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No 26352

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

DECRETO NUMERO 106-2009-DMySC
(de 15 de abril de 2009)
Por el cual se aprueba el documento titulado “Procedimientos para el Uso y Manejo del
Fondo Rotativo de Seguridad para la Lucha Contra la Delincuencia™.
EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales
CONSIDERANDO:
Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constituciéon Politica de Panama, establece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control, todos
los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se realicen con
correccion, segun lo establecido en la Ley.
Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su mision, la institucion fiscalizara, regulara y controlara todos los actos
de manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion y
segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.
Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas
que manejen fondos o bienes publicos.
Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefar e
implementar a nivel del sector Publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos,
orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion publica de acuerdo
a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de
acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.
Que mediante Nota Num.1080-DAL-2008 de 19 de mayo de 2008, suscrita por el
Licenciado Daniel Delgado Diamante, Exministro de Gobierno y Justicia, dirigida al Sefior
Contralor General, en la cual solicita la aprobacién del procedimiento especial para el
registro y control de las erogaciones cargadas al Fondo Rotativo de Seguridad para la
Lucha Contra la Delincuencia.
Que una vez elaborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en el
cual se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y
seran de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlos.
Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de cada
una de las unidades administrativas involucradas en el proceso.

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorandos Num.1519-Leg.-
A.J1 de 6 de abril de 2009 y Num.1165-Leg.-A.J.1.. de 16 de marzo de 2009 de la
Direccién de Asesoria Juridica de la Contraloria General de la Republica y no ha tenido
objecion al respecto.

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “Procedimientos para el Uso y
Manejo del Fondo Rotativo de Seguridad para la Lucha Contra la Delincuencia”.
ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para el Ministerio de Gobierno y
Justicia.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual
se adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC
de 26 de junio de 2007.
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Dado en la ciudad de Panama, a los 15 dias del mes de abril dq 2009.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R.

Contralor General de la Republica
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

Departamente de Procedimientos de Fondos y Bienes Plblicos

PROCEDIMIENTOS PARA EL USO

Y MANEJO DEL FONDO ROTATIVO
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La Contraloria General de la Republica a través de la Direccion de Métodos y
Sistemas de Contabilidad, ha elaborado con la participacion de un equipo de trabajo
integrado por funcionarios del Ministerio de Gobierno y Justiciay representantes de
entes de seguridad publica, el presente documento titulado “Procedimientos para el
Uso y manejo del Fondo Rotativo de Seguridad para la Lucha contra la
Delincuencia”.

El objetivo de los procedimientos contenidos en este manual, es establecer una
metodologia que permita regular, controlar y agilizar la utilizaciéon de recursos del
Fondo Rotativo de Seguridad para la Lucha contra la Delincuencia, en la ejecucion
de acciones de obtencion de informacion e investigativas, asi como el pago de
recompensa que pudieran llevar a cabo los entes de seguridad usuarios de dicho Fondo.
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Al utilizar dichos recursos, los funcionarios pertenecientes a dichos entes, deberan
cumplir especialmente lo establecido en los articulos 1089, 1090 y 1091 del Codigo
Fiscal, que regulan a los empleados de manejo asi como lo establecido en lo referente a
esta materia en la Ley 32 Organica de la Contraloria General de la Republica, por medio
de los procedimientos aqui contenidos.

El documento presenta en su primer capitulo las generalidades del mismo: objetivo
del fondo, de los procedimientos, conceptos de la Caja Menuda Especial, de desembolso
para compra de informacion y pago de recompensa, de compra de informacion,
informante, fuente y recompensa y la base legal. En su segundo capitulo se establecen
las medidas genéricas de control, basicas para el cumplimiento de los procedimientos en
si. En el tercer y ultimo capitulo se describen cada uno de los procedimientos que rigen
el manejo y utilizacion del Fondo.

Por otra parte, en los anexos se incluyen los formatos, e informes de Rendicion de
Cuentas.

El presente manual se convierte asi, en un instrumento de trabajo para ejercer las
funciones de fiscalizacion por parte de las unidades responsables de estos menesteres e
igualmente, como un mecanismo normativo de control para el ambito administrativo y
operativo de estos organismos de seguridad, sin que esto conlleve violacion del caracter
restringido de la informacién a obtener.

