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1. PROPOSITO

Elaborar los cheques correspondientes y entregarlos a los interesados, de manera que se
garantice que la Municipalidad cumpla con sus compromisos en el periodo establecido.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion

administrativas

Contabilidad Realiza los cheques, segun las instrucciones de pago
recibidas.

Tesoreria Valoracion y entrega de cheques a los interesados.

Proveeduria

Revisa la documentacion la cual debe contener: la copia
de Orden de Compra y factura en buenas condiciones
(original).

3. PROCEDIMIENTO

GHA-130-010: Revision de la documentacion y del monto de la orden de compra

Descripcion:

Se revisa la documentacion la cual debe contener: la copia de
Orden de Compra y factura en buenas condiciones (original, dicha
orden, deberd ser acompafiada de un oficio de aceptacion del
mismo por parte del responsable de la Unidad que encargo el
servicio.

Se debera verificar que el monto de la orden de compra sea el
mismo de la factura, caso contrario debera venir adjunto un oficio
indicando cual es la diferencia y a que programa debe de
reintegrar la diferencia en los egresos. Las copias de las ordenes
de compra, contratos u otros oficios deberan tener el cédigo de
egresos respectivo en el caso de los servicios que contrate la
municipalidad debera adjuntarse un oficio indicando que el servicio
fue recibido a satisfaccion, ademas debera cerciorarse que esté
adjunto la copia de la factura con el sello de recibido en bodega,
en caso de los materiales.

Responsable

Bienes y servicios

GHA-130-020: Verificacion de los datos de la factura
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Descripcion:

Se verifica que la factura esté a nombre de la Municipalidad y que
se encuentre timbrada o autorizada por el Ministerio de Hacienda
por medio del oficio respectivo, asi como la fecha de esta, la cual
debe de ser del mismo dia o posterior a la fecha de la orden de
compra.

En los casos que el monto de las Ordenes de Compra, contratos o
cualquier otra documentacion que indique el valor de la compra,
adjudicacién de obras o servicios que superen el monto vigente y
estipulado por la Ley de Contratacion Administrativa, debera de
tener el refrendo del Proceso de Servicios Juridicos.

El funcionario corrobora el nombre del proveedor asi como el
monto del pago entre la ndbmina de Ordenes de pago y los
documentos que se adjuntan.

Finalmente se procede a retener el 2% del impuesto sobre la renta
a los proveedores que asi lo ameriten.

Responsable

Bienes y servicios — Contabilidad

GHA-130-030: Ingreso de datos al sistema informatico

Descripcién:

Se ingresan los datos correspondientes a la factura en el sistema
informético, relacionandolo con el proveedor y la orden de compra
correspondiente.

Responsable

Bienes y servicios

GHA-130-040: Solicitud de los cheques

Descripcion:

Emite un Reporte con los pagos que deberan realizarse, lo
traslada al area competente del proceso de confeccién de los
cheques para su revision.

Luego se confecciona los cheques, junto con su debida
documentacion, las cuales son emitidos en el sistema de la
municipalidad, para su aprobacion.

Responsable

Bienes y servicios- Contabilidad- Gestién Financiera

GHA-130-050:
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¢El cheque es de formula continua?

Descripcion:

Cuando el cheque no es de férmula continua, se debe crear un
registro para conservar la informacion del cheque, conforme a la
actividad GHA-130-060. Luego se continda con la actividad GHA-
130-070.

Responsable

Contabilidad

GHA-130-060: Confeccion de cheque por medio del sistema

Descripcion:

En la confeccién de cheque, en el sistema se anota, el nUmero de
cheque, la fecha, el nombre del proveedor, el monto neto en cifras
y en letras, asi como el nUmero de cuenta a la cual pertenece el
cheque y en la parte inferior el concepto, el codigo presupuestario,
el numero de orden de compra, de factura, el oficio y la nédmina de
ordenes de pago y el monto bruto a pagar, la deduccion del 2% de
retencion y el monto neto a pagar.

Responsable

Contabilidad

GHA-130-070: Registro de niumeros de los cheques y traslado

Descripcion:

Se anota en el control, los nimeros de los cheques de acuerdo
con los respectivos gastos en orden.

Se traslada los cheques emitidos y soportes al area de alcaldia
para su firma.

Responsable

Contabilidad- Alcaldia

GHA-130-080: Registro del numero de cheques

Descripcion:

Anota en la hoja de control los cheques emitidos y luego se
traslada al Alcalde o Director, segun corresponda, para que
estampe su firma.

Responsable

Contabilidad Alcaldia

GHA-130-090: Custodia de cheques

Descripcion:

Los cheques listos para entregar, es decir firmados y con la
documentacion de respaldo, se procede a incluir en un archivo
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dispuesto con ese fin.

El archivo se procede a custodiar en la caja fuerte en poder de la
Tesoreria.

Responsable

Gestion de Tesoreria

GHA-130-100: Entrega de cheques a interesados

Descripcion:

Cuanto el interesado se presenta a retirar el cheque, se procede a
verificar los documentos que respaldan la entrega del cheque
(facturas originales, documento de identificacién, personerias y
cédulas juridicas vigentes y autorizaciones cuando aplican al
caso).

Se le solicita al interesado firmar la copia del cheque y con
indicacion del numero de cédula.

Cuando el cheque es retirado por el Mensajero u otro empleado
Municipal para efectuar una gestion de pago directa, se anotan los
datos del cheque en un control para este caso y el empleado que
retira debe firmar, previa autorizacion por escrito de la Jefatura
respectiva de gestionar el pago o la compra.

Responsable

Gestion de Tesoreria

GHA-130-110:

¢ El cheque fue entregado a empleado municipal?

Descripcién:

Cuando se le entrega a un empleado municipal para que proceda
a realizar algun pago de forma directa, este debe gestionar la
entrega de los comprobantes respectivos de acuerdo con la
actividad GHA-130-120. Luego se avanza a la actividad GHA-130-
130.

Responsable

Gestidon de Tesoreria

GHA-130-120:

GHA-130-130: Sello de facturas canceladas
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Descripcion: A todas las facturas recibidas se les estampa un sello de

cancelacion con indicacion de fecha y numero de cheque con la
gue fue cancelada.

Responsable Tesoreria

GHA-130-140: Archivo de documentacion

Descripcion: Se archivan los documentos en los consecutivos correspondientes.

Responsable Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO




