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Publicacion ALCANCE DIGITAL A LA GACETA.

Para los efectos correspondientes, informo que en ALCANCE 164-A A
GACETA, del 05 de julio de 2017, se publica ACUERDO TOMADO POR EL
CONCEJO MUNICIPAL DE GOICOECHEA, EN SESION ORDINARIA 19-17.
CELEBRADA EL 08 DE MAYO DE 2017, ARTICULO 10°, DONDE SE APROBO
DICTAMEN DE )MISION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION # 89‘17
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Ltc. Suhid Salazar Castro
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¢. Licda. Katia Jarquin Perera, Asistente Direccion Adminzsirativa rinanciera
Licda. Iris Matarrita Munoz, Asistente Direccion Administrativa a. i.
Sr. Ricardo Castro Barquero, Asistente Financiero
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Departamento Proveeduria,
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REGIMEN MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE GOICOECHEA
El Conceje Municipal del Cantdn de Goicoechea en Sgsion Ordinaria po
19-17, celebrada el dia 08 de mayo de 2017, Articulo 100, per unanimidad y

con caracter firme aprobd el Por tanto del Dictamen N© 39-17 de la Comision de
Gobierno y Administracidn, como se detalla a continuacion:

MUNICIPALIDAD DE GOICOECHEA.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
PROCESG ADMINISTRATIVO
NOMBRE PROCESO: PAGO PROVEEDORES Y OTROS POR TRANSFERENCIA

BANCARIA
BASE LEGAL: CODIGO MUNICIPAL —DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
- Insumos Actividad Actividad Responsables | Producto
nimero
PAGO POR. TRANSFERENCIA BANCARIA (BNCR)
Listado de Ordenes 1 la jefatura del | Jefe Informacion
de cempra con | Departamento de | Departamento | por aplicar en
decumemamon Proveedurfa o a quien | Proveeduria ndmina de
para pagos | designe formalmente, | Asistenfe | pago o
remite a Ja Asistente | Direccién | nomina de
de. Direccién | Administrativa. | fransferencia.

Administrativa, .en el

para ese fin, listado de
drdenes de compra
con la documentacion

efectos dfz tramite de
cancelacion,

formulario  designado.

anexa requerida para’

‘Qulen se desemperie
en el cargo de
Asistente  Direccion
Administiativa debe
verificar

minuciosamente la
informacion. que  se
presenta,
verificacién  con el
Asistente  Financiero,
donde
por fds sumas a girar,
asimismo, informar al
Director Administrativo
Financiero en casp de
existir  Inconisistencias
que no permitan el
tramite de
cancelacion, los cuales
seran devueltos

inclayendo |

corresponda,.

Asistente
Direcaldn
Administrativa
Director
Administrativo
Financiero

“Escrito para la

jefatura
respectiva
para la
correccion  de
documentos.




Insumos

Actividad

nimero

Actividad

‘Responsables

Producto

-Proveedurfa

fdrmaiﬁzehte a
jefatura

la

( para
proxima emision.

de’

| Movimiento
aplicar

por-

Con Jos  documentos

que se encuentren
totalmente: correctos y
previa verificacion def
ndmero  de cuenta
bancaria, se prepara el
formulario  disefado
para el tramite de
nomina por
transferencia bancaria,

par parte de Asistente

Direccidn
Administrativa.

Asistente
Direccién
Administrativa

El Asistente Direccion
Administrativa,

utilizando el token
entregado

entidad bancaria

| donde se realicen las

transferencias, ingresa
a la pagina web a
registrar las

“transferencias,
dejandose los soportes

debidos para adjuntar
al documento  fisico.
que se- emita de

‘nomina.

por - la:

Asistente
‘Direccién
Administrativa

Nomina
transféerencia

Planilta

de la

Una vez concluidos los
registros, la Asistente
‘ Direccion
Administrativa imprime
la nomina de
transferencia, adjunta
los justificantes de
pagos y los remite al
Director Administrativo
0 Asistente Direccién
Administrativa
Financiéra,
proceda,
revision
correspondiente, tanto
de registo en Ia
pagina como los

segln
para |a

Asistente
Direccion
Administrativa
Direttor
Admiinistrativo
Financiero

Aval de
nomina

transferencia




Insumos

Actividad
nimero

Actividad

Responsables:

Producto

documentos  soporte
anexos a pomina.

