y extracto de tarjeta)
y remitir junto con el expediente de conciliacion firmado (Formulario 5.6 - Balances de prueba y conciliacion - Tarjetas de Carga
Previa) al Coordinador Financiero para su revision y aprobacion.

No se puede realizar ningln cargo en ninguna tarjeta cuyo procedimiento anterior no se haya sequido.
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CAPITULO 7 - ACTIVOS DE FIIJOS

Los Activos Fijos son el total de activos tangibles e intangibles adquiridos en el marco del Proyecto. Al final de cada afio fiscal,
el Departamento de Financiamiento de Proyectos tendré una tabla resumen de los activos fijos adquiridos durante los afios en
curso y anteriores. Todos los activos deben estar respaldados por copias de sus facturas

7.1. Registro de activos

Todos los activos fijos se inventarian y registran en el sistema informatico de gestion financiera del proyecto (Formulario 1.7 -
Registro de activos e inventario)

El sistema de gestién financiera velard por que todos los datos de activos se registren inmediatamente después de su
adquisicion. Esto garantiza el mantenimiento de registros constantemente actualizados.

El registro de activos debe contener los siguientes elementos clave:

- Cadigo del Bien

- Nimero de orden del acuerdo de adquisicion
- Matricula

- Fecha de adquisicion
- Responsable

- Descripcion de El Bien
- Marca

- Modelo

- NUmero de serie

- Costo total

- Ubicacion

7.2. Usoy conservacion

Todos los activos adquiridos por el Proyecto deben ser utilizados exclusivamente para los fines especificos definidos en el
contrato de financiamiento y DBP y de acuerdo con las regulaciones del Banco y el Gobierno.

Cada persona o entidad de proyecto sera responsable del uso y conservacion adecuados de los activos puestos a disposicion
para realizar las tareas del proyecto.

7.3. Depreciacion

Una de las caracteristicas comunes de los activos es la depreciacion sufrida durante el afio de exploracion. La depreciacion
es la pérdida natural de valor de los bienes. Esta devaluacion resulta del desgaste de estos bienes, causado por la accion de
la naturaleza o por el uso de estos bienes en el proceso de produccion. Tradicionalmente, la depreciacion/devaluacion de los
activos se calcula anualmente.

La amortizacion es una tasa que no debe registrarse en el Proyecto, los activos se registran a su precio de adquisicion, el
registro de amortizacion debe realizarse por separado en el sistema de contabilidad publica del gobierno.
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CAPITULO 8 - AUDITORIA

8.1. Propésito

Las reglas de auditoria requieren la presentacion de cuentas para la revision de un auditor independiente y la presentacion
anual del informe de auditoria relacionado con los estados financieros, la cuenta designada y los estados de gastos (SOE’s).

El propdsito de la auditoria es permitirle al auditor pronunciarse profesionalmente sobre la posicion de las cuentas del Proyecto,
incluyendo (i) Estados Financieros (ii) Cuenta Designada (fondos recibidos en el DA y gastos incurridos durante el afio
terminado) y (iii) el estado de gastos.

8.2. Alcance de la Auditoria

La auditoria debe incluir una planeacién adecuada, la evaluacion y comprobacion de la estructura de control interno, y la
obtencion de evidencia objetiva y suficiente que le permita al Auditor llegar a una conclusion razonable sobre la cual sustentar
Sus opiniones.

La auditoria incluye el examen, con base en pruebas selectivas, de la evidencia que respalda las cifras y revelaciones de los
estados financieros. Asimismo, incluye la evaluacion de las normas contables utilizadas y de las estimaciones significativas
realizadas por la Gerencia de la entidad y/o proyecto, y de la adecuada presentacion de los estados financieros. Los registros
contables del proyecto proporcionan las bases para la preparacion de los estados financieros y se establecen para reflejar las
transacciones financieras del proyecto.

Al realizar su trabajo, el Auditor debe prestar atencion especial a los siguientes requisitos:

a) Los procedimientos de auditoria deben incluir las pruebas a los registros contables que el Auditor considere
apropiadas de acuerdo con la ejecucion del proyecto. Al planificar y llevar a cabo la auditoria con el objeto de mitigar
el riesgo de auditoria a un nivel aceptablemente bajo, el auditor debe considerar los riesgos de errores significativos
en los estados financieros debido al fraude, como lo requiere la Norma Internacional de Auditoria 240:
Responsabilidades del auditor en la auditoria de estados financieros con respecto al fraude. Si tal evidencia existe, el
Auditor debe contactar al representante del Banco Mundial, y de la entidad y/o de la administracion del proyecto, y
ejercer cautela y el debido cuidado profesional al ampliar sus procedimientos de Auditoria relacionados con actos
ilegales.

b) Al disefar y ejecutar los procedimientos de auditoria y en la evaluacién y comunicacion de los resultados de esta, el
auditor debe reconocer que el incumplimiento por parte de la entidad con las leyes y regulaciones pueden afectar
materialmente los estados financieros, como lo requiere la Norma Internacional de Auditoria 250: Consideracion de
las disposiciones legales y reglamentarias en una auditoria de estados financieros.

¢) Elauditor deberd comunicar asuntos de auditoria de interés de gobierno corporativo que surjan de la auditoria de los
estados financieros a los representantes gobierno de la entidad, como lo requiere la Norma Internacional de Auditoria
260: Comunicacion con los responsables del gobierno corporativo de la entidad.

d) El auditor debe comunicar adecuadamente a los representantes del gobierno y de direccion de la entidad las
deficiencias de control interno identificadas como parte de la auditoria de estados financieros, como lo requiere la
Norma Internacional de Auditoria 265: Comunicacion de las deficiencias en el control interno a los encargados del
gobierno corporativo y a la direccion de la entidad.
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e)

f)

g

h)

)

k)

A fin de reducir el riesgo de auditoria a un nivel aceptablemente bajo, el auditor debera planear e implementar
respuestas globales a los riesgos evaluados de error material a nivel de estados financieros, y debe disefiar y aplicar
otros procedimientos de auditoria adicionales, para responder a los riesgos evaluados a nivel aseveracion, como lo
requiere la Norma Internacional de Auditoria 330: Respuesta del auditor a los riesgos valorados.

Cuando ciertos aspectos de las operaciones de una entidad son realizados por un proveedor de servicios, se espera
que el auditor incluya un entendimiento y evaluacion del ambiente de control interno de la empresa del proveedor del
servicio durante el proceso de auditoria, como lo requiere la Norma Internacional de Auditoria 402: Consideraciones
de auditoria relativas a una entidad que utiliza una organizacion de servicios.

El Auditor tiene responsabilidad con respecto a los hechos posteriores al cierre, como lo requiere la Norma
Internacional de Auditoria, 560.: Hechos posteriores

Como parte del proceso de auditoria, se espera que el auditor obtenga representaciones escritas de la administracion
y, en su caso, los representantes de la entidad, como lo requiere la Norma Internacional de Auditoria 580:
Declaraciones escritas.

Cuando el auditor externo decide utilizar el trabajo de la funcion de auditoria interna de la entidad para modificar la
naturaleza, la oportunidad, o reducir el alcance de los procedimientos de auditoria a ser aplicados por el auditor
externo, la determinacion se hara de conformidad con la Norma Internacional de Auditoria 610: Utilizacion del trabajo
del Auditor Interno.

Para determinar si se debe utilizar el trabajo de un experto o el grado en que el trabajo del experto es adecuado para
fines de auditoria, la determinacion se hara de conformidad con la Norma Internacional de Auditoria 620: Utilizacion
del trabajo de un experto del auditor.

Para evidenciar el cumplimiento de los procedimientos de administracion financiera definidos para el proyecto, se
espera que el auditor debe llevar a cabo pruebas que confirmen:

- La Auditoria incluye los recursos proporcionados por el Banco Mundial, y si los hubiere y son requeridos en
los convenios de préstamo o donacion, los fondos de contraparte provistos por otras instituciones co-
financiadoras, Entidades Subejecutoras, la Nacion y/o Entidades Territoriales.

- Los fondos del préstamo o donacién han sido usados solamente para propésitos del Proyecto, con atencion
a economia y eficiencia, incluyendo la revision de si los gastos reportados en las solicitudes de desembolso
son elegibles para financiamiento.

- Los fondos de contrapartida han sido proporcionados de acuerdo con las condiciones en el convenio de
préstamo o donacion, con atencion a economia y eficiencia, y solamente para propositos del proyecto.

- Evaluacion del control interno, siguiendo los criterios definidos por el “Committee of Sponsoring Organization
of the Treadway Commission” en el informe COSO.

- Los bienes y servicios financiados son adquiridos de acuerdo con los términos del convenio de (indicar si es
crédito/préstamo/donacion), incluyendo las Normas de adquisiciones del Banco Mundial, no constituyendo
una opinién del auditor sobre los procesos de adquisiciones.

- Las entidades(es) ejecutora(s) y/o entidad(es) administradora(s) de los fondos del proyecto deben mantener
todos los documentos de respaldo en originales, registros y cuentas relacionadas al proyecto que sean
necesarios, incluyendo los gastos reportados en las Solicitudes de Desembolso, Reportes Financieros
Interinos y la Cuenta Designada para el manejo de los fondos. El auditor debe reportar cualquier gasto no
elegible identificado como parte de la auditoria y de la revision de las Solicitudes de Desembolso.
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Revisar que existen enlaces claros entre los registros contables y los Reportes Financieros presentados al
Banco Mundial.

Las cuentas del proyecto deben ser preparadas de acuerdo con normas internacionales  de informacion
financiera (NIIF), adoptadas por el pais, como parte del proyecto de armonizacién con estandares
internacionales. (o referir a las normas relevantes) y aplicadas de manera consistente y dar una visién
razonable de la situacion financiera del proyecto al final del periodo, asi como de los recursos y gastos para
el periodo auditado.

La planeacion y ejecucion de la auditoria debe considerar las visitas y aplicacion de los procedimientos de
auditoria a las entidades ejecutoras a nivel centralizado, descentralizado o subnacional, y/o subproyectos,
cuando su implementacion comprenda estos arreglos.

El Auditor deberéa evaluar la conveniencia de utilizar los Estados Financieros de la Entidad Reportadora para
cumplir con los requisitos de la auditoria del proyecto. En cuanto a los estados financieros sujetos a la
opinion del Auditor, estos son:

Los reportes financieros utilizados como Estados Financieros del proyecto y sujetos a la opinién de los
auditores son:

() Estado de fuentes y uso de Fondos

(i)  Estado de inversién acumulada

(i) Estado de la Cuenta Designada

(iv) Conciliacidn entre el Estado de fuentes y uso de fondos y la contabilidad del proyecto
(v) Notas a los estados financieros

8.3. Otras Responsabilidades del Auditor

El auditor debe cumplir con los siguientes requisitos:

a)

b)

d)

8.4.

Efectuar reuniones al inicio y al final con la(s) entidad(es) ejecutora(s).

Planear el trabajo de auditoria de manera tal que se efectlien revisiones preliminares o interinas durante el periodo
hajo examen, con el fin de evaluar los sistemas de control interno y comunicar oportunamente a la(s) entidad(es)
gjecutora (s las situaciones que ameriten la atencién de la administracion antes de la presentacién del informe final
de auditoria.

