C S C UAN D o EL
RECIBO SE HA




1. IDENTIFICACION DEL AMEITO DE APLICACION:
<& Instituciones de Gobierno Central, (
Descentralizadas,
fitermedios Financieros,
Empresas Poblicas,

2. BDENTIICACION DE PROCEDIMIENTOS:
@ Memorial solicitando retirar cheques cuando ef recibo se ha extraviado.

ooy

I OGO PROCEDDMIENTOS:
B Tes:01..0%

o
#7

DHIETIVOR ny PROCEDIMIENTOS:
G Evabuar, registrar ¥ aprobar memorial de soliciud para retivar cheque cuando of
recibo se ha extraviado, :

3. PARTICIPANTES:
2 Unidades Administrativas:
2 Depertamento de Gestién de Pagos,
8 Direccién Superior ~ Director ¢ Sub-Director de Tesoreria,

i

3

e

¢ uncionsyios con Nivel ge Aprobacién:
O Director General deo Tesoreria.

O Fooclonarios de Nivel Operativo:
& Receptorfa de Gestién de Pagos,
7 Analista de Pago, _
G Jefe del Departamento de Gestitn: Pagos.

& RELACION CON OTROS ?RGCEQEMEEN’T@S;
2 Procedinmdontes Anferigres:
G Gestifn de Cobros,

T Procedimientos Posteriores:
O Ertrega de Cheques.

7. FORMULARICS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
O Memorial de soliciud para ia entrega de cheque, cuando el recibe g0 ha
extraviado.
& Papel habilitads.
G Certificado del Registro Piblico,

o

Fotoconda de b chdula o Pasaporte del Representante Legal



o Grsng ¥ copia de Paz y Salvo Nacional

8. Mo. TOTAL DR PASOS: 4



GREREA
Q”@L@ﬁ@@m*m@w@imzﬁwﬁ@ﬁ@mm se ha extraviado,
PASG 1 do 4 | |
z{am ;manéﬁszz Receptoria de Gestign de Pegos.

B LRiannriar: {}ﬁsmm@&
Entradan:

e reciber
& Meworisl solicitands Ja enmtrega del chegue,

e quitn:
*  Proveedor - Representante Legal

Veddreide srevie del Socuments:
el memorial esté firmado por el Representante Legal
®  Verificar gue se encuentren adjunto todos los docurertos sustentadores.

{¥ué hacer exn csso de que ne cumpls:
#  Sedevuslve gl Representante Legal o proveedor sefialando las omisiones o
requiaitos que falten,

Deseripcitn de Ip Acciba:
Arciones manuales:
®  Seadjunta e} reporie de entrada.

Atciones en el computador:
®  Seregistra la fischs de entracla, proveedor v se le asigna nimero a la solicitud de

recilo extraviada,
Salidas:
Validacién previa del documento:
s N/A

Qué hacer en caso de gue no cunipls:
& 3¢ corrige v sigue su trémite,

Qué e debe eaviar:
s Memorisl v documentos sustertadores.

A guidn se debe enviar:
= Departamento de Gestion de Pagos.

Tes-d



Area B Respensable: Departamento de Gestidn de Pagos.
Fanclonarip: Iofs
Entradas:

né revibe:
¢ Memorial solicitando la entrega de cheque con todos log requisitos exigidos,

De éﬁiéﬁ:
Receptorfa de Gestidn de Pagog.

o

a5

‘aiidacion previz del docamento:

¢ Verifica que la documentacion cumpla con los mqmsrmﬁ emg&cé@s

st

2né hacer en cave de gue o cumpla:
© % Sedevuslve,

Deseripeidn de la nocidn
Acciones manusles:
® Revisar los documentos sustentadores,
#  Memorandum netificando s procede o no la accidn,

Asciones en of computador:

®  Registrar la solicitud,

¢ Confirmarelpagodels gestidn,

¢  Confirmer Is existencia del chegque.

SeHdas
Valldacién previa del documento:
¢ Verificar que cumpla con todos los regquisitos,

et hacer en caso de gue Bo cumpla:
*  Secorrige v sigue su trimite.

Qué 32 debe epviar

¢ Los documenios confirmando Ia existenciz del cheque ¥ que cumnpla con todos
los requisitos solicitados.

Tes-2



A guitn ge debe envigr:
®  Direccién Superior - Director o Sub-Director de Tesoreria

Tes3



Newmbre: Solicind memorial pasa retirar cheques cuando e recibo se

s extraviado,

PABD 3 de 4

Area Respomseble: Direcoién Superior.
Fraciongrio: Director o Sub-Director de Tesoreria,
Entradgn:

Validaclén previs del docmmento:
*  Verificar que Ia documentacién contenga el visto bueno del
Deperiamento de Gestion de Pagos.

