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1. PROPÓSITO 
 
Realizar las gestiones para que el dinero de la Municipalidad que no será utilizado en el corto 
plazo,  sea colocado en títulos, valores, y demás documentos financieros, a cargo de otros entes, 
con el objeto de aumentar su rendimiento. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Tesorería Realiza las gestiones para obtener rentabilidad del dinero 
de la Municipalidad por medio de inversiones financieras. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
GHA-210-010: Identificación de dinero a invertir 

Descripción: Se analiza el flujo de caja para determinar los excedentes de 
dinero y los montos que se van a invertir. 

Responsable Tesorería 

 
 
GHA-210-020: Revisión de los productos de inversión 

Descripción: Solicita información sobre los productos de inversión en la Bolsa 
Nacional de Valores u otros, mediante la asesoría de agentes 
corredores de los puestos de bolsa con que opera la institución y 
vía telefónica solicita los montos y productos a invertir para que el 
puesto de bolsa realice la operación en subasta. Obtiene la 
aprobación del Director del Área 

Responsable Tesorería 
Director Financiero 

 
 
GHA-210-030: Confección de orden de inversión  

Descripción: Se confecciona la orden de inversión mediante oficio dirigido al 
puesto de Bolsa firmado por el Director responsable de la 
hacienda municipal en caso de que sean montos menores o por el 
Alcalde si son montos mayores. 
El puesto de bolsa confecciona la orden de inversión por el monto 
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final adjudicado en subasta y envía la orden de debitar de la 
cuenta corriente dicho monto. 
 
Ambas órdenes se firman por los responsables de firmar en forma 
mancomunada en la cuenta corriente. 
 

Responsable Director Financiero 
Alcalde municipal 

 
 
GHA-210-040: Informe final de transacción 

Descripción: El puesto de bolsa envía la boleta con la información final de la 
transacción conteniendo al menos el nombre del producto, los días 
al vencimiento la tasa de interés, el monto de las comisiones del 
puesto de bolsa y de la Bolsa Nacional de Valores, esta 
información recibida mediante correo electrónico se traslada a 
contabilidad y tesorería para sus registros y respaldos en el cálculo 
de intereses en el libro de bancos. 

Responsable Tesorería 

 
 
GHA-210-050: Registro de documentación 

Descripción: Se registra en un archivo de Excel la información de la inversión 
para facilitar el seguimiento.  

Responsible Tesorería 

 
 
GHA-210-050: Archivo de documentación 

Descripción: Se archiva la documentación generada por la transacción. 

Responsible Oficinista 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


