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1.0 PROPOSITO:

Recibir la documentacion correspondiente a las diferentes cuentas y tramites
administrativos para su registro, analisis, confeccion y entrega de cheques, con el
fin de gestionar oportunamente los pagos correspondientes.

2.0 RESPONSABLES:

Jefe del Departamento de Tesoreria
Oficinista de (Atencion al Publico)
Oficinista (Analisis de Cuentas)
Oficinista (Tramitador)

Oficinista de (Confeccion de Cheques)

3.0 PROCEDIMIENTO:

3.1 El Oficinista de (Atencién al Publico), recibe en ventanilla la documentacion interna
y externa correspondiente a cuentas y tramites administrativos, tales como:
Gestién de Cobro y Viatico

3.2 El Oficinista de (Atencion al Publico), registra la documentacién recibida en el libro

Controlado AP-01, asignandole un numero consecutivo para su seguimiento y
control.  Posteriormente, remite la documentacion al Oficinista (Analista de
Cuentas), para su revision y analisis.

3.3 El Oficinista (Analista de Cuentas), recibe la documentacion y firma el Libro de

Registro Controlado AP-01, como constancia de recibido. Posteriormente, registra
los documentos en el Libro de Registro Controlado AN-01 para su control y
distribucion. Una vez concluido el analisis y la revision, entrega la documentacion
al Oficinista de (Atencién al Publico), mediante el libro de Registro controlado
AN-02, dejando constancia de la entrega.

Nota: Cuando las cuentas requieran subsanacién durante la fase inicial del tramite, se
registran en ele Libro de Registro Controlado AN-04. En caso de cuentas enviada por el
Departamento de Contabilidad para subsanacion, esta se registra en el Libro de Registro
Controlado AN-05 para que continue con el tramite correspondiente.

3.4 El Oficinista de (Atencion al Publico), remite los expedientes para continuar con el

Tramite institucional correspondiente, utilizando el Libro de Registro Controlado
AP-02 para las cuentas administrativas de Gestion de Cobro. Para los casos de
viaticos para cheque, se utiliza el Libro de Registro Controlado AP-06, para visto
bueno del Director.
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3.5 El Oficinista de (Tramitador) recibe las cuentas o tramites administrativos una vez
concluido el recorrido institucional. Posteriormente, remite la documentacién al
al Oficinista de confeccion de cheques mediante:

= Libro de Registro Controlado OT-01, para la confeccion de cheques
correspondientes a las demas cuentas administrativas Gestiones de
Cobros.

= Libro de Registro Controlado OT-02, para la confeccion de cheques
correspondientes a viaticos

3.6 El Oficinista de (confeccién de Cheques), confecciona los cheques correspondien-
tes de fondo general e inversion, los cuales son registrados en los libros de
Registro Controlado CH-01 y Ch-02 para la firma de la Jefa del Departamento de
Tesoreria y se remite el cheque con el expediente para la firma del Nivel Superior.
una vez firmado el cheque, se envia copia mediante Libro de Registro controlado
CH-03 al Departamento de Contabilidad para los controles contables
correspondientes.

3.7 Una vez firmado el cheque por el Nivel Superior, el Oficinista (Tramitador) recibe
El expediente con cheque, registrando su recepcion en el Libro de Registro
Controlado OT-03 y remite la documentacion a la Oficina de Control Fiscalizacién
Para el tramite del refrendo.

3.8 Una vez recibido el cheque refrendado por la Oficina de Control Fiscal, el Oficinista
(Tramitador) registra su ingreso en el libro de Registro Controlado OT-04 para su
entrega con cheque y expediente al Oficinista de (Atencién al Publico), para su
custodia y posterior entrega al beneficiario.

3.9 El Oficinista de (Atencion al Publico) contacta a los proveedores, empresarios o
Colaboradores para informarles que el cheque se encuentra disponible para su
retiro, previa presentacion de la documentacion requerida.

Nota: Cuando un cheque no sea refrendado y requiera subsanacion, el Oficinista
(Tramitador) registra la documentacién en el libro de Registro Controlado OT-05 y
remite el expediente al Oficinista (Analista de Cuentas), para su revision y
correccion. Posteriormente, segun el tipo de expediente, se utilizan los siguientes
controles:
e Libro de Registro Controlando AN-06, Subsanacion de Gestiones de Cobro
por los departamentos correspondientes.
e Libro de Registro Controlado AN-07, Subsanacién de Viatico por los
departamentos correspondientes.

Cddigo: P-D.F.-D.T.-01 Aprobado por: Pagina 2 de 3




ZONA
LIBRE DE
co

N Departamento de Tesoreria
S / Registro de Cuentas y Tramites Administrativo

ZONA LIBRE DE COLON MANUAL DE
\k/ Revision: 06 | Fecha: 17-08-2026 PROCEDIMIENTOS

Direccién de Finanzas

4.0

5.0

Una vez realizadas las subsanaciones por las unidades responsables, el
expediente se registra en el libro de Registro Controlado AN-08 y se remite
nuevamente a la Oficina de Fiscalizacién para continuar con el tramite de refrendo.
Asimismo, cuando las subsanaciones se efectuan en el area de Confeccion de
Cheques; estas deberan registrarse en el Libro de Registro Controlado CH-04,
dejando constancia de las correcciones realizadas y del reinicio del tramite
correspondiente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo Titulo
S/C Gestion de Cobro
S/C Solicitud de Pago de Viaticos y Transporte (version 1.1)
15,061-13 | Hoja de Control de Pago de Viaticos

HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Fecha Modificacion
13-10-10 |3.2, 3.3, 3.4, 3.5 modificados y 3.6 eliminado y se eliminé el
segundo parrafo del punto 3.2
14-09-12 | Procedimiento modificado
02-10-13 | Modificados 3.4, 3.4.1, 3.5, 3.6, 3.10.1y 4.0
10-07-19 | Modificacion del titulo y del numeral 3.1. eliminacion de los
numerales 3.2 al 3.12
10-02-22 | Modificacion del numeral 3.1, Eliminacién del subpunto 3.1.1y
modificacion del numeral 4.0
17-08-26 | Modificacion integral del Procedimiento (titulo del procedimiento,
1.0 Propdsito, 2.0 Responsable, 3.1 al 3.2 y se adicionan nuevos
numerales 3.3 al 3.9 y 4.0 Documentos de Referencias.

Cddigo: P-D.F.-D.T.-01 Aprobado por: Pagina 3 de 3