Giué hacer en casa de que no cumpla:
¢ Sedovnelve,

Deseripeién de In Accidn:
Azciones mannales:
& Awtorizar Ip endrega del chegue.

Acclones en ef computador:
s N/A

Salides:
Validecidn previa del documento:
@ Verificar Iz autorizacién,

(Jué hacer en easo de que ne cumpla:
® Se cotrige v sigue su trimite,

Jué s¢ debe enviar:
®  Memorial y documentos sustettadores,

A quitn so debe cnviar
# Entrega de Cheques.

Tesd4
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Nombre: Solicitud memorial pors retimr chieques cuando &l recibo se ba extraviado.

PARD d dea

Area Besponsabie: Entrega de Cheques.
Funclensrie: Oficinists,
Entradas:

2ué recibe:
®  Memorial eon amorizacién de hacer efectiva Ia entrega de cheque.

De guién:

a b4 Lo I~ A Yo FE PR P £
®  Direccidn Superior — Director o Sub Director de Tesorerin.

Validarién previa del docamento:
©  Autorizacién pera Ia entrega de cheques.

Oue hacer en coso de gue no cumpla:
e Se devostve,

Descripeitn de ln Acclbn:
Asciones manaales:
®  Awchivar ja solicitud, memorial con los documentos exigidos.
* Preseniacién de original v copia del paz v salvo.
¢ Remitir al Departamento ds Gestibn de Pegos el informe de entrega de cheques,

Aeslenes en of computsdor:
®  (enera documento de entrega de cheques al momento en que llega al proveedor
aretivar of chaoue,

3

Salidas:
Validatidn previa del documentor
s N/A
ué hacer ez case de GUu2 ne cumphe:
= N/A
Caé so debe enviar
& N/A,

Teog.%



A guién 5o debe envisys
4 N/A,
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PARA RETIRAM CHEQUES CUANDO BL RECIBO SE Ha BT

REGUISITOS Y MODELD DE LA SOLICTTUD £ PAPEL HABILITADO

[ i el

T o TP
Ao ;‘%ﬁ%@%?gﬁx 7 LA

«».. soichud en papel habiltado feon ??mbmg Fiscates por valor de
HR.00) en origingl y copla dirigicdo af Director General de Tasprerfs, firmadp

| por & Represeniznte Legsl,

Adfuntar copia def Certificado de Registro Piiblico actualizaco (con timpres
por vakor ge 5/.14.60),

Comia de g cdhids del Reprasentante Lega!

Entregar & memorial y copiz en b Planta Baja def Ministerio, ventanilly
Gestidn de Pago.,

! L

La Direccion Genersl de Tesoreriy af determinar Y veriffcar que Iz solicitud
PIOCEde, ordensrd la entrega de cheque o &f Pago cormespondiente, en un
periodo mdximo de trelnta (30) dias a party de recibir la solicitu,




MODELO DE L& SOLICITUD
RECIBO EXTRAVIADC
(PAPEL HABILITADO 81 V2 X 13)

Panand, de de 19

Licenciado

Alciblades Garcia Vega

Director de Tesoreria

Ministerio de Economfa v Finanzas
E. ’ S. D.

Sefior Tesorero:

Yo, portador de fa cédils de identidad

nersonsl Mim, an ai condicldn de Remrssentante teost de iz
~ J— ped

Lrpresa con Ruc,

Mo, solicito & usted, muy respetuosamente, aidorizar I entraga
ge cheque(s) comespondiente &l page de la Gestiones de Cobro contra of Tesor

Maclonal Nom.

por la suma de & ey CWYO

recibo ha sido extraviado.

For lo expuesto, queda establecido gue renunciamos &f cobro posterior de dichs:
SUma, en caso de aparecer of Recibio onigingl, ef cual ha side reemplazado por ef
presente memonial. En ef evenlo, de gue o recibo origingl - aparezea, nos

|
comprometemos & ke devolucidn def mismo & la Direccidn General de Tesorer(s,

Atentaments,

Reprentante Legsl
s Mam,



Lok
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INDICE

AUTENTICACION DE GESTION DE COBROS EXTRAVIADA
DENTRO DE LA DIRECCION GENERAL DE TESORERTA

CESION DE CREDITG DERIVADA DY 1/NA GESTION DE
COBRO, ORDEN DE COMPRA Y CONTRATO

DEVOLUCION DE {Z‘H,E:QUES DEPOSITADOS CUENTA
DGT - MH, y T. CREDITO PENDIENTES RECLAMOS
{TESCRO NAC 1IONAL)

ENTREGA DE CHEQUES A PROVEEDORES (TESQRO
MNACIONAL)

MEMGORIAL SOLICTTANDO RETIRAR CHEQUES CUANDG
EL RECIBO SE HA EXTRAVIADO

ORDEN JUDICIAL DE SECUESTRO, EMBARGOS DE
CREDITO PENDIENTES CONTRA FL TESORO NACIONAL



