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1. PROPOSITO

Elaborar y aplicar las transacciones bancarias, de manera que se garantice que la Municipalidad
cumpla con sus compromisos financieros en el periodo establecido.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Tesoreria Realiza las gestiones para remitir a los bancos y a Caja
Unica lo correspondiente a las transferencias bancarias.

Contabilidad Verifica el contenido presupuestario y emision de némina
de transferencia.

Proveeduria Recibe la correspondiente documentacién para la emision
del pago por medio de la transferencia.

3. PROCEDIMIENTO

GHA-140-010: Recepcion de solicitud de pago por transferencia

Descripcion: Se recibe la documentacion para el pago por medio de
transferencia a los proveedores, la cual se verifica para ver que
contenga la documentacion que respalda los pagos indicados en la
noémina de 6rdenes de pago.

Responsable Bienes y Servicios

GHA-140-020: Revision de la documentacion correspondiente

Descripcion: Se revisa que la documentacion contenga: la orden de compra
original y copia, factura original, asi como en los casos que medie
contrato, el contrato original y un oficio firmado y sellado, en donde
se indique claramente que el bien o servicio fue recibido a
satisfaccion.

Responsable Bienes y Servicios

GHA-140-030: Verificacion de los datos de la factura
Descripcion: Se verifica que la factura esté a nombre de la Municipalidad y que
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se encuentre timbrada o autorizada por el Ministerio de Hacienda
por medio del oficio respectivo asi como la fecha de ésta, la cual
debe de ser del mismo dia o posterior a la fecha de la orden de
compra. Ademas, debe de observar que la orden de compray la
factura tenga el sello de recibido en bodega en caso de los
materiales, y en el caso de los servicios recibidos se debera
adjuntar un oficio firmado por el responsable de la Unidad que
encargo el servicio, dando fe de que el mismo se recibi6 a
satisfaccion. Se debera verificar que el monto de la orden de
compra sea el mismo de la factura, caso contrario debera
adjuntarse un oficio firmado por proveeduria indicando las razones
por la cual se da la diferencia y a que programa debe de
reintegrar. Las copias de las 6rdenes de compra, contratos u otros
oficios deberan tener el cédigo de egresos respectivo.

Responsable

Bienes y Servicios

GHA-140-040: Verificacion de los datos proveedor y retencion del impuesto de renta

Descripcién:

Se corrobora el nombre del proveedor asi como el monto del pago
entre la nébmina de 6rdenes de pago y los documentos que se
adjuntan.

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

Responsable

Contabilidad

GHA-140-050: Confeccion del respaldo de la transferencia en el sistema

Descripcion:

Se procede a confeccionar en el sistema, la cual sera el respaldo
de la transferencia para cada proveedor en la cual indicara en la
parte superior de la hoja, el nUumero de transferencia, la fecha, el
nombre del proveedor, el monto neto en cifras y en letras, asi
como el nimero de la cuenta a la que se le esta debitando el pago
y en la parte inferior el concepto del pago, el cédigo
presupuestario, el nUmero de orden de compra, numero de factura
y del oficio, asi como el numero de la nédmina de 6érdenes de pago
y el monto bruto a pagar, menos la deduccién del 2% de retencion.

Responsable

Bienes y Servicios
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GHA-140-060: Aprobacidn y envio de la transferencia

Descripcion:

Las transferencias son aprobadas por el Alcalde, en caso de
planilla y por el Director Financiero en los demas casos.

Luego de aprobadas, son enviadas al banco o a Caja Unica del
Estado, segun corresponda, para que ellos apliquen la
transferencia de los recursos financieros.

Responsable

Tesoreria

Alcalde municipal
Gestion Financiera

GHA-140-070: Archivo de la documentacioén

Descripcion:

Tesoreria recibe los documentos ya aplicadas las transferencias.

Se archiva una copia con los documentos de pago, otro se archiva
en el consecutivo

Responsable

Gestion de Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO




