
Municipalidad de Tarrazú 

Manual de Procedimientos  

 

Departamento de Tesorería  

 

Procedimiento para realizar compras por medio de Caja Chica  

Antecedentes:  

La función principal del Departamento de Tesorería de la Municipalidad de Tarrazú es administrar 

y darle el uso correcto al dinero del presupuesto municipal  implementando las  medidas de 

seguridad y el correcto procedimiento a seguir a la hora en que se necesita hacer alguna compra 

ya sea externa e interna con el presupuesto disponible. 

 

Actividad Responsable Documento 
a. Para realizar una compra interna se le solicita al 

Tesorero que revise el presupuesto y el monto 
disponible y nos informe si hay dinero  para la 
compra que necesitamos realizar.  

Tesorero   

b. Una vez verificado que hay fondos en el código 
presupuestario que se refiere a dicha compra el 
tesorero nos da el efectivo y una boleta que se 
presenta a la hora de comprar lo que se necesita, 
que es el respaldo para que la empresa realice la 
venta de forma exonerada de impuestos.  

Tesorero Boleta de 
exoneración  

c. Para llevar un control del efectivo que se entrega al 
empleado municipal para realizar la compra que se 
requiere, se utiliza una hoja de control, donde se 
anota el monto que se entrega, la fecha, el 
funcionario responsable de realizar la compra, la 
fecha en que dicha compra se liquida y la firma de la 
persona que realiza la compra. 

Tesorero Control de dinero 
entregado 
 
 
 
 
 

d. Para  la mayoría de compras que se realizan se 
solicita que el interesado presente al tesorero tres 
facturas proformas de diferentes lugares que 
puedan suministrar el producto. 

Tesorero Facturas proforma 
de los comercios 
que pueden 
suministrar el 
producto.  
 



e. Una vez que el funcionario realiza la compra debe 
entregar al tesorero la factura original y exonerada 
del impuesto, y el dinero que le haya sobrado de 
dicha compra.  

Tesorero Se anota que se 
liquida la compra 
en la boleta de 
control de dinero 
entregado. 

f. Dicha factura debe ser firmada por el funcionario 
que realizó la compra y proceder a firmar otra 
boleta donde se consigna: el nombre del funcionario 
que realiza la compra, fecha en que se da la compra, 
el detalle de que fue exactamente el producto que 
se compró, el código que se le asigna dentro del 
presupuesto o códigos en el caso de que sean varios 
productos en una factura, el monto en letras y en 
números, y por último dicha boleta debe ir firmada 
por el responsable de la compra, del tesorero y del 
alcalde municipal.  

Tesorero Boleta de control 
de caja chica  

g. El mismo procedimiento de compra se da cuando es 
realizado por una persona externa  a la 
municipalidad, con la única diferencia de que dicha 
persona deberá presentar al tesorero una nota de 
autorización para realizar la compra, extendida por 
el alcalde y debidamente firmada por él con copia 
para firmar de recibido. 

Alcalde realiza 
dicha nota  

Solicitud de pago 
de servicio o 
autorización para 
realizar una 
compra.  

h. Igualmente la persona responsable realiza la compra 
y presenta al tesorero la misma documentación 
citada anteriormente. 

Persona 
responsable de 
realizar la compra. 

 

i. Firma la factura y la boleta que contiene toda la 
información que se refiere a dicha compra.   

 Tesorero, alcalde y 
persona que 
compró 

 

j. Cuando la suma de dichas compras suma un monto 
que casi alcanza el total del monto de la caja chica se 
procede a hacer la liquidación correspondiente. 

Tesorero   

k. Se ingresa en un módulo del sistema Génesis que 
lleva el nombre de Nóminas de pago, en el cuál se 
consignan los datos de cada boleta de cada compra 
que se realizó, y se va sumando el monto de las 
facturas.  

Tesorero Nómina de pago 

l. Dicha nómina es trasladada al Departamento de 
Contabilidad con toda la documentación  ya que 
ellos son los encargados de confeccionar los 
cheques correspondientes a dicha liquidación para 
que el tesorero los cambie en el banco y pueda 
tener de nuevo el efectivo para realizar futuras 
compras que se requieran.  

Tesorero Confección de 
cheques  

m. El tesorero es el encargado de firmar dichos cheques 
y de asegurarse que el alcalde o en su ausencia el 
vicealcalde los firme para ser cambiados en el 
banco. 