En caso de existir
inconsistentias. el
Director Administrative
Financiero devuelve:al
psistente  Direction
Administrativa
documentos para
revision y correccion.

los’

Asistente
Direccién
Administrativa

-Asistente

Direccion
Administrativa
Financiera
Director
Administrativo

| Financiero

Tesoreria Y

T Una vez completada la

revisién y atendidas
las inconsistencias gue
e hubiesen
presentado, el Director
Administrativo,

Financiero rubrica . en
el espacio
correspondiente ja
némina de
transferencia  y la

"devuelve a fa Asistente

Diraccion
Administrativa para el
tramite ante la Jefa de
Alcaldia
Municipal.

Asistente
Direccién
Administrativa
Director
Administrativo
Financiero

Ndmina
transferencia
avalada

La Asistente Direccion
Administrativa traslada
la némina
debidamente firmada
por el Director

_Administrativo
‘Finangiero a la

Jefatura de Tesorerfa

| para la revision'y firma

correspondiente,

Asistente
Direccién
Administrativa
Jefstura
Deparfamento
Tesorerfa

Una vez fimada la

némina de
transferencia por ia
Jefatura Departamento
Tesoreria, se remife a
la Alcaldesa Municipal
para la revision e
ingreso a la pagdina
weh para autorizar las
transferencias a cada

Alcaldesa'

Pago
Proveedores

=




Insumos

Actividad

nimero |

" Actividad

' Responsables |

Prodiucto .

cuenta corfiente de

proveedor registrada,
firmando
posteriormente el
documento

entregandolo g la
' Asistente

Direccitn
Adininistrativa.

10

La Asistente Direccidn
Administrativa lo
entrega . para . gl
archivo respective a la
Jefatura de Tesorerfa y
copia a la jefa del
Departamento de
Contabilidad, con fos.
soportes debidos para
los registros
respectivos.
Asimismo,

copia al  Asistente
Financiero para
registro en el sistema
control presupuesto,

entrega.

Asistente
-Direccidn
Administrativa
Asistente
Financlero
Asistente
Direccion
Administrativa
Jefa
Departamento
Tesoreria

Jefa
Departamento
Contabilidad

| Archivo

" documento

PAUO TRANSFERENCIA DE GOBIERNG

Informe
ingresos.  emitido
por &l
Departamente  de
Contabilldad

| mensualmente

de

11

‘emitide

Con ‘gl
ingresos

informe  de

mensualas

por el
Asistente de
Contabifidad, el
Director Administrativo
Financiero prepara el

“documento con detalle

de giro-para Juntas de
Educacion; ONT,
Registro Piblico,
SINAC, Biodiversidad,
CONAPDIS,

enfregéndolc a Ia
Asistente  Direccidn

- Administrativa para el

trémite de ndémina por
transferencia,

Asistenta

Contabilidad
Director
Administrativo
Financiero
Asistente
Direccion
Administrativa

Departamento

Detzlle
montos
girar
para
transferencia

por
Némina

2

El Asistente Direccitn
Administrativa
Financiera realiz el
tramite descrito en los
puntos 1 a 10 de dste
proceso. En caso.ds

Asistente
Direccion
Administrativa
Financiera
Jefatura

Giros pot
transferencia
a beneficiarios

Departamgn‘co




| Actividad
niimero

InsSumos

Actividad

Responsables |-

Producto

existic giros del BCR,
luego de la firma de
némina de
transferencia  por la
Alcaldesa Municipal, el
giro lo autoriza la Jefa
de Tesoreria,
canfarme los accesos
vigentes a la pagina
web.

“Tesoreria
" Director

Administrativo
Financiero
Alcaldia

Planilia

Con fa
debidamente firmada,
la Asistente Direccion
Administrativa la
entrega a la Jefatura
de Tespreria para
archivo y al Asistente
Financiero para
registro en el sistema
de control de
presupuiesto, asi como
al Departamento de
Contabilidad para el
registro del giro en el
sistemna contable.

nomina

Asistente
Direccion
Administrativa

Jefatura

Depattamento
Tesoreria
Departamento
Contabilidad

Archivo
documento

“PAGO POR CHEQUE

14

TS

= cumplen
actividades del 1 al 10,
Ohicamene. que el
origen de la ndmina,
luego de la revision y
firma del Director
Administrativo
Financiero se remite al
Departamento de
Contabilidad, para el
tramite de elaboracidn
de cheque, segin
pracedimiento ‘
existente para esos
efectos

las .

Asistenie
Direccion

Administrativa

Jefatura
Departamento
Contabilicad
Jefatura
Departamento
Tesorerfa
Asistente
Financiero
Asistente
Direceion
Administrativa
Director
Admiinistrativo

Financiero.__._

| Cheque para
cancelacion.

22 de mayo de 2017

Publiquese una vez.

1 vez.—( IN2017146381).




