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PROCEDIMIENTO: 

  PROPUESTA DE PAGO

       AP-05    

ÍNDICE 

1. Descripción 

1. a Objetivo 

Describir las acciones a realizar para  la elaboración de las propuestas de pagos que se derivan del registro de las cuentas por pagar en cada una de las dependencias institucionales, tomando en consideración la asignación de la Cuota de Pago  semanal  según la programación de caja que le ha sido comunicada por la Tesorería Nacional 

1. b. Alcance 

El procedimiento será de aplicación el día hábil anterior a la fecha de pago programado, a excepción del pago a proveedores que se aplica el día hábil tras anterior a la fecha de pago programado. Las Unidades Financieras priorizarán los pagos según registro  de las cuentas por pagar (devengado) sin sobrepasar  la  cuota de pago asignada por la Tesorería Nacional. 

 2. Documentación 

2. a. Definiciones   

Los Manuales de Usuario son preparados con base en los documentos emitidos directamente por los funcionarios de cada módulo; los mismos incluyen todas las instrucciones necesarias para operar el sistema SIGAF en la función de referencia.   

Manuales de Procedimiento Vinculados: son los manuales que hacen referencia a procedimientos operativos directamente relacionados con el procedimiento que estamos tratando en este manual, ya sea por procedimientos previos, en paralelo ó posteriores. 

2. b. Referencias  

Manual de Usuario:    

Manual de Procedimientos:        AP-02 Verificación de Facturas





     AP-03-01 Asignación de Cuota de Pago Semanal   

3. Desarrollo 

La Tesorería Nacional asigna la cuota de pago semanal según la programación de caja,  dado que las operaciones relacionadas con acreedores en el sistema están integradas en tiempo real con el flujo de caja. 

Hasta el día hábil anterior a la fecha de pago programada,  la Tesorería Nacional puede solicitar las retenciones judiciales (embargos) sobre facturas pendientes de pago. 

Esto permite que las Unidades Financieras generen su propuesta de pagos según la programación de caja  y cumplir con la fecha de pago estandarizada a proveedores comerciales según  la fecha de pago programada, evitando así las continuas llamadas telefónicas o visitas personales  de parte de los proveedores comerciales hacia las Proveedurías Institucionales y Unidades Financieras y a la misma Tesorería Nacional. En forma previa a generar la propuesta definitiva, las Unidades Financieras pueden realizar simulaciones en el sistema para estar prontas en vez  de emitir el definitivo el día  hábil anterior a la fecha de pago programada, en ese momento se deben borrar las simulaciones y emitir la propuesta de pago definitiva.

Cuando mejoramos la relación con los proveedores comerciales y se mantiene un trato igualitario hacia éstos, el Gobierno Central se beneficiará con mejores precios y condiciones de compras futuras. Conociendo las fechas de pago (por ejemplo: el primer jueves antes de cumplir los 30 días de entregado el bien o servicio) el proveedor tiene mayor certidumbre sobre su flujo financiero futuro y evita imponer sobreprecios que antes debía utilizar para cubrir su incertidumbre, a su vez la Proveeduría Institucional puede hacer valer este compromiso en el momento de la negociación para el caso de Compras Directas.
Del  Reglamento de la Ley 8131

Artículo 100. —Cuota de pago. La Tesorería Nacional asignará semanalmente a los ministerios y al Tribunal Supremo de Elecciones las cuotas de pago a acreedores. Con base en dichas cuotas estos órganos deberán realizar una propuesta de pago de sus obligaciones pendientes e informará a la Tesorería para que proceda a su pago.

3. a. Responsabilidades 

Las acciones a realizar en este procedimiento implican las siguientes responsabilidades: 

Sector: Unidades Financieras  Ministeriales
Puesto de: Jefes de Unidades  Financieras
· Visualizar información concerniente al monto de la cuota de pago asignada. 

· Estudiar pendiente de pago  conforme registros en las cuentas por pagar del Sistema SIGAF (devengado)

· Confrontar y analizar  cuota de pago asignada contra el monto total de cuentas por pagar.
· Priorizar el pago de Facturas Pendientes conforme a la cuota y fecha de ingreso de las facturas y la política de pago establecida por la Tesorería.
· Elaborar propuesta de Pago verificando que los datos del acreedor en factura o documento de pago sean congruentes con los datos de las propuesta de pagos (nombre, cédula y cuenta cliente)
· Archivar y custodiar las facturas y los documentos que fundamentan la Propuesta de Pago de conformidad con la normativa de control interno aplicable
3. Actividades  

Describir brevemente y en forma de cuadro sinóptico las acciones a seguir, con su secuencia de pasos, responsable y manual de procedimientos o documentación de apoyo asociados, para la ejecución del procedimiento de referencia. 

   
PROPUESTA DE PAGOS
	 Nº

Paso
	Responsable
	Acción
	Transacción de Referencia SIGAF

	10
	Jefes de Unidades Financieras
	Visualizar información concerniente al monto de la cuota de pago asignada. 

Estudiar pendiente de pago  conforme registros en las cuentas por pagar del Sistema SIGAF (devengado)

Confrontar y analizar  cuota de pago asignada contra el monto total de cuentas por pagar.
	ZF110
FBL1N



	20
	Jefes de Unidades Financieras
	Priorizar el pago de Facturas Pendientes conforme a la cuota y fecha de ingreso de las facturas y la política de pago establecida por la Tesorería.

Elaborar propuesta de Pago verificando que los datos del acreedor en factura o documento de pago sean congruentes con los datos de las propuesta de pagos (nombre, cédula y cuenta cliente)
	 ZF110

ZF110



	30
	Jefes de Unidades Financieras
	Archivar y custodiar las facturas y los documentos que fundamentan la Propuesta de Pago de conformidad con la normativa de control interno aplicable. Continúa procedimiento: AP-06 de Ordenación de Pago.
	

	40
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