Tesorero  Al comprobante 
de cheque es 
firmado por el 
tesorero y se 
archiva en folder 
separados por 
cuentas. 



n. Una vez realizado todo éste procedimiento se 
procede a confeccionar un Comprobante de Cheque 
donde se recopilan todos los datos de dicho cheque, 
como el monto, el nombre del tesorero que es el 
encargado de cambiar dichos cheques, el número de 
cheque, esto con el objetivo de llevar el control de 
los cheques que se confeccionan. 

Tesorero Comprobante de 
cheque 

o.  Como último paso se procede a archivar toda esta 
documentación el folder separados, clasificados por 
código presupuestario y cuentas, y cada mes por 
separado para un mejor control de las compras 
realizadas. 

Tesorero Archivo por cuenta 
y por mes. 

Observaciones: i.  El monto del fondo de caja chica debe 
haberse fijado en una sesión del Concejo Municipal y 
actualmente dicho monto es la suma de Un millón doscientos 
cincuenta mil colones exactos. 
ii. Toda compra realizada directamente con el efectivo de la 
caja chica debe ser estrictamente menor a doscientos 
cincuenta mil colones. 
  iii. El código presupuestario que se va a utilizar para hacer la 
compra y el monto del dinero disponible se revisa en el 
sistema Génesis en el cual se archivan todos los datos del 
presupuesto municipal.  
iv. Dichas compras salen reflejadas en los cheques separadas 
y agrupadas en departamentos, por ejemplo aparte las que 
corresponden al Departamento de Administración General, la 
correspondientes al Departamento de Acueducto Municipal y 
las de la Ley sobre los Combustibles, que corresponde a los 
fondos que son utilizados por la Unidad Técnica de Gestión 
Vial Municipal ( Caminos)  

  

 

 

 

Procedimiento para pagos de servicios prestados a la Municipalidad 

Antecedentes: 

 Son las nóminas de pago que confecciona el tesorero para luego pasarlas al 

departamento de Contabilidad para que se efectúen pronta y oportunamente los pagos 

correspondientes a servicio de electricidad, teléfonos (fijos o celulares) e internet. 

Actividad Responsable  Documento 
a. La empresa que presta el servicio de 

electricidad envía un correo con un estado de 
cuenta de los respectivos medidores y los 
montos correspondientes a cada uno. 

Tesorero  



b. Para confeccionar la Nómina de pago 
correspondiente a la cancelación de recibos 
telefónicos se cuenta en el departamento de 
tesorería con un archivo donde están todo 
los números a cancelar. 

Tesorero  Lista de 
números 
telefónicos  

c. El tesorero mediante el sistema de consultas 
telefónicas del ICE consulta todos los montos 
y los suma en dicho registro y con los datos 
recopilados confecciona la nómina de pago 
en el sistema Génesis para luego igual 
trasladarla al departamento contable para 
que procedan a la cancelación. En esta 
consulta también se recopilan los montos del 
servicio de internet. 

Tesorero Nómina de 
pago 

d. Como último punto se procede a firmar 
dichas nóminas de parte del tesorero, 
contador y alcalde municipal y a archivarlas 
en el archivo creado para nóminas de pago. 
Se pasa una copia de dichas nóminas al 
departamento contable. 

Tesorero Archivo de 
nóminas de 
pago 

Observaciones: El tesorero debe tener acceso al 
Banco Nacional por medio de BN internet banking y 
tener usuario y contraseña para que el contador 
confirme el pago de dichas transferencias y el 
tesorero proceda a dar una segunda confirmación 
para que el proceso quede completo. 

  

 

 

 

Procedimiento para confeccionar comprobantes de cheques 

Antecedentes: El contador procede a confeccionar un comprobante de cheque, en el 

cuál se detalla la fecha en que dicho cheque se confeccionó, a nombre o a favor de quién, 

lo que se desea cancelar, el monto, y el detalle de las cuentas presupuestarias que se 

verán afectadas con el dicho del cheque, firma del tesorero y de la persona que recibe el 

cheque donde firma el recibido.  

 

Actividad Responsable Documento 
a. Se confecciona un comprobante de cheque 

que se basa en el pago de planilla de los 
seguros de la Caja Costarricense de Seguro 
Social. Dicho comprobante se archiva junto 
con el recibo que expide el banco. 

