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Detalle de Documentos Físicos y Electrónicos 

Referencia Nombre Responsable 

1 Retención Contabilidad 

2 Comprobante de Egreso Contabilidad 

3 Folder de Proceso Contabilidad 

4 Detalle de OPIS Tesorería 

5 Orden de Pago Tesorería 

 
Detalle de Otros Documentos (Internos – Externos) 

Referencia Código Nombre 

A  Checklist Proceso y Documentos pertinentes 
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Recibir 

información y 

revisar que se 

encuentre 

completa

Realizar 

retención de I.V.A 

e incluir en el 

proceso

SOFT. SIGAME

Registrar Egreso

Imprimir 

comprobante de 

egreso e incluir 

en el proceso

Enviar Proceso a 

Tesorería

Revisar que la 

información se 

encuentre 

completa

¿Información 

completa ?

¿Información 

completa ?

Plataforma SPI

Ingresar Registro de 

Pago en Banco 

Central

Plataforma SPI

Aprobar pago 

durante las primeras 

24 horas 

Plataforma SPI

Confirmar el Pago en 

48 horas

Plataforma SPI

Revisar acreditación 

de cuentas

Imprime detalle 

de OPIS 

transmitida en 

SPI-SP

Adjuntar detalle en 

Proceso 

Hacer firmar al 

proveedor en 

orden de pago 

SI

SI

FIN

INICIO

ELABORADO POR APROBADO POR 

 
 
 
  

  

Sandra Castillo 
RESPONSABLE DE TESORERÍA 

Darwin Carrillo 
JEFE DEL CUERPO DE 

BOMBEROS DE BAÑOS DE AGUA SANTA 
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Enviar Orden de 

Pago y detalle de 

OPIS al 

responsable de 

Proceso/

Administrador de 

contrato para 

adjuntar al 

proceso

Entregar Proceso 

con los 

documentos 

enlistados en el 

Check list

NO

NO
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