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. IDENTIFICACION DE AMRBITO DE APLICACION:

O Direcoidn General de Tesoreria

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:
@ Enfrege de Cheques a Proveedores (Tesoro Nacional)

UBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
0 Garantizar la aplicacion deJ Control Interno respecte a los procesos de recibo
y Entrega de Cheques girados por el Tesoro Nacional .

BABE LEGAL:
Q@ Artieulo 1076 del Cédigo Fiscal de Panamé.

PARTICIPANTES:
o Unidsdes Adminisiratives:
4 Entrega de Cheques,

o Funclonarios con Nivel de Aprobscién:

0 Departamento de Gestién de Pagos.
( Jefe e Entrega de Cheques.

G Funcionaries de Nivel Operative:
& Entrega de Cheques.

M CON OTROS PROCEDIMIENTGS:

P
0 Presedimientos Anteriores:
o

2 Deecedivvientos Posteriores:
o N/A,

7. FOMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADGS:

0 Codificacion de Pago.
= Reporte de Pago.

8 No. TGTAL DE PASGS: 2



TESORERIA

Membre: Entregs de Cheaues,

PASO 1de?

Ares Responsable: Unidad de Entrega de Cheques.
Funcionsrio: Jefe
Entradas:

Qué recibe:

®  Cheque,

¢ Feporte de Gestidn.

De guidn:
®  Departamento de Gestion de Pagos,

Validacidn previa del docaments:
¢ Verificar el total de los cheques recibidos contra e Reporte de Gestidn de
acuerdo a la secuencia numérica de los misInos. -

~ Que hacer en ease de que neo cumpla:
»  Devolver la documentacisn al Departamento de Gestién de Pago especificando
el motivo,

Descripeitn de la Accibn:
Asciones Mannsies:
& Archive Reporte de Gestisn,

Acciones en el computador:
*  Registra Jos cheques recibidos, en el Control de Entradas y Salidas de Cheques.

Salidas:
Validacién previa del documento:
¢ Que los cheques recibidos guarden relacién con el Revorte de Gegtion.

Qué hacer en caso de que no campla:
& +-5i es por rechavo, se devuelven, con un detdlle de motives,

Qué ve debe enviar:
¢ Cheque,

A quitn se debe enviar:
s Alfuncionario de Manejo (caja).
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ESGRERIA

Eg;mé}m Entreea de Cheoues,

PASG 2 de2

Area Responsable: Unidad de Entrega de Chegues.
Fancionarie: Funcionario de Manejo (caja)
Entradas:

Cad vecibe:

@ Cheque,

Do guidn:
© DelJefe de Ja Unidad de Fitrega de Cheques.

R S s 1o i X ;
GiGacisn previa del doowments:

Gue los cheques estén debidamente firmados,
Que hacer en easo de que no cumpla:
¢ Comunica el hecho al Jefe de 1a Unidad,

Descripeién de la aceién:
Actiones manuales:
¢ Agrupay ordena alfabéticamente,
#  Inirega de Cheques.

Acciones en el computador:
# Registrala fecha de Entrega del Cheque,

Bafidag:
Validacién previa del docamento:
»  (ue los cheques estén debidamente agrupados y ordenados alfebéticamente.

Qué bacer en ease de gue no cumpla:
¢ Agrupa v Ordenar alfabdticamente.

Qué se debe enviar:
¢ (heque.

A guién se debe envian
# Al beneficiario, segin requisios para su errega.
#  {Ver cuadro adjunto).
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BOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA ENT REGA DE CHEQUES SEGUN TIPO

(TESOROD NACIONAL)

Documentos Requeridos para Ia Entrega

Tipos de Chegues

CEEQUES A PROVEEDORES

SLES PERSONA NATURAL:

Paz v Salvo Nacional (Original),

&
¢ Recibo Original de la presentacién de la Gestién de Cobro
al Tesore Nacional.

{
!

ls  Pazy Salvo Nacional (Original).
e Kecibo Criginal de Ia presentacion de la Gestidn de Cobro
ai Tesoro Nacional.
|e Certificado del Registro Péblico vigente por 6 meses, .
> Copia de la cédula de identidad personal del Representante
Legal

EN CASO DE SER OTRA PERSONA QUIEM
RECLAME:

®  Autorizacién escrita por parte del Representante Legal.

¢ Copia de la cédula de identidad del beneficiario o
Representante Legal.

» Pazy Salvo Nacional de la Empresa (Original).

¢ Recibo Original de la presentacién de la Gestidn al T €500
Nacional.

j¢  Copiade Certificado del Registro Pablico.