Por ultimo, el documento no pretende fijar reglas inflexibles en su aplicacion, en
consecuencia, cualquier modificacion o ajuste que se consideren necesarios, deberan
presentarse por escrito para su analisis y aprobacion.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Contraloria General de la Repuablica
I. GENERALIDADES
A. OBJETIVO DEL FONDO ROTATIVO DE SEGURIDAD PARA LA
LUCHA CONTRA LA DELINCUENCIA

El Fondo Rotativo de Seguridad para la lucha contra la Delincuencia (cuenta Num.
04-08-0314-9 del Ministerio de Gobierno y Justicia) tiene como fin proveer recursos
financieros para obtener informacion sensitiva necesaria, relevante y pertinente para la
investigacion de hechos delictivos y la aprehension de los delincuentes; este fondo se
nutre de los recursos provenientes del dinero retenido o decomisado por la Direccion
General de Aduanas. (Ley No.15 del 22 de mayo de 2007).

Por lo particular de este Fondo el mismo tiene excepcion de control previo, sin
embargo la Contraloria General podra realizar el control posterior sobre el uso de los
recursos del mismo cuando asi lo estime pertinente.

B. OBJETIVO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos detallados en este documento tienen como proposito regular y
controlar el Fondo Rotativo de Seguridad para la Lucha contra la Delincuencia para que
los entes de seguridad que administren estos recursos lo realicen conforme a lo
establecido en nuestra legislacion fiscal, pero por lo particular del mismo, se deben
mantener los controles dentro de los parametros que permitan que estos entes sigan
gjerciendo su accidn investigativa y de recopilacion de informacion en forma oportuna y
eficiente, manteniendo el caracter restringido de la informacion.

C. CONCEPTO DE CAJA MENUDA ESPECIAL (Especifica)

Es una suma de dinero fija, en efectivo, provista a los entes de seguridad usuarios
del Fondo Rotativo de Seguridad para la Lucha contra la Delincuencia, ya que se
reembolsa del mismo. No obstante, el proceso de desembolso y reembolso, requieren de
la afectacion presupuestaria y financiera (afectacion contable) para su ejecucion.
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Este recurso en efectivo se usara exclusivamente para la compra de informacién y
pago de recompensa en aquellos casos en que el organismo de seguridad considere que
la inmediatez del desembolso sea necesaria para asegurar el éxito de la investigacion u
operacidn, igualmente se utilizara en las acciones no rutinarias pero directamente
relacionadas con la recopilacion de informacion.

D. CONCEPTO DE DESEMBOLSO PARA COMPRA DE INFORMACION

Y PAGO DE RECOMPENSA

Es la entrega directa de recursos financieros provenientes del Fondo Rotativo de

Seguridad para la Lucha contra la Delincuencia, a solicitud de los organismos de
seguridad usuarios del mismo, para uso exclusivo en la compra de informacion y pago
de recompensa.

E. CONCEPTO DE DESEMBOLSO PARA GASTOS COLATERALES

Es la entrega directa de recursos financieros provenientes del Fondo Rotativo de

Seguridad para la Lucha contra la Delincuencia, a solicitud de los organismos de
seguridad usuarios del mismo para cubrir gastos relacionados a la obtencién o compra
de informacion y pago de recompensa.

F. CONCEPTO DE COMPRA DE INFORMACI()N, FUENTE,

INFORMANTE RECOMPENSA, INFORMACION RELEVANTE,

INFORMACION PERTINENTE E INFORMACION SENSITIVA

Para los fines del presente documento (aplicados solamente a la D1J), se definen
los siguientes términos en base a nota N°DIJ-01-1345-2008, emitida por la

Direcciéon de Investigacion Judicial de la Policia Nacional.