Tesorero  Comprobante de 
cheque del pago de 
planillas de seguros  



b. Se confecciona un comprobante de cheque 
que corresponde al pago de las planillas de 
los salarios de los empleados municipales. 
Dicho comprobante se archiva junto con el 
recibo que nos da el banco, donde hace 
constar que se recibió ese dinero y que fue 
depositado en la cuenta de cada empleado.   

Tesorero Comprobante de 
cheque del pago de 
planillas de salarios. 

c. Se confeccionan comprobantes de cheque 
que corresponden a los pagos que se hacen 
a nombre del Ministerio de Hacienda que 
corresponden a la Municipalidad. 
Dichos comprobantes se archivan con el 
respectivo documento que comprueba que 
el banco recibió dichos montos. 

Tesorero  Comprobante de los 
cheques que son 
girados a nombre del 
Ministerio de 
Hacienda. 

d. Se confeccionan comprobantes de pago 
para respaldar los cheques  que se expiden 
por el pago de préstamos y otras 
deducciones  de los funcionarios a diversas 
entidades de crédito. Entre ellas Banco 
Popular,  Coopeservidores, Anep,  etc. 
Cuentan con su propio archivo. 

Tesorero Comprobante de 
cheque que respalda 
deducciones de 
salarios. 

e. Se confeccionan comprobantes de cheque 
por concepto de deducciones programadas 
que se realizan a los salarios de los 
empleados para el pago de convenios 
hechos con los Juzgados con los cuales el 
empleado tiene que saldar alguna deuda o 
embargo. Cuenta con su archivo exclusivo. 

Tesorero  Comprobante de 
cheque de 
deducciones que se 
hacen al funcionario a 
favor de Juzgados en 
pago de convenios. 

Observaciones: Todos los anteriores comprobantes de pago se crean y se archivan para contar con un 
respaldo que nos guíe a la hora de buscar algún dato de algún cheque que haya sido girado con fondos 
Municipales y poder encontrar dicha información con facilidad. 
 

 

 

 

Procedimiento para el Control Diario de Facturación de Caja  (Papelería) 

 

Antecedentes: Dicho procedimiento se lleva a cabo diariamente y con el objetivo de 

recopilar toda la información para formar un archivo que se basa en toda la información 

de pagos por medio del banco, cheques, recaudación por parte de otras entidades, pagos 

hechos con tarjeta y cualquier otro documento que al realizar la suma del efectivo que se 

deposita al banco junto con todos estos otros documentos coincida con la recaudación 



diaria, y a la vez trasladar esta información al departamento de Contabilidad para ser 

ingresada al sistema. 

 

 

 

Actividad Responsable  Documento  
a. Se recopilan todas las copias de los recibos 

que se entregan durante el día a cada 
contribuyente que cancela algún servicio 
prestado por la Municipalidad. 

Tesorero Copias de recibos 
 

b. Junto con el reporte de ingresos diario que 
confecciona el cajero al hacer el cierre de 
caja se adjunta cualquier otro documento 
que haya sido aplicado ese día como puede 
ser un estado de cuenta de algún depósito 
que haya hecho algún contribuyente. 

Tesorero   
 
 
 
 
 

c. Se procede a generar e imprimir un reporte 
(se imprimen dos juegos de copias ) donde 
se destaca la recaudación detallada por 
número de cajero y el respectivo monto que 
sumados dan como resultado el monto del 
cierre final. 

Tesorero (99) 

d. Se genera e imprime otro reporte donde se 
detallan todas las cuentas que se cobraron 
durante ese día, ( se imprimen dos juegos 
de copias) tales como impuesto de bienes  
inmuebles, patentes, servicio de agua, 
servicio de cementerio, montos 
correspondientes a intereses,  etc. 

Tesorero (215) 

e. Se adjunta a dicha papelería los 
comprobantes de depósitos bancarios del 
dinero en efectivo de la recaudación diaria. 

Tesorero   

Observaciones: Una parte de dicha papelería se archiva en forma consecutiva en el Departamento de 
Tesorería y la otra parte se traslada al Departamento de Contabilidad para su respectiva aplicación en el 
sistema. Se crea un archivo donde se guardan los reportes diarios de ingresos que confecciona el cajero. 
   

 

 

 

Procedimiento de preparar y confeccionar depósitos bancarios diarios  



Antecedentes: Dicho procedimiento se lleva a cabo diariamente con el fin de 

custodiar y resguardar de la forma más segura posible el dinero en efectivo 

que es recaudado durante el día por la cajera. 

