MARCELA Fimado

MARIA  dorinciers

MONTOYA wmonToYA
ALVAREZ (FIRMA)

ALVAREZ  fecha:2021.0216
(FIRMA) 12:46:52 -06'00"

Codigo: AAD-CON-P02 CAROLINA  Firmado

o DEL digitalmente por
/ Procedimiento: Pago de proveedores. CARMEN  Camen -
.z ESTRADA  ESTRADA
Fecha de AprobaCIon: OBANDO Si?\l:?z%z(:lﬁgll?;
(FIRMA) 16:07:51 -0600

Elaborado Por: Coordinador(a) Administrativa
JUANITA Fimado

digitalmente por

ESTELA  JUANITAESTELA
VARGAS

Revisado Por: Coordinador Sistema Documental/MSA SEBASTIAN " VARGAS MoraLEs
ENRIQUE ARAYA EiRi RALE (F\RMf\)
ANGULO (FIRMA) MO e 26
S (FlRMA) 15: 18:00. -06'00"
Aprobado Por: Junta Directiva 2019-2021 L NTONIO oo
SANCHEZ (FlRMA) (szm)\;uzvmnsusxm—oﬁno‘ GERARDO
ALBERTO ANCHIA
Fecha de Proxima Revision: AZOFEIFA (FIRMA)
Firmado digitalmente por
GERARDO ALBERTO ANCHIA
AZOFEIFA (FIRMA)
Versién: 02 Fecha: 2021.03.02 15:15:29
-06'00"

1. Propésito
Describir las acciones a realizar para proceder al pago correspondiente a los
proveedores.

2. Alcance
El procedimiento sera de aplicacién por la persona Contadora del CCDRSA y tesorero del
CCDRSA.

3. Responsables
Es responsabilidad de |la persona contadora y tesorero del CCDRSA.

4. Definiciones

4.1 L.A.F: Ley de Administracidn Financiera y Presupuestos Publicos.

4.2 CCDRSA: Comité Cantonal de Deportes y Recreacién de Santa Ana.

5. Descripcion del proceso

Dicho procedimiento se realiza posterior a la entrega del expediente de contratacién
administrativa, debido a la compra de un bien o servicio y tras la entrega satisfactoria
de lo adquirido.

5.1 La secretaria administrativa trasladara a la persona contadora el expediente de
contratacién administrativa en fisico con el fin de efectuar el tramite de pago.

5.2 La coordinadora administrativa informard a la persona Contadora sobre la
satisfaccidon de la entrega de la compra del bien o servicio.
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5.3 En el caso que la compra del bien o servicio sea igual o menor al monto de ¢700.000
(setecientos mil colones exactos), la contadora procederd a realizar la planilla de pago y
ejecutar el pago correspondiente el jueves de cada semana; siempre y cuando el
proveedor haya presentado la factura como corresponde.

5.3.1 La contadora presentard a la Junta Directiva del CCDRSA la planilla de pago
ejecutada en la siguiente sesién ordinaria.

5.4 En el caso de ser una contratacion mayor a los ¢700.000 (setecientos mil colones),
la persona contadora debera recibir la factura por la compra del bien o servicio antes de
cada viernes antes del 12:00 m.d. para la realizacion de la planilla de pago.

5.5 La persona contadora revisard la factura por la compra del bien o servicio, la misma
debe de ser autorizada por Tributacién Directa, a nombre de la razén social o
representante legal. También deberd de venir a nombre del Comité Cantonal de
Deportes y Recreacién de Santa Ana o CCDRSA, en caso de que la factura incumpla estas
regulaciones debera ser devuelta.

5.6 La persona contadora enviard la planilla de pagos a la Junta Directiva del CCDRSA
todos los viernes en la tarde, mediante la via del correo electrénico, esta para ser
aprobada en la sesidn ordinaria o extraordinaria.

5.7 La persona contadora presentard cada lunes para la sesién ordinaria o extraordinaria
la planilla de pago y el expediente correspondiente.

5.8 Tras la aprobacion de la planilla de pago, la persona contadora adjuntara el acuerdo
de pago correspondiente a la planilla.

5.9 La persona contadora ejecutara la planilla de pago aprobada cada jueves, mediante
la confeccién de cheques o transferencia bancaria.

5.10 La persona contadora realizard un comprobante de exoneracién de impuestos para
cada pago a ejecutar.

5.11 En caso de no ser aprobada la planilla o un item de la misma, la persona contadora
subsanara lo solicitado y debera presentarlo en la siguiente sesién de la Junta Directiva
del CCDRSA.

5.12 La persona contadora emitird un comprobante de retencién del 2% en el caso que
corresponda segun Ley N° 7900.
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5.13 En caso de no poderse cumplir el procedimiento en su totalidad debido a
circunstancias excepcionales la persona coordinara administrativa procede a realizar
informe por escrito a la Junta Directiva y queda sujeto a acuerdos de la Junta Directiva
del CCDRSA.

6. Documentos Relacionados.

6.1 Compra de bienes y servicios, Contratacion Directa, Escasa cuantia. JDI-CAD-P02
6.2 Compra de bienes y servicios, Licitacién Abreviada. JDI-CAD-P03

6.3 Compra de bienes y servicios, Licitacién Publica. JDI-CAD-P04

6.4 Ejecucidn de pagos por medio de transferencia. AAD-CON-P04

7. Marco Normativo

7.1 Ley de Administracién Financiera y Presupuestos Publicos.

7.2 Ley de la Contratacion Administrativa y sus reformas.

7.3 Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

7.4 Ley N°7900, Reforma Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios (Cédigo
Tributario).

7.5 Reglamento del Comité Cantonal de Deportes y Recreacién de Santa Ana

8. Diagrama

N/A
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9. Anexos

9.1 Machote de planilla de proveedores, servicios publicos y otros.

Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de Santa Ana
Pagos para Aprobacion del C.C.D.R. S.A.
Detalle de Proveedores
Sesion # xx Fecha
CTA # XXXXXXX

CONCEPTO TOTAL CUENTA CONTABLE

H#FACTURA FECHA  [#CHEQUE Nombre

TOTAL A PAGAR ¢ -

KARLA BARBOZA SANDI
ADMINISTRADORA CCDRSA
REVISADO POR

OLIVA AGUILAR U.
CONTADORA CCDRSA CARNET 18441
HECHO POR

GASTON VARGAS ROJAS
PRESIDENTE CCDRSA
APROBADO POR

RODOLFO DELGADO VEGA
TESORERO CCDRSA
APROBADO POR
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9.2 Machote del libro de bancos.

Cta No. 100-1-060-000440-5 Comité Cantonal

Mes No. de Nombre Concepto Area Cuenta Monto
cheque Presupuestaria
L -1
Cta No. 100-1-060-000912-3 Cancha Piedades
Mes No. de Nombre Concepto Area Monto
cheque
Cta No. 100-1-060-001256-0 Cancha Nueva Piedades
Mes No. de Nombre Concepto Area Monto
cheque
Cta No. 100-1-060-000706-9 Santa Ana Centro
Mes No. de Nombre Concepto Area Monto
cheque
Cta No. 100-1-060-0000060-1 Rio Oro
Mes No. de Nombre Concepto Area Monto
cheque
Cta No. 100-1-060-0000061-1 Pozos
Mes No. de Nombre Concepto Area Monto
cheque

“FIN DEL DOCUMENTO”
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