Incluir en el informe final la respuesta del ejecutor a los hallazgos sobre los cuales este tenga una posicion diferente
ala del Auditor.

Responder a través del ejecutor las observaciones al informe de auditoria como resultado de la revision por parte
del Banco Mundial.

Informacidn Disponible

Para la ejecucion del trabajo, el Auditor tiene derecho de acceso a cualquier informacion relevante para la realizacion de la
Auditoria que esté relacionada con la documentacion suscrita para el manejo del préstamo o donacién. Se coloca a disposicion

del Auditor.
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- Copia del documento de evaluacién del proyecto del Banco Mundial (Project Appraisal Document PAD) /
Plan de implementacion, y documentos de restructuracion del proyecto.

- Contrato(s) legal (es) pertinente(s) y sus enmiendas.
- Manual Operativo del proyecto
- Presupuestos, Planes Operativos Anuales, y Plan de Adquisiciones

- Normas del Banco Mundial sobre Contrataciones (Bienes, Obras y Servicios) y de Seleccién y Contratacion
de Consultores, asi como las No Objeciones emitidas por el Banco Mundial.

- Cualquier informacion adicional que requiriere para la realizacion de la auditoria

Es recomendable que el auditor revise los requerimientos del Banco para presentacion de informes financieros y de auditoria
contenidos en las Politicas Operacionales OP 10.00 Financiamiento de Proyectos de Inversion; OP 9.00 Financiamiento de
Programas por Resultados, segun aplique. El auditor también debe estar familiarizado con el Manual de Desembolsos del
Banco Mundial; Normas de Adquisiciones con Préstamos del BIRF y Créditos de la IDA, enero de 2011; y Directrices: Seleccién
y Contratacion de Consultores por Prestatarios del Banco Mundial, enero de 2011.

8.5. Informes

El auditor emitird una opinidn sobre los estados financieros. La opinién del auditor se basara en una evaluacion de las
conclusiones extraidas de la evidencia de auditoria obtenida y se expresara con claridad a través de un informe escrito que
describe también la base tomada para emitir su opinion. El informe de auditoria sera elaborado de acuerdo con la Norma
Internacional de Auditoria 800: Consideraciones especiales — Auditorias de estados financieros preparados de acuerdo con
marcos de referencia de proposito especial.

Un dictamen de auditoria modificado a los estados financieros se debera emitir cuando el auditor concluye, sobre la base de
la evidencia de auditoria obtenida, de que los estados financieros en su conjunto no estan libres de errores materiales; o el
auditor no puede obtener suficiente evidencia de auditoria que le permita concluir que los estados financieros en su conjunto
estan libres de errores significativos. Dictdmenes de auditoria modificados deben ser de acuerdo con la Norma Internacional
de Auditoria 705: Opinion modificada en el informe emitido por un auditor independiente.

El auditor incluira parrafos de énfasis u otros parrafos de asuntos en la opinién de auditoria cuando el auditor, después de
haber formado la opinién sobre los estados financieros, busca llamar la atencién de los usuarios, cuando a juicio del auditor,
es necesario hacerlo, a través de una comunicacion adicional en el dictamen del auditor. Los parrafos se refieren a asuntos
que, aunque apropiadamente revelados en los estados financieros, son de tal importancia que es fundamental para la
comprension de los usuarios de los estados financieros; o en su caso, cualquier otro asunto que sea relevante para la
comprension por parte de los usuarios de la auditoria, de las responsabilidades del auditor, o del informe del auditor. Esta
forma de dictamen se presenta de acuerdo con la Norma Internacional de Auditoria 706: Pérrafos de énfasis y sobre otros
asuntos en el informe emitido por un auditor independiente.

El Auditor emitird informes que contengan la(s) opinidn(es) especifica(s) requerida(s) en el acuerdo de préstamo o donacion.
Todos los informes resultantes de la auditoria del proyecto deberan ser incorporados en dos documentos: el informe de
auditoria y la carta de recomendaciones, la cual debe contener las respuestas de la entidad(es) ejecutora y el plan de
implementacion de las recomendaciones. El informe debe ser dirigido y entregado a la entidad ejecutora a més tardar en la

46



fecha indicada en el cronograma de auditoria. El informe se presentard en espafiol, debidamente firmado y empastado, en
original, una copia y en medio magnético, a la entidad ejecutora (una para la entidad ejecutora y otra para el Banco Mundial).

De acuerdo con la politica de Acceso a la informacion del Banco Mundial, el informe de auditoria de los proyectos cuya
invitacidn a negociar fue enviada por el Banco con posterioridad al 1 de julio de 2010, debe publicarse en el sitio web de la
entidad ejecutora tan pronto es recibido y de igual manera el Banco lo publicara en el momento de su recibo en su sitio web.
Por lo tanto, el informe sobre los estados financieros y sus notas debe ser presentado separadamente del informe de control

interno y otras revisiones especiales requeridas en los términos de referencia.

El informe del proyecto debera contener por lo menos:

a)

b)

d)

f)

g

h)

)

k)

Una pagina con el titulo, una tabla de contenido, una carta de envio a la entidad ejecutora.

Un resumen ejecutivo, en donde se describan brevemente (maximo dos paginas): los resultados de la auditoria, tipo
de opinion (es) emitida (s) sobre los Estados Financieros del proyecto; y la conclusion sobre la evaluacion de control
interno.

La opinién del Auditor sobre si los Estados Financieros del Proyecto presentan razonablemente, en todos los
aspectos materiales la posicion financiera del proyecto, los fondos recibidos y los desembolsos efectuados, asi
como las inversiones acumuladas durante el periodo auditado, de acuerdo con lo estipulado en los convenios de
Préstamo y/o donacién, y los mismos han sido preparados de acuerdo con normas de contabilidad aceptables para
el Banco Mundial.

Cualquier otra opinién que sea requerida en el convenio de empréstito o donacién (detallarla en esta seccion).
Los estados financieros del proyecto descritos en la Seccion VIII de estos términos de referencia.

Instancias de incumplimiento con los términos de administracion financiera estipuladas en el convenio de préstamo
0 donacion.

Cuantificar y reportar gastos considerados no elegibles, ya sean pagados de la Cuenta Designada o reembolsados
por el Banco.

Comunicar asuntos que llamaron la atencion del auditor y que podrian tener un impacto significativo en la
implementacion del proyecto.

Llevar a la atencion del ejecutor otros asuntos que el auditor considere pertinente.

Una carta de gerencia o recomendaciones sobre los hallazgos de la auditoria del afio en curso y afios anteriores,
incluyendo las acciones correctivas propuestas por la(s) entidad(es) ejecutora (s). Este informe debe ser presentado
separadamente del informe sobre los estados financieros y sus notas.

Un resumen de los principales procedimientos aplicados durante la realizacion de la Auditoria.

8.6. Cronograma de la Auditoria:

El cronograma debe considerar como minimo los siguientes procesos claves, que permitan a la entidad ejecutora la entrega
del informe al Banco Mundial dentro de la fecha estipulada en el Contrato de Préstamo o Donacidn:

- Fechainicio de la Auditoria,
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Fecha de entrega borrador del informe,
Fecha de discusion del borrador del informe, y

Fecha de entrega Informe final.
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9.1.

CAPITULO 9 - VIAJES Y SEMINARIOS

Viajes y dietas

Los viajes se pueden realizar cuando no es posible realizar tareas utilizando nuevas tecnologias, a saber, videoconferencias,
videoconferencias o correos electronicos.

Autorizacidn de viaje y comunicacion:

Todos los viajes fuera de la ciudad de San José o al extranjero deben ser autorizados por el Coordinador del Proyecto.

En los viajes que impliquen una indemnizacion, los servicios administrativos en estrecha coordinacion con el personal que se
ira a la mision y el DAF deberan presentar una propuesta de viaje por mision, haciendo referencia, en particular, al orden de
autorizacion, al objetivo de la mision, a la duracion, al coste y al presupuesto. Los siguientes elementos son cruciales:

9.2.

Autorizacion;
Objetivos de la Mision;

Fecha de salida y fin de la misién.

Ayuda alos costes

1/3 (un tercio) de la asignacion diaria total se paga por viajes que oficialmente el alojamiento y las comidas
estan garantizados por la entidad anfitriona.

213 (dos tercios) de la asignacién diaria total se paga cuando solo uno de los servicios anteriores (alojamiento
0 comida) esta garantizado por la entidad anfitriona.

2/3 (dos tercios) de la asignacion diaria total se paga cuando el alojamiento esta garantizado por el Proyecto
mediante la reserva directa del hotel.

El alojamiento del personal en misién deberé realizarse en establecimientos hoteleros con una categoria de
hasta tres estrellas, siempre que se garanticen todas las condiciones minimas, incluidas la seguridad y el
confort, para el cumplimiento de la misién.

Cualquier empleado en mision tiene derecho a un seguro de viaje, seguro de salud y seguro de equipaje de
viaje.

El vuelo debe ser en clase turista a menos que sea intercontinental y tenga una duracion superior a las 10.00
horas (diez horas), y debe ser autorizado por el Ministro de Hacienda.

Para el calculo de la duracion del vuelo de las rutas continuas, deben excluirse los tiempos de escala. Las
rutas complementarias no intercontinentales deben estar en clase econémica.

Al comprar un billete de viaje, se aplicara el principio de alternancia de las agencias de viajes.
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El trabajador que reciba dietas y, por cualquier motivo, no complete la mision o regrese a su domicilio necesario antes del plazo
estipulado para el final de la mision, debera avalar el reembolso total o parcial del monto recibido dentro de los cinco (5) dias.

9.3. Valor diario de laayuda al coste

El valor diario de la ayuda de costos para los consultores de misiones de servicio (dentro y fuera del pais) es de $100.00 (cien
ddlares estadounidenses) o su equivalente en otra moneda siendo la conversion realizada al tipo de cambio del Banco
Nacional.

El valor de gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos en de misiones de servicio (dentro y fuera del pais) se
hacen de acuerdo con lo establecido en el "Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos"
(Resolucion R-DC-63-2019 del 05 de julio de 2019, publicada en La Gaceta N° 150 de 12 de agosto de 2019).

9.4. Seminarios, Talleres y similares

Todos los seminarios y talleres deberdn ser aprobados previamente por el banco, con la presencia de un plan de
implementacion y presupuesto respectivo donde se muestrean todos los costos para su realizacion.

Costos elegibles

Costos razonables previamente aprobados por el Banco para acciones de capacitacion y talleres realizados en el marco del
Proyecto, incluyendo:
- Costos de viaje y estadia para los participantes de capacitacion y/o talleres

- Costes asociados a la garantia de servicios de formadores y ponentes de formacion y/o talleres
- Alquiler de instalaciones para formacion y/o talleres
- Preparacion y reproduccion de materiales de capacitacion

- Otros costos directamente relacionados con los cursos de capacitacion y la preparacion y ejecucion de talleres
(pero excluyendo bienes y servicios de consultoria)

Preparacion para Seminarios/Talleres

1. Preparacion del programa del seminario o taller: Project Manager en conjunto con el Coordinador del Proyecto.
Elaboracion del taller de presupuesto: Gerente de Proyecto y Asistente.

