Alcaldia Municipal de Santa Lucia
Departamento de Intibucd, Honduras C.A.
Correo: intibucasantalucia@municipalidad.info

SERVICIO QUE PRESTA EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. | SERVICIOS ' DESCRIPCION | PROCEDIMIENTOS | REQUISITOS | FORMATOS |
' PRESTADOS | DEL SERVICIO

1 | *Emisién de *Cobrar el *Una mejor atencién al | *Presentar *Sistema SAFT
recibos a los impuesto a los contribuyente Identidad
contribuyentes contribuyentes Contrasefia
que realizan sus Partida de
respectivos pagos Nacimiento

2 | *Emision de *Ayudas socialesy | *Segun el valor que el * Solicitud, * SAMI

cheques

materiales para el
mejoramiento de
viviendas las
personas que lo
solicitan.

*Pago a
proveedores

alcalde estime
conveniente

*Segun proceso de
compras gue se realice a
los proveedores

* Entregar las respectiva
ayuda ya sea en cheque
o formato de entrega a
la persona que lo solicita
* Autorizacién por el
alcalde

fotocopia de
identidad RTN,
fotocopia de
solvencia
municipal,
facturay
constancia
recetas médica,
fotografias.
*RTN dela
empresa,
cotizaciones
factura original.

3 | *Depositode
ingresos diarios
recaudados

1 * Al final del diase

hacen cierres
diarios y se
comparan saldos
con el
departamento de
tributaria

* Segin lo recaudadoen |

el dia

Se cuadra el
saldo del dia
luego se manda
a depositar ala
institucién
bancaria

* Numero de
cuenta al que va
se depositado

4 | *Elaboracién de

* Atravez de

* Total de empleados

* Cada técnico

* Impresién de

planilla de cheques segun el salario que presenta su Planilla
empleados corresponda a cada uno | informe
municipales de los jefes de los mensual
departamentos * Revisar
disponibilidad
financiera
5 | *Cotizaciones vy * Hacer * Cuadro comparativo *Que el * Cotizaciones
compras cotizaciones de * Acta especial proveedor en Exel
compras a * Orden de compra tenga sus
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proveedores

firmadas y selladas

* Factura original

* Baucher

* Cheque

* Orden de pago

* Acta de recepcién de
materiales

declaraciones y
documentacién
al dia con el SAR

comparativo en
EXEL

* Acta especial
en Word

* Acta de
recepcion de
materiales en
Word

* Orden de

| compra en

Word
* Baucher en
Word

SAMI

*Conciliaciones
bancarias
mensuales

* Un mejor control

de ingresos y
egresos

* Libro diario
* Saldo de bancos Todos
manteniéndose al dia

TESORERO MUNICIPAL