 

 

Actividad  Responsable  Documento 
a. El tesorero recoge  la recaudación diaria 

que efectúa el cajero en efectivo o cheques  
para confeccionar un depósito que será 
llevado al banco a la cuenta de la 
Municipalidad. Esto puede ser al final de la 
jornada o en varias ocasiones durante el 
día.   

Tesorero  Talonario consecutivo 
de depósito bancario. 

b. Al realizar el cierre de la caja al finalizar la 
jornada de trabajo se toman en cuenta los 
depósitos que se han realizado para formar 
el reporte que la cajera confecciona al 
hacer la liquidación. 

 

Tesorero  Reporte de 
Recaudación diaria de 
ingresos. 

Observaciones: Con la confección de depósitos bancarios se debe tener mucha cautela, tanto a la hora de 
confeccionarlos como a la hora de depositarlos, asegurarnos que lleven toda la información correcta y el 
tesorero es el encargado de cada día llevarlo y custodiarlo hasta el banco ya que es su exclusiva 
responsabilidad y en caso de algún faltante u otra anomalía será el primer responsable. 
 

 

 

 

Procedimiento para Confeccionar Nóminas de Pago para cancelar órdenes 

de compra y archivo de dichas órdenes: 

 

Antecedentes: Se confecciona en el sistema Génesis una nómina de pago mediante la 

cual se traslada al Departamento de Contabilidad la información necesaria para que se 

proceda a hacer la cancelación mediante transacción bancaria  de la factura que vendrá 

adjunta con dicha orden, ésta orden corresponde a un acuerdo de pago de parte del 

Concejo Municipal, dicha orden deberá estrictamente estar firmada por el señor alcalde, 

la proveedora municipal y el tesorero municipal.  



 

Actividad  Responsable  Documento 
a. Primeramente el departamento de 

proveeduría municipal traslada a la 
tesorería un documento  que se llama orden 
de compra por bienes y servicios, en el cual 
se detallan datos como: a favor de quién se 
debe pagar dicha factura, ya sea persona 
física o jurídica, número de cédula, el 
concepto por el cual se paga la factura, la 
cuenta del presupuesto a la que pertenece,  
la descripción detallada de lo que se está 
cancelando con dicho  pago, el monto que 
se cancela o si es en tractos y las respectivas 
firmas. 

Tesorero  Nómina de pago. 

b. Posteriormente a que el Departamento de 
Contabilidad realice la transacción bancaria 
para el pago de dicha orden el tesorero 
procede a colocar un sello donde se detalla 
el numero de transacción y comprobante 
con el cual se realizó el pago o el número de 
cheque según sea el caso, el número de 
factura timbrada que se canceló y el monto 
respectivo, seguido de la fecha en que se 
realiza el trámite. 

Tesorero  Orden de compra por 
bienes y servicios. 

c. El tesorero procede a confeccionar un 
archivo en el cual recopila todas las órdenes 
de pago que llegan al Departamento, con el 
fin de tener a mano la información de pagos 
que se realizan de parte de la 
Municipalidad. 

Tesorero  Archivo de nóminas 
de pago por año. 

Observaciones: i. Los pagos que se realizan por medio de Órdenes de compra por bienes y servicios deben 
ser de sumas superiores a 250.000 colones, ya que si es una suma menor se cancela directamente de caja 
chica que es la que maneja el tesorero. 
ii. Las órdenes de compra siempre son dos, entonces se envía una al Departamento de Proveeduría. 
 

 

 

Procedimiento para la confección de modificaciones presupuestarias  

Antecedentes: Las modificaciones presupuestarias se realizan principalmente cuando 

una cuenta del presupuesto anual municipal se queda sin dinero para seguir utilizándola 

para el pago de dichos servicios prestados a la municipalidad,  dicha modificación la realiza 

el tesorero en conjunto con el contador. 

Actividad Responsable  Documento 



a. El alcalde o el departamento que necesite la 
modificación en el presupuesto  presenta la 
solicitud por escrito al tesorero, el cual la 
redacta y la confecciona tomando en cuenta 
cual es la cuenta a la que se  desea rebajar y 
la que se desea aumentar, y revisando el 
presupuesto para cerciorarse de que existen 
fondos disponibles. 

Tesorero  Modificación 
presupuestaria. 

b. Luego de que el tesorero confecciona la 
respectiva modificación presupuestaria, 
ésta se presenta al Concejo Municipal para 
su respectiva revisión  y aprobación. 