Verificacion y validacion presupuestaria: Coordinador Financiero.

Aprobacion del presupuesto por programas: Coordinador del proyecto

Preparacion de la hoja de vidticos: Coordinador Financiero;

Pago de gastos incurridos (bienes y servicios realizados): Departamento Financiero del Proyecto.

o0k N

Durante el Taller / Seminario:

1. Confirmacion de boletos de avion y fotocopia de la cédula de identidad o pasaporte de cada participante: Asistente
Administrativo en conjunto con el Gerente de Proyecto;
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n

3.
4,

5.

Recogida de la tarjeta de embarque de salida que se pondré en la hoja por dia: Asistente Administrativo;

Pago de Viaticos: Departamento Financiero y Tesoreria;

Cumplimentacion del listado de asistencia y firma por parte de los participantes: Asistente Administrativo en estrecha
articulacion con gerente de proyecto.

Cobro de todas las facturas y/o recibos antes de la fecha de cierre del evento: Departamento Financiero.

En los talleres, seminarios o talleres organizados por el Proyecto, no se recomienda el pago de viaticos antes del evento. Lo
mismo se haré tras el inicio del evento y confirmacion de la presencia del participante en la recogida de la tarjeta de embarque
ylo justificante de alojamiento a presentar junto con el proceso.

Después del Taller/ Seminario:

1.

arwDd

9.5.

Estado de gastos acompafiado de todos los documentos de respaldo: Asistente, Gerente de Proyecto, Contador y
DAF;

Elaboracion del informe: Project Manager y DAF;

Evaluacion de la organizacion logistica del taller: Participantes, Coordinador y equipo;

Presentacion de gastos y cuentas al auditor externo para su examen: DAF.

El reembolso de viaticos, referido a las misiones realizadas o no en el nimero de dias inferior al esperado y pagado,
se efectuara a mas tardar 5 dias después de la recepcion por dia por parte del beneficiario.

En los casos en que el costo de alojamiento y manutencion sea superior al valor de los viaticos, el Gerente de Tareas
del Proyecto podra, previa solicitud de no objecidn sobre un régimen excepcional por parte de la UGPE, aprobar su
pago en una cantidad que cubra dichos costos.

Tarifas para clases por diay viajes.

Regulacion:

Todas las misiones en el extranjero necesitan de no objecién del Banco a la actividad a realizar.;
Todos los viajes deben realizarse en clase turista;
En los viajes nacionales e internacionales, siempre se deben seleccionar las rutas mas cortas y baratas;

Los viaticos deben ajustarse a las normas nacionales vigentes.
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CAPITULO 10 REPORTES FINANCIEROS

10.1. Introduccion

El deber de reportar su progreso financiero al Banco Mundial est4 establecido en el Contrato de Préstamo y DBP, se establece
que este informe se realiza de manera semestral para los estados financieros no auditados y anual para los estados financieros
auditados. Ademas de los informes al Banco Mundial, el Proyecto también tiene la obligacion de producir informes trimestrales
para el Departamento de Crédito Publico y MIDEPLAN.

Los resumenes de las obligaciones de presentacion de informes se describen en el cuadro siguiente:

Tabla No 3 - Informes

auditados (IFR)

semestre

Tipo de informe Descripcion Periodicidad Responsable Receptor
Informes intermedios Informes financieros 45 dias después de Coordinador Banco Mundial
financieros no provisionales no auditados | finalizado cada Financiero

Auditoria externa

Estados financieros del
Proyecto con prop6sito
especial (estados

A mas tardar 6 meses

después de la

finalizacion de cada

Entidad Externa

Banco Mundial

de inversion publica

financieros auditados) ano
Informes para Crédito Actualizacién de Semestral Coordinador Crédito Publico,
Publico informacion de proyectos Financiero Comision
de inversion publica Permanente
Especial para el
Control del
Ingreso y el
Gasto Publicos
de la Asamblea
Legislativay a la
Contraloria
General de la
Republica
Reporte de Progreso Actualizacion de Trimestral Coordinador MIDEPLAN
informacion de proyectos Financiero

Ademas de los informes obligatorios, el Departamento Financiero del Proyecto producira informes mensuales (hasta 10 dias
habiles después del final de cada mes calendario) con el objetivo de que se identifiquen, de una manera oportuna, eventuales
desviaciones y para el correcto seguimiento de la situacion financiera. Estos informes mensuales también serviran de base
para la elaboracién de informes obligatorios y para el cumplimiento de las normas de auditoria.

La descripcion y forma de cada uno de estos informes se describira en los siguientes puntos.
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10.2. Reportes financieros para fines del banco Mundial

Para fines del Banco Mundial a UCP prepararg, con base en los registros de ejecucion presupuestaria y contable, para su
presentacion al Banco, sobre la base de efectivo, la siguiente informacion del proyecto

a)

Informes Financieros Interinos No Auditados (IFR’s por sus siglas en inglés), de la siguiente manera:

i. Estado de fuentes y usos de fondos (usos por componente), para cada semestre y acumulativo.Reporta
todos los fondos desembolsados para el proyecto tanto bajo el préstamo del Banco Mundial como aportes locales
0 de otras fuentes si existieran, los usos de fondos por componente de gasto y los saldos de efectivo al inicio
y cierre del periodo.

Estado de inversiones acumuladas, que deberia mostrar las inversiones del periodo y las acumuladas desde
el inicio del proyecto clasificadas por componente y subcomponente. La ejecucion del periodo se debe
comparar con el presupuesto.

Conciliacién de la Cuenta Designada; establece la relacion del saldo inicial de la Cuenta Designada y el
movimiento de ingresos y egresos para establecer su saldo al final del periodo. Se adjuntara el estado de
cuenta bancaria.

El Coordinador Financiero remitird al BIRF estos reportes, a mas tardar cuarenta y cinco dias después del final de cada
semestre, de acuerdo con formatos del Formulario 6 de este Manual (Formulario 6.1- Modelo de IFR)

h. Estados Financieros auditados. El Coordinador Financiero preparara estados financieros de propésito
especial al cierre de cada ejercicio (base efectivo). que estaran sujetos a auditorias. Se preparan sobre
la base de la informacion contable financiera procesada en el sistema informatico e informacion que se
genere de controles administrativos. Los estados financieros de prop6sito especial estan conformados

por:
a) Estado de Fuentes y Usos de Fondos,
b) Estados de Inversiones Acumuladas
c) Estado de las Cuentas Designadas
d) Conciliacion entre el Estado de fuentes y uso de fondos y la contabilidad del proyecto
e) Notas a los Estados Financieros

Estado de fuentes y uso de fondos: Este estado muestra los fondos recibidos y sus usos por componente y
subcomponente. La informacion base para la elaboracion de este informe sera generada del Sistema Informatico, a
través de los siguientes reportes: estado de situacion financiera, estado de rendimiento econémico, balance de
comprobacion y el estado de ejecucion presupuestaria, este ultimo a nivel de linea de trabajo; generados del sistema
informatico; asimismo en caso de ser necesario, se utilizaran la informacién de los reportes administrativos que se
implemente para presentar un mayor detalle de la informacion. Los gastos se presentaran a nivel de componente y
subcomponentes

Estado de uso de fondos por componentes y subcomponentes: Este estado proporcionard una comparacion entre los
gastos reales (inversiones) y presupuestados. La informacion base para la elaboracion de este informe serd generada
del Sistema Informatico, a través del estado de ejecucion presupuestaria. Si es aplicable las lineas de trabajo tendran
el equivalente del subcomponente para obtener el informe de gastos a nivel de subcomponente (Toda reprogramacion
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entre lineas de trabajo se realiza por medio de transferencia autorizada por el Ministerio de Hacienda). Asimismo, en
caso de ser necesario, se utilizaran la informacion de los reportes administrativos que se implemente para presentar
un mayor detalle de la informacion.

- Estado de la cuenta designada: El propésito del Estado de la Cuenta Designada es proporcionar un resumen de la
actividad de la cuenta designada durante el periodo del informe, no acumuladamente. Como tal, se prepararé con
base en los estados de cuenta emitidos por la Caja Unica. Los formatos de estos reportes financieros se presentan
en Formulario 3

- Los IFR’s y estados financieros de propésito especial se preparan sobre la base de efectivo, a partir de la informacion
financiera del proyecto generada en el sistema institucional.

Tabla No 4 - Calendario de Informes de Auditoriay Financieros

Informe Fecha de entrega
Estados financieros auditados Seis meses después de finalizado el ejercicio fiscal
Informes financieros interinos no auditados 45 dias después de finalizado el semestre calendario

10.3. Informes para Crédito Publico y MIDEPLAN

Estos informes estan destinados a los departamentos del gobierno costarricense y sirven como resultado de que el Ministerio
de Hacienda pueda monitorear y monitorear tanto las actividades del proyecto como el estado financiero. En el caso de
informes meramente financieros, la responsabilidad de su ejecucion y presentacion corresponde a Monitoreo y Evaluacion,
no llevandose esto a la cooptacion del Coordinador Financiero en la entrega de los datos financieros del proyecto.

El modelo de informe es el modelo de los érganos y el proyecto no tiene ninguna intervencion en su elaboracion.

10.4. Informes Financieros Internos

Como se indic6 anteriormente, el proyecto entiende que la periodicidad de la presentacion de informes al Banco
Mundial no permite un correcto seguimiento de la ejecucion financiera, para mitigar esta brecha se elaboraran
informes internos mensuales.

Los informes internos mensuales estan conformados por:

a) Ejecucion Presupuestaria Mensual y Acumulada (Formulario 6.3 - Ejecucion presupuestaria)

b) Estado de la Cuenta Designada (Formulario 6.2- Conciliacion Cuenta Designada)
c) Conciliacion de Pagos Directos (Formulario 1.5 -Conciliacion de Pagos Directos)
d) Estado de los contratos en ejecucion (Formulario 1.6 - Registro de Contratos)
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Formulario 1.1 - Saldos de prueba y conciliacion de cuenta designada

HACIENDA

DIGITA )"

FARA EL DICENTENMARID

Salidas - Cuenta designada - mes/afio

N de Voucher

N? Ordem de
Pedideo

Categoria

Provedor

Descripcion

Monto

Componente

SALDO TOTAL DE LA PRUEBA

0,00

HO-FOR.FIN-005 - Saldos de prueba
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HACIENDA

DIGITAEL

FARA EL DICERTENARID

e

Informe financiero mensual por componente y categoria - mes/afio - Cuenta Designada

HD-FOR.FIN-005 - Saldos de prueba

Componente Categorias Total
Consultoria No Consultoria Bienes C. Operacionales
Componente 1 - Fortalecimiento de la gestion del gasto piblico
1.1 Fertalecimiento de la politica y planificacion fiscal
1.2 Agilizacién y Control del Ciclo del Gasto Plblico
13 Modemizacién de los sistemas de informacién de gestidn financiera plblica
Componente 2 - Mejora de la eficiencia y orientacidn al cliente de la administracion tributaria
21 Optimizacion y automatizacién de los procesos tributarios basicos
2.2 Mejora de los servicios tributarios para los ciudadanos y las empresas
2.3 Disefic e implementacion de una esfrategia de cumplimiento integral
Componente 3 - Mejora de los controles y servicios aduaneros
31 Fortalecimiento y automatizacion de controles aduaneros y procedimientos de despacho
3.2 Mejora de los servicios que facilitan el comercic
33 Aplicacion de un marco global basade en el riesge y posterior al despacho de aduana
Componente 4 - Fortalecimiento del entorno tecnoldgico, institucional y operativo
41 Fortalecimiento de la gestion de ks recursos humanos
4.2 Modemizacién e integracion de la infraestructura de tecnologia de la informacion del MOF
43 Apoyo Operativo y Gestién del Cambio
4.4 Asistencia téenica flexible
Componente 5 - Gestion de proyectos y desarrollo de capacidades
5.1 Unidad Coordinadora
5.2 Gestion Socio - Ambiental
5.3 Capacitacions y Workshops
TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Resumen
Balanco de Abertura
Total Recebido no més
Total Pago no més
Balanco de Encerramento
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HACIENDA

M DIGITAL

Conciliacion bancaria - Cuenta designada

UsD | tasade c,aml:lio|

I"IsznoI I

Préstamo N° JIERD Loan 5075-CR

Nombre del Proyecto [Fscal Management Improvement Project [ Hacienda Digital para el Bicentenario

Conciliacion de cuentas para el mes de ....... 202..

Ejecutado por:

Asistente Finandero

II"Il.wimimlos realizados por el extracto bancario Monto (USD)
Saldo de apertura
Total recibido en €l mes
Total pagado en el mes
Saldo de cierre
Conciliacidn de saldos de cuenta unica con los libros del proyecto
Monto (USD)

Saldo inicial en los libros del proyedo

Confirmado por:

Total recibido en los libros del proyedo

Total pagado en los libros del proyedo

Coordinador Finandero

Saldo de derre en los libros del proyedo

Saldo inicial segin estado de cuenta de la cuenta Unica

Saldo final segun estado de cuenta de la cuenta Unica

Diferencia

Las Diferencias de saldos entre los libros del proyecto y los saldes de los extractos de la cuenta
inica a conciliard

HO-FOR FIN-0O0S - Saldos de prueba
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Formulario 1.2 - Hoja de Caja

Hoja de Caja 202....«

HACIENDA

DIGITAL

T«

Tarjeta de débito de precargo Mumero de hoja: o TIIES
Més: més/ano
CARREGAMIENTOS PAGOS
Fecha DESCRIPCION N® Orden MONTO Fecha DESCRIPCION N® Documento Monto
SUMA DE CARREGAMIENTOS 0,00 SUMA DE PAGOS 0,00
SALDO INICIAL Ejecutado por: Confirmado por:

MONTO DE CARREGAMIENTOS
TOTAL
MONTO DE LOS PAGOS
SALDO A TRANSFERIR

HD-FOR.FIN-004 - Libro Caja Chica




Formulario 1.3 - Registro de desembolsos para la cuenta designada

HACIENDA

Ko

REGISTRO DE DESEMBOLSOS PARA DA CUENTA DESIGNADA

Fecha

NEI

Descripcién

Monto Solicitado

Monto Recibido

Moneda

Fecha de Pago

Comentarios

HD-FOR.FIN-007 - - Registro de desembolsos para la cuenta designada
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Formulario 1.4 - Registro de pagos directos

ni-' Mo

HACIENDA

DIGITAL

Registro de Pagos Diretos

HD-FOR_FIN-008 - Registro de pagos diretos
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Formulario 1.5 -Conciliacion de Pagos Directos

HACIENDA

m“ Minisler:ogg :D I G !.Iﬁ...& y‘

PAGAMENTOS DIRETOS - Més/Ano

SALDO TOTAL DE LA PRUEBA| 0,00
Conciliacion de pagos directos para el mes de ...... 2021... Monto (USD)
Pagos realizados de acuerdo con el estado de cuenta del Banco Mundial
IPagDs realizados de acuerdo con los libros del proyecto 0,004
IDiferencia entre el libro de caja y los saldos de los estados de cuenta del Banco Mundial que deben conciliarse D.DIJI

Ejecutado por:

Coordinador Financiero

HD-FOR.FIN-008 - Conciliacion de Pagos Diretos



Formulario 1.6 - Registro de Contratos

HACIENDA

DIGITAL

AR B RIERATERA S

T

Registro y Control de Contratos Firmados

N° Contrato

Descripcion del contrato
nomibre 330 al contrate #n STEP)

il

Proveedor

Monto del
Contrato

Moneda del
Contrato

Estado del contrato
#n ajesucieninalzadal

Importes
facturados

Importes
pagados

Saldo jponciderar
sala llos montas F2
Pagacog)

Tasa de
gjecucion

Adiciones
!
Enmiendas

HD-FOR_FIN-009 - Registro de Contratos
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Formulario 1.7 - Registro de activos e inventario

HACIENDA

DIGITAL

PR EL DEEHTEHARID

Nombre del Proyecto: Fiscal Management Improvement Project / Hacienda Digital para el Bicentenario
Convenio de Préstamo: IBRD Loan 9075-CR

Registro de activos y inventario

Codigo Bien

Nimero de Orden
o Contrato

Mimero de
Registro

Fecha de
Adquisicion

Responsable

Descripcion

Marca

Serie

Monto Total

Ubicacion

HD-FOR.FIN-010 - Registro de activos y inventanio




Ministeriode
Hacienda

m

FORMULARIO 2




Formulario 2.1 - Statement of Expenditures - SOE Spanish

BANCO INTERNACIONAL DE RECONSTRUCCION Y FOMENTO
Certficado de Gastos - SOE

No. del Préstamo/Crédito /Donacion:
Pagos hechos en el periodo de |:| to I:l No. de Solicitud:
No. de Pagina:
Los gastos abajo fueron incurridos durante el periodo de retractividad? (si 0 no)?
Los gastos abajo fueron incurridos antes de la fecha de cierre del préstamo/crédito/donacién? (si o no) No. de Categoria:
CUENTA DESIGNADA SOLAMENTE
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
No. del Monto Monto Cantidad
Tipo de Contrato Registro | Moneda del acumulado Numero [Fecha del Monto % Monto Tasa Fecha Debitada
Nombre del Breve descripcién Gasto Sujeto a del del Contrato del contrato de la Pago Pagado al | Financ. Admisible de Débito Cuenta
Provedor del gasto (CS, GO, CW |revision previa| contrato | Contrato| (original + (incluido en | Factura Proveedor |por BIRF | (Col 10 X 11) | Cambio Cuenta Designada
OP, TR, NCS) (Sl o NO) en C.C. enmiendas) |SOEs anteriores)o Recibo Designada (Col 13 X 14)
0,00 0,00 TOTAL 0,00

La documentacion soporte a ese Certificado de Gastos esta disponible en .

Instrucciones: Preparar un Certificado de Gastos para cada Categoria

Columna 1: Informe el nombre del proveedor

Columna 2: Hacer una breve descripcion del gasto (ejemplo: honorarios dic/2012, consultoria, senicio de limpieza, vidticos, senicios de auditoria, etc).

Columna 3: Identificar cual tipo de gasto fue hecho (ejemplo: CS: consultoria / CW: obras / GO: bienes / OP: costos operativos / TR: entrenamiento / NCS: senicios de no consultoria / SP: Subproyectos)

Columna 4: Informar si el contrato fue o no sometido a revision previa del Banco Mundial.

Columna 5: Informar nimero de registro del contrato en Client Connection

Columna 6: Informar moneda del contrato

Columna 7: Informar valor del contrato (en la moneda que fue indicada en la columna 6)

Columna 8: Informar valor del contrato que ya fue pagado, incluido en SOEs anteriores.

Columna 9: Informar el nimero de la factura o recibo del proveedor

Column 10: Inform date the payment was made to the supplier

Columna 11: Informar fecha del pago al proveedor

Columna 12: Indicar el porcentual de financiamiento (de acuerdo al convenio de préstamo/donacién)

Columna 13: Calculo del monto admisible para financiamiento (resultado de la multiplicacién de la columna 11 por la 12). Para los casos en que el porcentual de financiamiento es de 100%, los valores de esa columna seran los mimos presentados en la
Columna 14: Indicar la tasa de cambio. Favor tener en cuenta que la tasa de cambio a ser utilizada debe ser la tasa de internalizacion de los fondos. Es decir que, el proyecto debe utilizar la misma tasa que fue utilizada para transformar los ddlares que
el Banco envi6 al proyecto en moneda local. Ese punto es muy importante, ya el Banco no reconoce diferencias de cambio como gasto elegible de financiamiento.

Columna 15: Fecha que en la cual el proyecto retir6 los fondos de la cuenta designada (en délares) y los envié a la cuenta operativa (en moneda local).

Columna 16: Célculo de la columna 13 x columna 14. Esa columna refleja en monto equivalente en délares del gasto realizado, que sera considerado por el Banco para documentacion.




Formulario 2.2 - Solicitudes de retiro (WA)

HACIENDA

m‘1 Ministerio Se _-D I G I.I& ..E

=

Registro de Solicitudes de retiro (WA)

HD-FOR.FIN-008 - Registro de pagos diretos
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Formulario 2.3 - Form for withdrawal application

Fimancler | Loan: #FINE SLOANE Page 1043
Borrower Refenance | ShomopwRols Printed on ; #5ERDTE

i’ﬂ‘\
| dhl.’ ONLY FOR USE BY CLIENT CONNECTION REGISTERED ORGAMIZATIONS
AFPPLICATION FOR WITHDRAWAL

b

Instnuctions: >= You can use this form to request a payment and'or to document expendiunes. Please complete and sign this form, and send it (with
any required attachmeants) to the Loan Deparment, a1 the address found In the disbursement lettes for your project. For genaral inguines, piease

send an emall 1o clientconnacionggwondank.on . =
Ve |
A Application type and project reference
1. Application fype T FInancicr and oan numbsar
a Advance to designatad accourt LoanFinaneingAGmant Mo (50
Feame or Mumber of Desigraied Aosount IBRD
_ Advance o designated account (Ml sections A, B, O IDA
Agvance o and cocumentaton of gesignated account (Ml all secions) Trust fund
__ Documentaton of prior advance % designatzd acoount (il secions &, C,0) Cofnancier
b.__ Reimbursement (fill all sactions)
c.  Direct Payment (Ml all sections) 3. Subproject reference (I amy)
- el Garys [Tl e eoE el et
d__Tranche Payment under a devalopment policy loanmnancingigrant (Ml sectons A, B, D) 4. Counfry name
£ DL Amvance (T al sections) 5. Bomower reference
1. DL Payment (Ml all s=ctions)
B. Payment Instructions
Ea. Apoicauon CUrmency Bb.  Application amount EC. EqUIVACHL payment CUrmency [ oimarant
Trom applicalion CUmency)

Ed. Appcation amount {In words)

It e appilcation covers more Man one loan {35 speciied In liem 2 above), please provide amounts alkocatad o each inanciar.