Tesorero Modificación 
presupuestaria. 

c. Una vez aprobada por el concejo municipal, 
se procede a que el contador realice el 
traslado de fondos en el sistema, de la  
cuenta a la que se desea rebajar a la cuenta 
a la que se desea aumentar..   

Tesorero   

d. Seguidamente el tesorero procede a 
confeccionar un archivo de respaldo en 
donde se contenga toda la documentación 
relacionada con dicha modificación y 
cualquier dato de importancia. 

Tesorero Archivo de 
modificaciones 
presupuestarias por 
año. 

Observaciones: dichas modificaciones presupuestarias se realizan solamente en caso de ser estrictamente 
necesario, y con el respectivo acuerdo del tesorero, contador, alcalde y concejo municipal. 
 

 

 

 

Procedimiento para confeccionar certificaciones presupuestarias  

Antecedentes: Las certificaciones presupuestarias son confeccionadas por el tesorero 

municipal y su principal función es hacer constar que existen fondos suficientes a la hora 

de realizar una compra y que cuando se realice se va a contar con el dinero para cancelar 

dicho servicio. 

 

Actividad  Responsable  Documento 
a. El Departamento de Proveeduría le solicita 

al tesorero una certificación en la cual haga 
constar que existen fondos en una cuenta 
presupuestaria determinada, esto con el 
objetivo de cancelar algún servicio cuando 
se necesite realizar la compra y al final 
siempre con la firma del tesorero que es el 
que certifica. 

Tesorero  Certificación 
presupuestaria. 
 
 



b. Dicha certificación se utiliza para compras 
por Contratación Administrativa y consta 
de: El código presupuestario del cual se 
rebajará el dinero, el detalle de lo que se 
desea comprar y para que departamento, el 
monto o contenido presupuestario que hay 
en dicha cuenta y a que programa o 
subprograma pertenece, nombre del 
funcionario que lo solicita y fecha y hora en 
que se extiende. 

Tesorero Certificación para 
contratación 
administrativa. 

c. Una vez confeccionada se traslada al 
departamento de proveeduría y con una 
copia de recibido por parte de la 
proveedora municipal. 

  

d. Se procede a confeccionar un archivo para 
contar con dicha información cuando así se 
requiera y se ordena por número 
consecutivo de oficio. 

Tesorero  Archivo de 
Certificaciones para 
Contratación 
Administrativa. 

 

 

Procedimiento para el control de pagos de Timbres Municipales  

Antecedentes: El Control de Timbres Municipales  consiste en un procedimiento que se 

realiza con el fin de dejar un archivo que se basa en los timbres que se cancelan a nombre 

de la Municipalidad de Tarrazú. 

 

Actividad Responsable  Documento 

a. El Banco de Costa Rica  envía un correo al 
Tesorero Municipal en el cual se reflejan los 
montos de los depósitos realizados por 
venta de enteros de timbres a favor de la 
Municipalidad, el número de cuenta 
corriente y la fecha del último monto que se 
tomó en cuenta en el reporte anterior hasta 

el día en que el tesorero lo confecciona. 

Tesorero Comprobante de 
ingresos por venta de 
enteros de timbres. 

b. El tesorero procede a confeccionar el 
documento donde se detallan: el nombre 
de la cajera a quien va dirigido el 
documento y la que procede a ingresar 
dicho monto en el sistema, seguido de la 
fecha en que se hizo el depósito, el número 
de comprobante, el concepto que es venta 
de enteros de timbres y el monto que se 
depositó cada día y finalmente la firma del 
tesorero. 

Tesorero Comprobante de 
ingresos por venta de 
enteros de timbres. 



c. El tesorero procede a entregar a la cajera 
dicho Comprobante de ingresos, del cual se 
imprimen dos juegos,  para que proceda a 
ingresarlo en el sistema Génesis , y luego 
entregue de nuevo al tesorero un 
comprobante con el recibo original y 
coloque entre los recibos cobrados el otro 
comprobante junto con la copia del recibo. 

Tesorero Comprobante de 
ingresos por venta de 
enteros de timbre. 

d. El tesorero crea un archivo para guardar los 
comprobantes con su respectivo recibo de 
caja de que fue ingresado al sistema. 

Tesorero Archivo de ingresos 
por transferencias, 
depósitos, notas de 
crédito, etc. 