LoandFinancingiGrant ho. Amoung LoanFu and ko Amount
B. Hame and addraas of bensflclary 3. Amount 3 b2 paid In InsEiimeanis?

IHf yes, compiste "Requested Scheduie for Advance Payments™ Form 2351)

10a. Mame and address of the bensficlary’s bank 100, Account no. for IBAN for Euro 10c.  SWIFT cods of the
payments) of the bensficiary at ths benafickany's bank
beneficlany™s bank

11a. Hame and addraas of the Intarmediary bank 110. Account no. for IBAN Tor Euro Tic. SWIFT coda of the
payments) of the bensficlary's Intarmediary banik
\bank at the Intarmedlary bank

12 Special nstrucions [ any)

C. Documentation of sligitls sxpendiures

13 Documentation type(s) 14. Category and contract refarence - if expenditures relats to mors
__ Intenim Snanciai report (2.0, Anancial monioring rpor Tan one cabeqony of contract reference, leave 143 and 140 blank and
Statement of expendiure ensure Mis information ls Inciuded In the supporting documentation.
" Coples of racons (8.9, Invoices, racelpts) 14a. Cafsgory Referenca 140, Contract Referenca
153, DOCUMenaion Cumency 150, Documentad Amount

15c. Documentsd AMount [in words)




Financier / Loan: #FIN& 8LOANS Page20of3
Borrower Reference : #borrowRels Printed on : #SERDT#

16 If Me documentation applies to more than one 10an {35 specified In em 2 above), please provice amounts allocated to 2ach financier.
LoanfFinancing'Grant No. Amount LoanFinancingGrant No. Amount

D. Assertions and signaturs

meummwmmmwmntmm and repr J ¥ned in thiz appicetion snd any ents are true and
correct.
!wlﬁemsgmnsmrg-mquenmrn to De deposited in a desgs sccount: (1) the requested is consi with the project

furnizhed to the Worid Bank: and (2] the Hon for this w-«mmmm-tmmmmmmmnm
rwnguwpwmmvm;n*anm sigrec iz paid from 8 Cesigy (8] the expencitures covered by the
application are eigivie for fi 5 Out of the or dmmwpnnwmmmammquw.),m(bjmmmm
mmmmmmmmmmwulm request fi g for the from any other source in the fture.

C If the undersigned is making 8 request for reimbursement or cirect payment: (1) the itures covered Dy the applicat eliginie for financing out of the
Mdmnﬂimol@;mmm:nmm;wdmmwg{vi;mym(z);'seapuﬁn:;":nn«mw

from sources other than the Dorrower nor will the finencing for the sres from any other source in the fture.
Dlmmmuwnmh-mwmnm Wx(x]mwmdmumnn
sccounted for in 3cCOrCaNCE With the terms of the relsted legal agreement{s]: and (2] the proceeds of the loan/financing/grant will not be used to finance exduded

i specified in the reiatec legal asreement(s).

Emwcwlmemmmmm Dendity by this Application for Withdrawal availabie for review by swditors and by World Sank staf?,
17. By (name of borrower) 18. Date signed
13a. Print name(s) and tibe(s) of authorized signatory(1se) 15D, Signature(s)

Name: Signaturs(s)

Titte: Dats:

20, Coniact ostalis

Name Bhons Facsimiie Email
Category Reference Summary
1. Financler LoanFinancing/'Grant No.(s).
2. Borrower reference number of relaiag application for wihdrawal Reporting period
3. Category Ust
No  Caegory Lurrency and Amount Hin perceniage Amourt P3ig Iype of Docymeniation
No  Camgory Cumency and Amount Amount Paig Type of Documentation
Contract Reference Summary
1. Financier LoanFinancing'Grant No.(s).
2. Borrower reference number of related appiication for wiharawal
3. Confractiist

No WE Contract Numbes Borrower Confract Number Suppiler Name




Financler / Loan: #FINS SLOANS
Borrower Reference . #bormowRels

Tranche Reference Summary

1. Financier

2. Borrower reference number of reiated appiication for wihdrawal
3. Tranchelist
No Imnche D

LoanFinancing/Grant No.{s).
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Formulario 2.4 - List of Prior Review Contracts Spanish

Banco Mundial

Pagos realizados durante el periodo de reporte para contratos sujetos a la Revisién Previa del Banco

Numero del
Registro del
Contrato en
Client
Connection

Proveedor/Consultor

Categoria de
Gasto

Fecha del
Contrato

Moneda del
Contrato

Valor del
Contrato

Fecha de No-
objecién del
Banco
Mundial

Monto pagado al
proveedor/consultor
durante el periodo

Monto a ser financiado por
el Banco del total pagado
al Proveedor/Consultor
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Formulario 3.1 - Control Interno

El control interno comprende todas las politicas y procedimientos adoptados por la administracion para garantizar que los
objetivos del proyecto se alcancen con el debido respeto a la eficiencia, la economia y la eficacia en el uso de los recursos del
proyecto. El control interno tiene por objeto:

Asegurar el cumplimiento de las leyes y reglamentos legislativos, estatutarios y gubernamentales y de las politicas y
procedimientos del Banco Mundial.

Asegurese de que las cuentas y los registros sean confiables y completos, precisos y oportunos de las transacciones
y eventos financieros.

Proteja los activos, especialmente los recibos de efectivo, de la pérdida o el robo y proteja los bienes del desperdicio,
el fraude y las ineficiencias.

Desalentar la deshonestidad mediante la implementacion de sistemas y procedimientos que harfan posible ocultar
irregularidades solo a través de la colusion de dos 0 mas personas.

Promover la difusion y la transparencia.

El Director de Proyecto y los Equipos de Proyecto son responsables del desarrollo, implementacion y monitoreo de un sistema
de control interno. EI Coordinador Financiero del Proyecto es responsable de la implementacion de los procesos de control
interno, segln corresponda a la funcién financiera. Mas especificamente, usted sera responsable de las siguientes actividades:

Los marcos financieros estan debidamente capacitados y comprenden procedimientos de gestion financiera.

Supervision del personal para asegurar el desempefio de sus funciones de acuerdo con las responsabilidades que se
le asignen.

Hay que asegurar que exista una clara segregacion de funciones en la autorizacion, pago y registro de las
transacciones financieras y que dicha separacion se respete estrictamente.

Se toman las medidas apropiadas para asegurar los activos, incluido el dinero.

Los informes financieros se preparan a tiempo y son precisos Y reflejan todas las transacciones financieras registradas
en el periodo del informe.

Control adecuado de las transacciones para garantizar que todas las transacciones se autoricen, ejecuten y registren
de acuerdo con los procedimientos prescritos.

Todos los documentos contables se numeran en serie y se mantiene un control adecuado para cada documento
numerado a contar.

Existen controles adecuados para garantizar la correcta clasificacion y publicacion de las transacciones contables.

Existen controles adecuados para salvaguardar la integridad del sistema contable informatizado.

La eficacia de cualquier sistema de control interno depende de la comprension y la competencia de las politicas y
procedimientos de una organizacion por parte de todos los empleados de una organizacion. El personal de finanzas tomara la
iniciativa en la comunicacion periddica de politicas y procedimientos a todo el personal y la retroalimentacion del personal sobre
la eficacia de los procesos de control interno.
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Formulario 4.1 - Recepcion de Servicios

Numero del informe: RSxxxx.xx-xxx

Fecha:

Formulario para la recepcién de Servicios

De conformidad con el articulo No. 203 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa, la recepcion definitiva del objeto
contractual deberé darse dentro del mes siguiente a la recepcion provisional o dentro del plazo establecido en el cartel, para lo cual
debera levantarse documento en el cual se acredite como se ejecutd el contrato y en los casos que corresponda, indicar la forma en
que se cumplieron las obligaciones por lo que se procede a emitir el detalle correspondiente a la ejecucién de servicios y la aprobacion
con el recibido a conformidad para que se proceda con el

pago respectivo.

1. INFORMACION DE LA CONTRATACION

Vigencia del
No. Contrato (en Contrato (en
No. de contratacion caso de que caso de que
corresponda) corresponda)
Objeto de la Contratacion
PIazp Ide ejecucion del Desde Hasta
servicio brindado
ORMACION SOBRE LA OND RVICIO/RECIBIDO CONFOR

Observaciones

Indicar si el objeto de la contratacion fue recibido en el | [~ g;
tiempo estipulado en el contrato y/o la orden de
Compra. [ No

Indicar si existen aprobaciones de prorrogas en el | [~ g;
plazo de ejecucion de los servicios.

[ No

Indicar si el objeto de la contratacion fue recibido a
satisfaccion y procede realizar el pago de las facturas
detalladas en el punto. Este detalle debe ser amplio,
suficiente y claro

Nombre del funcionario Responsable de la Ejecucion Fecha en que se recibié a
del Servicio conformidad el servicio.

3. INFORMACION SOBRE APLICACION DE CLAUSULA PENAL O MULTA

En caso de que proceda la aplicacion de clausula penal o multa para el pago de la presente factura, debera indicarse en este apartado,y
adjuntar la informacién sobre la resolucion final una vez aplicado el debido proceso, para que la Unidad Financiera proceda a
realizar el rebajo respectivo sobre el pago.
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4. APROBACION PARA EL PAGO DE LA FACTURA

No. Factura Fecha de Factura ST A GG
factura

Nombre de la empresalconsultor
ynimero de cédula fisica o
juridica:
Desglose del detalle de la factura:
20 No. Orden . Monto | Monto total
Solicitud B Detalle Cantidad |  ynitario .

. de pedido por servicio
de pedido

Monto Total:
Otras observaciones:
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Documentos Adjuntos

Aprobacion del Jefe del Proyecto

FIRMA
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Instrucciones de Llenado

Numero del informe: Indicar el numero secuencial del informe con el formato RS+afio.mes-nimero secuencial
(el numero secuencial se encuentra en el informe de registro en la OneDrive del Proyecto)
Fecha: Indicar la fecha de elaboracion del formulario: dd/mm/aaaa.

Apartados:
1. INFORMACION DE LA CONTRATACION

Numero de contratacion: Indicar el nimero de tramite asignado por el sistema de compras publicas, de uso oficial en el Ministerio
de Hacienda.

Numero de contrato: Indicar el nimero de contrato.

Vigencia del Contrato: Indicar la fecha de inicio e la fecha de final del contrato

Obieto de la Contratacion: Indicar el objeto de la contratacidn

Plazo de ejecucion del servicio brindado: Indique el intervalo de tiempo correspondiente a la factura por el servicio prestado

2. INFORMACION SOBRE LA EJECUCION DEL SERVICIO/RECIBIDO CONFORME

Indicar si el objeto de la contratacién fue recibido en el tiempo estipulado en el contrato y/o la orden de Compra: Marque si 0 no
segun corresponda

Indicar si existen aprobaciones de prorrogas en el plazo de ejecucién de los servicios: Marque si 0 no segun corresponda, en
caso de existir prorrogas al plazo original, debe indicarse en este campo y deben enviarse a la Proveeduria para que sean
incorporadas al expediente de contratacion en caso de haber omitido

dicho envio

Indicar si el objeto de la contratacidn fue recibido a satisfaccidn y procede realizar el pago de las facturas detalladas en el punto.
Este detalle debe ser amplio, suficiente y claro: Si positivo, responda “El servicio requerido fue recibido a satisfaccién, de acuerdo
con las condiciones y los términos pactados, lo anterior con el fin de que se proceda con el trdmite del pago de la factura
correspondiente, segun detalle contemplado en el punto 4. Aprobacién para el Pago de la Factura”; si negativo indique el motivo
y presente una justificacion.

Nombre del funcionario Responsable de la Ejecucién del Servicio: Indique el nombre y categoria profesional del responsable de
recibir el servicio en cuestién

Fecha en que se recibid a conformidad el servicio: Indique la fecha en que se recibié el servicio (puede diferir de la fecha de la
factura)

3. INFORMACION SOBRE APLICACION DE CLAUSULA PENAL O MULTA

En caso de que proceda la aplicacion de clausula penal o multa para el pago de la presente factura, debera indicarse en este
apartado, y adjuntar la informacién sobre la resolucién final una vez aplicado el debido proceso, para que la Unidad Financiera
proceda a realizar el rebajo respectivo sobre el pago.

4. APROBACION PARA EL PAGO DE LA FACTURA

No. Factura: Indique el nimero de factura emitida por el consultor / proveedor

Fecha de Factura: Indique la fecha de emisién de la factura emitida por el consultor / proveedor

Monto total de la factura: Indique el monto total de la factura, impuestos incluidos

Nombre de la empresal/consultor y nimero de cédula fisica o juridica: Indique el nombre completo y numero de documento de
identificacion en el caso de un consultor individual o el nombre de la empresa y el nimero de identificacion legal en el caso de
una empresa.

Desglose del detalle de la factura:
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No. Solicitud de pedido: Indicar el numero de solicitud de pedido generado en SIGAF

No. Orden de pedido: Indicar el niumero de orden de pedido generado en SIGAF

Detalle: Describa en detalle el servicio prestado y el periodo de tiempo en el que se realizd, una factura puede tener mas de un
servicio, especialmente cuando el contrato se basa en entregables.

Cantidad: Indique el nimero de servicios para cada tipologia

Monto Unitario: Indique el valor unitario de cada servicio facturado (impuestos incluidos)

Monto total por servicio: Indique el valor total para cada tipo de servicio, este valor resulta de multiplicar el valor unitario por
la cantidad de servicios prestados

Monto Total: Indique el monto total de la factura con impuestos incluidos

Otras observaciones:

En este campo se debe indicar la Ley que aprob6 el préstamo y el organismo ejecutor, e informar que se han cumplido todos
los requisitos del contrato, solicitando el pago de la factura.

Ejemplo de texto para colocar:

Que mediante la Ley 9922 del 21 de noviembre de 2020 publicada en el Alcance digital N° 310 a La Gaceta N° 278 del 23 de
noviembre de 2020, se aprobd el Contrato de Préstamo 9075-CR suscrito entre el Gobierno de la Republica de Costa Rica y el
Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento.

Que, de conformidad con las Estipulaciones Especiales del Contrato, el Organismo Ejecutor del Programa es el Prestatario,
por intermedio del Ministerio de Hacienda.

Habiéndose cumplido todos los requisitos durante el proceso de ejecucion del objeto contractual y de conformidad con las
responsabilidades del funcionario asignado para la supervision y ejecucion del contrato Coordinador de Proyecto “Fiscal
Management Improvement Project “Modernizar y Digitalizar los Sistemas Tecnolégicos del Ministerio de Hacienda conocido
como “Hacienda Digital para el Bicentenario, se procede a solicitar se efectte con el pago de las facturas detalladas
anteriormente, toda vez que los bienes y/o servicios han sido recibidas a satisfaccion.

Documentos Adjuntos:
Indique los documentos que forman parte integral del proceso de pago, documentos minimos que presentar:
Consultores permanentes:

- Factura debidamente emitida y firmada

- Informe de ejecucidn del servicio

- Plan de trabajo para el préximo periodo

Consultores basados en entregables y empresas:
- Informe de ejecucion de los servicios prestados con la respectiva descripcion de los servicios prestados
- Plan de ejecucién de los siguientes servicios con indicacion del cronograma de ejecucion
- Factura debidamente emitida y firmada.

Aprobacion del Jefe del Proyecto:

En este campo, la aprobacion por parte del lider del proyecto debe darse a través del siguiente texto:

Que de acuerdo con el Decreto Legislativo N° 9922 de 23 de noviembre del 2020 en su Formulario 2, Seccion I. EI organismo
gjecutor (OE) sera el Ministerio de Hacienda, que sera responsable de la toma de decisiones, de la direccion y de la coordinacion
del Programa. Ministerio de Hacienda se apoyara en una Unidad Coordinadora (UC), conformada por un equipo profesional de
apoyo técnico interdisciplinario, liderado por un Director de Proyecto.

Que de conformidad con el Reglamento sobre el de visado de gastos con cargo al Presupuesto de la Republica, emitido por la
Contraloria General de la Republica, R-2-2003-CODFOE del 1° de diciembre de 2003 y sus reformas y con el Instructivo para
la operativizacion del proceso de visado que se constituyen en aspectos minimos a considerar en el andlisis de los documentos
de ejecucion presupuestaria dicho proceso remitido mediante Circular No DGPN-0063-2020, de la Direccion General de
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Presupuesto Nacional, aprobado a las quince horas del 13 de febrero de 2020.

Se aprueba, tanto como Directora del Programa, responsable de la correcta supervision del servicio o recibo de mercancia y
Jefe del Proyecto 975-CR, se proceda con el pago de la (s) factura (s) indicada (s) en el presente formulario.

El formulario debe estar firmado electrénicamente en la fecha de aprobacion de la recepcion del servicio por parte del
Coordinador del Proyecto.
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Formulario 4.2 - Recepcion de Bienes

Numero del informe: RBxxxx.xx-Xxxx

Fecha:

Formulario para la recepcién de Bienes

De conformidad con el articulo No. 203 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa, la recepcion definitiva del objeto
contractual deberé darse dentro del mes siguiente a la recepcion provisional o dentro del plazo establecido en el cartel, para lo cual
debera levantarse documento en el cual se acredite como se ejecutd el contrato y en los casos que corresponda, indicar la forma en
que se cumplieron las obligaciones por lo que se procede a emitir el detalle correspondiente a la ejecucién de servicios y la aprobacion
con el recibido a conformidad para que se proceda con el

pago respectivo.

1. INFORMACION DE LA CONTRATACION

Vigencia del
No. Contrato (en Contrato (en
No. de contratacion caso de que caso de que
corresponda) corresponda)
Objeto de la Contratacion
Plazo de ejecucion del Desde Hasta
Contrato
ORMACION SOBRE LA OND RVICIO/RECIBIDO CONFOR

Observaciones

Indicar si el objeto de la contratacion fue recibido en el | [~ g;
tiempo estipulado en el contrato y/o la orden de
Compra. [ No

Indicar si existen aprobaciones de prorrogas en el | [~ g;
plazo de entrega de bienes.

[ No

Indicar si el objeto de la contratacion fue recibido a
satisfaccion y procede realizar el pago de las facturas
detalladas en el punto. Este detalle debe ser amplio,
suficiente y claro

Nombre del funcionario Responsable de la recepcion Fecha en que se recibié a
de los bienes conformidad de los bienes.

3. INFORMACION SOBRE APLICACION DE CLAUSULA PENAL O MULTA

En caso de que proceda la aplicacion de clausula penal o multa para el pago de la presente factura, debera indicarse en este apartado,y
adjuntar la informacién sobre la resolucion final una vez aplicado el debido proceso, para que la Unidad Financiera proceda a
realizar el rebajo respectivo sobre el pago.
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4. APROBACION PARA EL PAGO DE LA FACTURA

Monto total de la
factura

No. Factura Fecha de Factura

Nombre de la empresa y nneode
cédula juridica:
Desglose del detalle de la factura:

No. Monto
Solicitud :: 2;?;: Detalle Cantidad | Unitario Mo::%it:rtual
de pedido P P

Monto Total:

Otras observaciones:
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Documentos Adjuntos

Aprobacion del Jefe del Proyecto

FIRMA

Instrucciones de Llenado
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Numero del informe: Indicar el numero secuencial del informe con el formato RB+afio.mes-nimero secuencial
(el numero secuencial se encuentra en el informe de registro en la OneDrive del Proyecto)
Fecha: Indicar la fecha de elaboracion del formulario: dd/mm/aaaa.

Apartados:
5. INFORMACION DE LA CONTRATACION

Numero de contratacién: Indicar el numero de tramite asignado por el sistema de compras publicas, de uso oficial en el Ministerio
de Hacienda.

Numero de contrato: Indicar el nimero de contrato.

Vigencia del Contrato: Indicar la fecha de inicio e la fecha de final del contrato

Objeto de la Contratacion: Indicar el objeto de la contratacion

Plazo de ejecucidn del Contrato: Indique plazo contractual para la ejecucion del Contrato

6. INFORMACION SOBRE LA MERCANCIA/RECIBIDO CONFORME

Indicar si el objeto de la contratacién fue recibido en el tiempo estipulado en el contrato y/o la orden de Compra: Marque si 0 no
segun corresponda

Indicar si existen aprobaciones de prorrogas en el plazo de entrega de bienes: Marque si 0 no segun corresponda, en caso de
existir prérrogas al plazo original, debe indicarse en este campo y deben enviarse a la Proveeduria para que sean incorporadas
al expediente de contratacidn en caso de haber omitido dicho envio

Indicar si el objeto de la contratacidn fue recibido a satisfaccidn y procede realizar el pago de las facturas detalladas en el punto.
Este detalle debe ser amplio, suficiente y claro: Si positivo, responda “los bienes fueron recibidos a satisfaccién, de acuerdo con
las condiciones y los términos pactados, lo anterior con el fin de que se proceda con el tramite del pago de la factura
correspondiente, segun detalle contemplado en el punto 4. Aprobacién para el Pago de la Factura”; si negativo indique el motivo
y presente una justificacion.

Nombre del funcionario Responsable de recepcion de los bienes: Indique el nombre y categoria profesional del responsable de
recibir los bienes en cuestion

Fecha en que se recibié en conformidad los bienes: Indique la fecha en que se recibiran los bienes (puede diferir de la fecha de
la factura)

7. INFORMACION SOBRE APLICACION DE CLAUSULA PENAL O MULTA

En caso de que proceda la aplicacion de clausula penal o multa para el pago de la presente factura, deberé indicarse en este
apartado, y adjuntar la informacién sobre la resolucién final una vez aplicado el debido proceso, para que la Unidad Financiera
proceda a realizar el rebajo respectivo sobre el pago.