Observaciones: La cajera debe confeccionar el recibo correspondiente al pago de venta de timbres 
municipales como un recibo aislado, a nombre del Banco de Costa Rica, en el rubro de timbres 
municipales, el sistema tira al pago a  que mes corresponde, y se debe ingresar el monto exacto que está 
en el comprobante.   

 

 

 

Procedimiento para el control de pagos por Impuesto al Cemento 

Antecedentes: El control de pagos por impuesto al cemento consiste en un 

procedimiento mediante el cual se realizan una serie de depósitos a favor de la 

municipalidad, por el concepto de pago de impuesto al cemento. 

 

Actividad  Responsable  Documento 
a. El tesorero recibe del Banco Central un 

correo en el cual le indica el monto de 
ingresos por concepto de impuesto al 
cemento destinado a obras que ha sido 
recaudado a favor de la Municipalidad de 
Tarrazú. 

Tesorero  

b. El tesorero procede a confeccionar un 
comprobante en el cual se detalla que este 
monto corresponde a ingresos por 
impuesto al cemento el cual es destinado a 
obras, que los depósitos se han realizado en 
el Banco Central de Costa Rica en la cuenta 
a favor de la Municipalidad y a qué mes 
corresponden dichos ingresos, la fecha en 
que se confecciona el comprobante, el 
número de comprobante del banco, se 
detalla que es por concepto de impuesto al 
cemento, y el monto que se detalla en la 
transacción.  

Tesorero Comprobante de 
ingresos por impuesto 
al cemento. 



c. El tesorero procede a entregar a la cajera 
dicho Comprobante de ingresos, del cual se 
imprimen dos juegos,  para que proceda a 
ingresarlo en el sistema Génesis , y luego 
entregue de nuevo al tesorero un 
comprobante con el recibo original y 
coloque entre los recibos cobrados el otro 
comprobante junto con la copia del recibo. 

Tesorero Comprobante de 
ingresos por impuesto 
al cemento. 

d. El tesorero crea un archivo para guardar los 
comprobantes con su respectivo recibo de 
caja de que fue ingresado al sistema. 
 

Tesorero Archivo de ingresos 
por transferencias, 
depósitos, notas de 
crédito, etc. 

 

 

Procedimiento para pago de planillas y retenciones a  Regidores y Síndicos  

Antecedentes: El procedimiento para el pago de dietas a Regidores y Síndicos es posible 

llevarlo a cabo por medio de cheque o por transacción bancaria, y consiste en pagarle a 

cada regidor y síndico el número de veces que asista a las reuniones del concejo 

municipal. Las retenciones de ley se aplican de igual manera a como se hace para los 

salarios de los funcionarios, se retiene un porcentaje de dicho pago que es el que se paga 

a Hacienda Pública. 

 

Actividad  Responsable  Documento 
a. El departamento de recursos humanos traslada la 

documentación sobre el pago de dietas a 
regidores y síndicos al departamento de tesorería 
y al de contabilidad, según los días que hayan 
asistido a las reuniones  firmadas por el alcalde 
municipal y el tesorero municipal.  

  

b. En el departamento de contabilidad se procede a 
confeccionar el cheque de pago o en caso 
contrario a realizar la transacción bancaria, en la 
cual el contador le da una aprobación que es la 
primera y le indica al tesorero un número 
específico para que el tesorero al entrar al sistema 
del banco le de una segunda aprobación. 

Contador y Tesorero Internet banking 

c. Luego trasladan la documentación a la tesorería 
para que realice la respectiva nómina de pago en 
el sistema, la cual debe estar firmada por el 
alcalde, tesorero y contador municipal. 

Tesorero  Nómina de pago  

d. El tesorero confecciona un archivo en el cual 
ordena toda la documentación concerniente a 
dichos pagos, como puede ser: hoja de control de 
asistencia a las reuniones por mes firmada y 

Tesorero  Archivo de Planillas de 
Regidores. 



sellada por la respectiva secretaria del Concejo 
Municipal, hoja de información del departamento 
de recursos humanos, donde se detalla el monto a 
pagar y a cuantas personas, documentación de los 
pagos que se hacen por medio de cheque y 
documentación de los pagos que se realizan por 
transferencia, y nombre y cédula de cada regidor 
o sindico según sea el caso y la respectiva planilla 
de dietas.  

 

Realizado por: Licda. Jennifer Navarro Solano. 

Asistente de Tesorería Municipal 

Año 2016 