8. APROBACION PARA EL PAGO DE LA FACTURA

No. Factura: Indique el nimero de factura emitida por el consultor / proveedor

Fecha de Factura: Indique la fecha de emision de la factura emitida por el consultor / proveedor

Monto total de la factura: Indique el monto total de la factura, impuestos incluidos

Nombre de la empresa y nimero de cédula juridica: Indique el nombre de la empresa y el nimero de identificacién legal en el
caso de una empresa.

Desglose del detalle de la factura:

No. Solicitud de pedido: Indicar el nimero de solicitud de pedido generado en SIGAF
No. Orden de pedido: Indicar el niumero de orden de pedido generado en SIGAF
Detalle: Describa en detalle la mercancia y el periodo de tiempo desde la orden de compra asta entrega, una factura puede
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tener mas de un bien.

Cantidad: Indique los bienes para cada tipologia

Monto Unitario: Indique el valor unitario de cada bien facturado (impuestos incluidos)

Monto total por bien: Indique el valor total para cada tipo de bien, este valor resulta de multiplicar el valor unitario por la cantidad
de bienes entregados

Monto Total: Indique el monto total de la factura con impuestos incluidos

Otras observaciones:

En este campo se debe indicar la Ley que aprob6 el préstamo y el organismo ejecutor, e informar que se han cumplido todos
los requisitos del contrato, solicitando el pago de la factura.

Ejemplo de texto para colocar:

Que mediante la Ley 9922 del 21 de noviembre de 2020 publicada en el Alcance digital N° 310 a La Gaceta N° 278 del 23 de
noviembre de 2020, se aprobd el Contrato de Préstamo 9075-CR suscrito entre el Gobierno de la Republica de Costa Rica y el
Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento.

Que, de conformidad con las Estipulaciones Especiales del Contrato, el Organismo Ejecutor del Programa es el Prestatario,
por intermedio del Ministerio de Hacienda.

Habiéndose cumplido todos los requisitos durante el proceso de ejecucion del objeto contractual y de conformidad con las
responsabilidades del funcionario asignado para la supervision y ejecucion del contrato Coordinador de Proyecto “Fiscal
Management Improvement Project “Modernizar y Digitalizar los Sistemas Tecnologicos del Ministerio de Hacienda conocido
como “Hacienda Digital para el Bicentenario, se procede a solicitar se efecttie con el pago de las facturas detalladas
anteriormente, toda vez que los bienes y/o servicios han sido recibidas a satisfaccion.

Documentos Adjuntos:

Indique los documentos que forman parte integral del proceso de pago, documentos minimos que presentar:
- Factura debidamente emitida y firmada
- Informe de conformidad de los bienes firmado por el responsable del contrato
- Informe de recepcion de los bienes, firmado por la persona que recibio fisicamente los bienes

Aprobacion del Jefe del Proyecto:

En este campo, la aprobacidn por parte del lider del proyecto debe darse a través del siguiente texto:

Que de acuerdo con el Decreto Legislativo N° 9922 de 23 de noviembre del 2020 en su Formulario 2, Seccion I. El organismo
gjecutor (OE) sera el Ministerio de Hacienda, que sera responsable de la toma de decisiones, de la direccién y de la
coordinacion del Programa. Ministerio de Hacienda se apoyara en una Unidad Coordinadora (UC), conformada por un equipo
profesional de apoyo técnico interdisciplinario, liderado por un Director de Proyecto.

Que de conformidad con el Reglamento sobre el de visado de gastos con cargo al Presupuesto de la Republica, emitido por la
Contraloria General de la Republica, R-2-2003-CODFOE del 1° de diciembre de 2003 y sus reformas y con el Instructivo para
la operativizacion del proceso de visado que se constituyen en aspectos minimos a considerar en el anélisis de los
documentos de ejecucion presupuestaria dicho proceso remitido mediante Circular No DGPN-0063-2020, de la Direccion
General de Presupuesto Nacional, aprobado a las quince horas del 13 de febrero de 2020.

Se aprueba, tanto como Directora del Programa, responsable de la correcta supervision del servicio o recibo de mercancia y
Jefe del Proyecto 975-CR, se proceda con el pago de la (s) factura (s) indicada (s) en el presente formulario.

El formulario debe estar firmado electronicamente en la fecha de aprobacion de la recepcion del bien por parte del
Coordinador del Proyecto.

85



Formulario 4.3 - Formulario de verificacion de facturas - Proveedores Nacionales

HACIENDA

e DIGITAL ﬁf

Humero del informe: TRM20Ex o000

Requisites para el tramite de facturas - Proveedores Nacionales

1. Informacion General N* Wersiter iH
Mombre de lo Proveedor N* Factura

B (84 |3 res0luCion DET-R-48-2016

Identificacian oad cbligaso Fiduiaro 0 deciarams {nombe Compietn © Fazon social “ Hera g2 emisian o2 documents electronico
Namioee del ipo de documento (Faciura BiectonicaTiquete ElecironicaNot de Créditn
Elecironicaihiota de Debiio Elecinnica)

Numeracion consecutiva

n CEE numénica

Medio g2 pago: Transkerenca — Depdsits bancario
Mormaiva Vigente Visible [mosirarss & leyenda “Autonzada medianis resolucian MY DET-R-
033-2019 del 20 de junio de 2019)

Fecha de emisiin del documento eleckenico

Numess ge ConYaln y descripcion el senicibien Snade Indicacion 62 i@ apicacion 0e relencion gel 2% de Renta

Bl nomere del Banco y E1 e de Cuenta Cliente que hayan incuido en B Registio de
Proveedores del Minisisno de Hacenda

Mombre g=i Bance Inermediano en USA par ramite de pagos 0e facturas en WSO y & BIC
CODE

La vigencia aad contrate o 82 3 prieoga del mismo [Fecha de inicio y de Snalizacion).

I de Onden de Pedido

Precios wnilanos y 10ales deben sef iguales a ios detalados en & conrai

El manta otz e nlmeros y letras (Monto Sruls, Sin rebajar & 25% d2 retencicn)
Deescripcion del cidigo de exoneracian de WA, se apicatle Bl periog que Cutee & CoDe0 qUE S8 st facherande

Indicacion de 13 moneda de pago Indicacitn o2 nimess de pago se apicablz

ulalal<]s]e

|
E.

Fommularnic 42 ac2placn de bienes/senicos fmado por & responsatisl o faClurar mas g2 un pedisa d2 COMEra BN UNa misma tcura

Fomularnic 42 saguimisnis de 13 ejscucion Snandera - Balance ol Contals Fatura fimada por la Coordinadon del Proyecio

(3] 2]

Fecha de Revisidn Fesha de Aprobacion
Fima Firma
Revisade por Aprobada por

e
Tarea Responsabls cango Descripcion del camibio Facha
CONranadr
Elabaraciin Sanara Famsira Santos Financieyoel  Baboration del socumsmo
Proyecio
Revsion Alberto Caivo Fermandez Revisidn
el Proyesto
Coorgnador
Aprobacion Sandra Femeia Santos Financien del Aprobacion
Proyecio

HD-FORFIN-011 - Formulario de verificacion de facturas - Nadionales



Formulario 4.4 - Formulario de verificacion de facturas - Proveedores Extranjeros

) 1 [

HACIENDA

DIGITAL

T

Numero del informe: TFE202x.0x-i0w

Requisitos para el tramite de facturas - Proveedores Extranjeros

Mombre de lo Proveedor

- Fecha de emisian del documento

n Medic de page: Transferencia — Depdsito bancano

2 Marque con [V ] & cumplimisnin de los siguientea requisiins de la Bchura -
Mumeso de Contraty y descripoion del serviciobien faturado

M de Orden de Pedido

Precios unitanics y iztles deben ser iguales 3 ks oetallados en & contatn

EI monio total en nimeres ¥ ketras (Monao Exute, sin rebajar e 25% de relencion)

Descripcian del cidigo oe exaneracian de VA, s& aplicable
indicacicn de la moneda de page

indicacion de nimen de pago se aplicable

N* Factura

Idendficacion del Provesdor

Nomibre del fipa de gocumenta

Indicacitn de |a aplicacion de relencion del 25% de Renta

El nombre del Banco y El N de Cusnta Cliente que hayan incuide &n El Registro de
Prowesdores del Ministeno de Hacienda

Mombre del Banco Intermediaria en USA para ramite de pagos de fackras al exterior fuera de
USA y el BIC CODE

L3 wigencia ded contralo o 92 13 pramoga del misme [fecha de inicio y e Snalizacitn).
El pErioa0 que Cudle & coDrn Que 58 estd facturanda

Nimero de identficacion en SIGAF

3. Oiros Aspectos a Consigerar

Foemularia de aceptacion de bienesiservicios Srmado por & responsabid

Foemularia de saguimients de 1 ejecucian financiera - Balance del Convato

Fecha de Revision

Fama

Revisade por

No faciwar mas de un pedido de COMPEa 6N UNa misma fackrs

Fatura frmada por la Coosdinadora del Proyects

Fecha de Aprobacion
Fima

Aprobads por

Tarea Responsable Cargo Descripcion del cambio Fecha
Coondnador
Elaboracian Sandra Farmeira Santoa Financiero gl Elaboeacian ded documento
Proyeci
. Azsesor Financsir .
Revisicn Alberto Calve Fernandsz 36l Froyests Revision
Coondnador
Aprobacian Sandra Fermeira Santos Financizn g2l Agrobacion
Proyeci

HD-FORFIN-012 - Formulario de verificacion de facturas - Extranjeros



Formulario 4.5 - Informe de registro de pagos por contrato

HACIENDA

(3 1 ) o DIGITAL

Informe de registro de pagos por contrato

Informacion General

Nomibre 48 |0 Provedor

T«

Mo Contrato Prazo de ejecucion
Monto Total del Contrato Muneda del Contrato
Data N*® de entregable Monto Saldo Comentarios

=

z
= o
=

&

(-]

HD-FOR.FIN-013 - Informe de registro de pagos por contrato
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Formulario 4.6 - Informe de registro de garantias

m Ministeriode

HACIENDA

DIGITAE )“

PARA BL RICEN TEHARS:

Fecha Atual 011172021

Informe de registro de Garantias

N° Orden N° Contrato Nombre del Provedor Nome del BEanco emissor Monto Fecha de Emisién Fecha de Caducidad Diferencial diario

=
(]

HD-FOR.FIN-014 - Informe de registro de garantias

89



Ministerio de
Hacienda

m

FORMULARIO 5



Formulario 5.1 - Solicitud de efectivo

HACIENDA

M DIGITAL

T

SOLICITUD DE EFECTIVOX

Fecha
Solicitud Mo.
Componente:

Tipo de Solicitude {Indique 5i s devolucian & anticipa):

SE202.. CX.més. xxx

Proveedor

Descripcion del gasto (Nimero de facturs) Moneda

Monto

Total

0,00

En letras

Descripcion de los
bienes o servicios

Justificacion de la
adquisicidn
Mombre del solicitante:

Firma
Cargo
Fecha

Observaciones:

Autorizado por:

Firma

Cargo

Fecha

HD-FOR.FIN-015 - Solicitud de efectivo
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Formulario 5.2 - Nota de reembolso en efectivo

Ministeno de
lﬁ‘Hacimda

HACIEMDA

DIGITAL ’;‘

Nota de reembolso en efectivo

Fecha

Mota de reembolso en efectivo MR202x.CX.mes X

Monto:
Em Letras
. Describir los bienes o servicios adquiridos y el ndmero de decumento (factura, recibo de
Descripcion: . .
billete, etc.)
Indique el nimero de solicitud que dio lugar a esta devolucion, asi coma el ndmero del
Documento fuente albaran de entrega efectivo
Recibido por: Entregado por:
Firma Firma
Cargo Cargo
Fecha Fecha

Observaciones:

HD-FOR FIN-016 - Nota de reemboslso en efectivo
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Formulario 5.3 - Nota de Anticipo

HACIENDA

DIGITAL ";t

AR L BB TER AR

Nota de Anticipo

Fecha

Nota de Antecipo No NA202x%.CX.mes.xxx

Monto:
Em Letras
N Describir los bienes o servicios adquirides y el ndmero de decumento (factura, recibo de
Descripcion: : )
billete, etc.)
ndique el ndmero de solicitud que dio lugar a esta devolucion, asi como el ndmero del
Documento fuente albaran de entrega efectivo
Recibido por: Entregado por:
Firma Firma
Cargo Cargo
Fecha Fecha
Observaciones:

HD-FOR.FIN-017 - Nota de Anticipo
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Formulario 5.4 - Nota de devolucion de efectivo

HACIENDA

M Sidima e

MNota de devolucion en efectivo

Fecha

Nota de devolucion en efectivo MD202x.CX.mes.xxx

Monto:

Em Letras

.. Describir los bienes o servicios adguiridos y el nimero de documento (factura, recibo de
Descripcion: ) .
billete, etc.)

Indique el nimero de solicitud que dio lugar a esta devolucidn, asi como el ndmera del

Documento fuente albaran de entrega efectivo

Recibido por: Entregado por:
Firma Firma
Cargo Cargo
Fecha Fecha
Observaciones:

HD-FOR_FIN-018 - Nota de devolucidn de efectivo
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Formulario 5.5 - Solicitud de suministro

SOLICITUD DE SUMINISTRO DE EFECTIVO

Fecha
Solicitud No. 55202 _CXoxxx
Componente:

Tipo de Solicitude (indigue si a5 anticipo o reposicidn] :

IND- de Suministro

Mes correspondiente Moneda Monto

imero secusncial de suminisiro

feles e Is hoja de caj donde e reg sirars UsD

IMonto en letras

[Eiecutado por:

Firma
iCargo
Fecha

Aprobado por

Firma
iCargo
Fecha

Autorizado por:

Firma

Cargo Coordinador Financiero

Fecha

Coodinador Nacional

HD-FOR.FIN-012 - Solicitud de Suministro de Efectivo
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Formulario 5.6 - Saldos de prueba y conciliacion - Tarjetas de Carga Previa

m‘ M!rll\tl‘f\r_)EE‘

HACIENDA

DIGITAL "

PAAA B BLLN LA R

N° de Voucher

N° Ordem de
Pedido

Categoria

Provedor

Monto

Componente

SALDO TOTAL DE LA PRUEBA|

0,00

HD-FOR.FIN-020 - Saldos de prueba Tarjeta de Carga Prévia
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HACIENDA

Mee:  DIGITAL I

Conciliacion bancaria - Cuenta designada UsSD | tasade cambin| 1

Mes/ Anul I

Préstamo N° |IBRD Loan 9075-CR

Nombre del Proyecto |Fiscal Management Improvement Project | Hacienda Digital para el Bicentenario

Conciliacion de Tarjeta para el mes de ....... 202..

Movimientos realizados por el extracto Monto (USD)

Saldo de apertura
Total recibido en el mes

Ejecutado por:

Total pagado en el mes
Saldo de cieme

AsistenteAdministrativo

Conciliacion de saldos de Tarjeta con los libros del proyecto

Monto (USD)

Saldo inicial en los libros del proyecto

Confirmado por:

Total recibido en los libros del proyecto

Coordinador Financiero

Total pagado en los libros del proyecto
Saldo de cierre en los libros del proyecto

Saldo inicial segun el extrato de uso de la tarjeta
Saldo final segun el extrato de uso de la tarjeta
Diferencia

Las Diferencias de saldos entre los libros del proyecto y los saldos de los extractos de uso de la
tarjeta a conciliarC

HD-FOR.FIN-021 - Conciliacidn de Tarjeta de Carga Prévia
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FORMULARIO 6




Formulario 6.1- Modelo de IFR’s

Nombre de la entidad
Pais
Nombre del Proyecto
Convenio de Préstamo

CONCILIACION DE ACTIVOS FIJOS ADQUIRIDOS CON FONDOS DEL PROYECTO
CON UNIDAD DE CONTABILIDAD
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009
En délares de Estados Unidos de América

CONCEPTO CONTABILIDAD UCP
SALDO SEGUN UNIDAD DE CONTABILIDAD 0,00
SALDO SEGUN REGISTROS UCP *
MENOS: 0,00
MAS: 0,00
SALDOS CONCILIADOS 0,00 0,00

* Los registros de la UCP, son parte de las cédulas auxiliares de los Estados

CONCILIACION DE ACTIVOS FIJOS ADQUIRIDOS CON FONDOS DEL PROYECTO
CON SECCION DE ACTIVO FIJO
AL
En délares de Estados Unidos de América

CONCEPTO ACTIVO FIJO UCP
SALDO SEGUN SECCION ACTIVO FIJO
SALDO SEGUN REGISTROS UCP *
MAS: 0,00 0,00
MENOS:
SALDOS CONCILIADOS 0,00 0,00

* | os registros de la UCP, son parte de las cédulas auxiliares de los Estados




Nombre de la entidad

Nombre del Proyecto
Convenio de Préstamo
Utilizacién de los Fondos del Proyecto por Actividad
Semestre que terminé el
En doélares de los Estados Unidos de América

Componente / Actividad del Proyecto Semeste que terminé el ___ (periodo que se Convenio/Tabla de
reporta) Afio Acumulado Costos (i)
Cifras Previst Cifras Variacién Cifras Cifras Variacién Cifras Cifras Variacién Duracién del
as Frevistas Efectivas ariacio Previstas Efectivas ariacio Previstas Efectivas arlacio Proyecto
Componente 1 o o - N _
1.1:
1,2
Componente 2 B B B B B
Total de Gastos del Proyecto
Nombre de la entidad
Pais
Nombre del Proyecto
Convenio de Préstamo
Reporte de Activos adquiridos
Nimero de NUmero de | Fecha de
Proyecto | Codigo Bien| Ordeno . s Responsable Descripcion Marca Modelo Serie Monto Total| Ubicacion
Contrato Registro | Adquisicion
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CONCILIACION DE LA CUENTA DESIGNADA

DONACION No:
NOMBRE DEL BANCO:
NUMERO DE CUENTA:

uUsD

1. Total de Depdsitos

2. Menos Total Documentado

0,00

3. Saldo por Recuperar

0,00

4.Saldoal _/ /  deAcuerdo al Estado Bancario Adjunto

5. Mas monto pendiente de Reembolso por el BIRF 1/

0,00

6. Més retiros efectuados aun no solicitados al BIRF 2/

7. Menos montos debitados después de lafecha del Estado Adjunto

8. Menos intereses generados por la Cuenta Designada |

9.Total (4+5+6-7-8) |

0,00|

10. Discrepancias entre (3y 9) |

0,00]

OBSERVACIONES:

1/ Valor pendiente de reembolso por el BIRF

No.de Solicitud [Monto

2/ Retiros efectuados aun no solicitados al BIRF

Fecha Descripcion

Monto

Aqui se incluira una explicacién del del Punto 8), o sea en que fue

gastado el dinero que aun no fue solicitado al Banco. Esto es exigido

cuando este importe supera el 15% del depésito en la Cuenta

Designada.

0,00
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Nombre de la entidad
Pais

Nombre del Proyecto
Convenio de Préstamo

CONCILIACION DE ACTIVOS FIJOS ADQUIRIDOS CON FONDOS DEL PROYECTO
CON UNIDAD DE CONTABILIDAD
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009
En délares de Estados Unidos de América

CONCEPTO CONTABILIDAD UCP
SALDO SEGUN UNIDAD DE CONTABILIDAD 0,00
SALDO SEGUN REGISTROS UCP *
MENOS: 0,00
MAS: 0,00
SALDOS CONCILIADOS 0,00 0,00

* Los registros de la UCP, son parte de las cédulas auxiliares de los Estados

CONCILIACION DE ACTIVOS FIJOS ADQUIRIDOS CON FONDOS DEL PROYECTO
CON SECCION DE ACTIVO FIJO
AL
En délares de Estados Unidos de América

CONCEPTO ACTIVO FIJO UCP
SALDO SEGUN SECCION ACTIVO FIJO
SALDO SEGUN REGISTROS UCP *
MAS: 0,00 0,00
MENOS:
SALDOS CONCILIADOS 0,00 0,00

* Los registros de la UCP, son parte de las cédulas auxiliares de los Estados
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Formulario 6.2 - conciliacion Cuenta Designada

HACIENDA

DIGITAE

PARLL L BCENTEHARID

m“ Mini

T

Congciliacion bancaria - Cuenta designada UsD | tasade mmhi°|

t |

Hsj’AnoI I
Préstamo N° |IBRD Loan 9075-CR
Mombre del Proyecto |Fiscal Management Improvement Project / Hacienda Digital para el Bicentenario
Conciliacion de cuentas para el mes de ....... 202..
Movimientos realizados por el extracto bancario Monto (USD)
Saldo de apertura
Total recibide en el mes
Total pagado en el mes
Saldo de ciemre
Conciliacion de saldos de cuenta wunica con los libros del proyecto
Monto (USD)
Saldo inicial en los libros del proyecto
Total recibide en los libros del provecto
Total pagado en los libros del proyecto
Saldo de cierre en los libros del proyecto)
Saldo inicial segun estado de cuenta de la cuenta Unica
Saldo final segun estado de cuenta de la cuenta dnica
Diferencia
Las Diferencias de saldos entre los libros del proyecto y los saldos de los extractos de la cuenta
unica a conciliard
HD-FOR.FIN-006 - Conciliacion de cuenta designada
Formulario 6.3 - Ejecucion presupuestaria
HACIENDA
Mini<t 4 - y
M DIGITAL «

Desembolsos
Credito BIRF 9075-CR
Componentes 2/ s
Inversién ubcomponentes i Monto Observacio
Monto Financiado con T Saldo por
Recursos Externos b ] desembolsar
Subcomponentee 1.1. - Fortalecimiento 5
T e e 3 500400000( $ - |5 5094 D00
‘= . .. |Subcomponente 1.2. - Agilizacion y
. Fortak to de | ti ag o= 9 608 000,00 -
T ’;"a':tz pa:n:oges °" | Control del Ciclo del Gasto Publico. 3 $ 3 i
Subcomponente 1.3. Modemizacion de
los sistemas de informacién de gestion | § 2064500000( - |3 20 845 DOO
financiera publica
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