1. Compra de Informacion: Es la accion mediante la cual se obtiene informes o
noticias que guardan relacion con hechos investigados, a cambio de una
remuneracion o recompensa.
2. Informacién: Conjunto de noticias e informes acerca de un hecho delictivo
bajo investigacion.
3. Fuente: Es un concepto amplio; son todos los medios de los cuales se obtiene
informacién.  En un concepto mas restringido, es la persona u organizacion que
proporciona un servicio o informacion sin convertirse en parte de la investigacion
0 sin esperar compensacion a cambio de la cooperacion prestada.
No hay que confundir fuente con informante, ya que si bien ambos proporcionan
informacion hay diferencias entre ellos, ya que contrario al informante la fuente no
se encuentra bajo la direccion de un agente de la Policia Judicial y recibe
gratificacion, remuneracion o compensacion por su informaciéon u otra
colaboracion, si lo hace, su estatus variaria convirtiéndose en informante.
4. Recompensa: Es la remuneracion o gratificacion a quien ha realizado un
servicio o favor no exigible. En el ambito investigativo, es la recompensa
monetaria que se destina a obtener mayor informacion veraz, necesaria que haga
posible la comprobacion de los delitos investigados y la aprehension de sus
autores.
5. Informacion Relevante: Es la que dentro de varios temas definidos sobresale
por su importancia o significacion.
6. Informacion Pertinente: Es la que por su caracteristica es oportuna y adecuada
en un caso especifico.
7. Informacion Sensitiva: Es la que por su naturaleza contiene datos e informes
de alto nivel en su contenido, que requiere un manejo restringido, y que por regla
general, versan sobre asuntos de seguridad nacional u orden publico.

G. FUNDAMENTO LEGAL:

» Capitulo IV (De los Empleados y Agentes de Manejo) del Codigo Fiscal.
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Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica.

Normas Generales de Administracion Presupuestaria Vigentes.

Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama.
Ley No. 15 del 22 de mayo del 2007, Articulo 1: por la cual se crea el
Fondo Especial denominado “programa de rehabilitacion y Lucha Contra
la Delincuencia” a cargo del Ministerio de Gobierno y Justicia el cual se
nutrira del 70% de los dineros decomisados; las multas, documentos
negociables u otros valores convertibles en dinero, retenidos o
decomisados desde que entro en vigencia y los que en el futuro se
retengan o decomisen por la Direccion General de Aduanas del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Ley No. 6 del 22 de enero de 2002, “Que dicta normas para la
transparencia de la gestion publica establece la accion de Habeas Data
y dicta otras disposiciones”.

Resolucion de Gabinete No 47 de 16 de abril de 2008, que autoriza al
Ministerio de Gobierno y Justicia a crear el Fondo Rotativo de Seguridad
para la Lucha contra la Delincuencia.

Resolucion No. 205-R-87 del Ministerio de Gobierno y Justicia de 23 de
mayo de 2008.

Resolucion Num.284-Leg. De 27 de mayo de 2008, por el cual se
exceptia de Control Previo al Ministerio de Gobierno y Justicia, por
conducto de la DIJ y la DIP de la Policia Nacional, y a la Secretaria
Ejecutiva del Consejo de Seguridad Publica y Defensa Nacional del
Ministerio de la Presidencia y se dictan otras disposiciones.

Manual de Procedimientos para el Uso y Manejo de las Cajas Menudas
en las Entidades Publicas (version vigente).

Nota N° DIJ-01-1345-2008 del 22 de agosto de 2008.

II. MEDIDAS GENERICAS DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS

Para garantizar la reglamentacion y el control adecuado de los procedimientos para el
Manejo y Uso del Fondo Rotativo de Seguridad para la Lucha contra la Delincuencia
se deben cumplir las siguientes pautas:
En lo Referente al Manejo y Uso del Fondo Rotativo

>

>

>

>

Los entes de seguridad que tienen uso exclusivo de estos recursos son: La
Direccion de Investigacion Judicial, la Direccion de Informacion Policial
de la Policia Nacional y la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Seguridad
Publica y Defensa Nacional del Ministerio de la Presidencia.

El proceso de reembolso del Fondo Rotativo de Seguridad para la Lucha
contra la Delincuencia cumplira los mismos tramites estipulados en el
Manual de Manejo de Fondos Rotativos oficializado por la Contraloria
General.

El proceso de desembolsos del Fondo Rotativo de Seguridad se realizara
bajo tres figuras:

a. Compra de Informacién y Pago de Recompensa
b. Caja Menuda Especial
C. Gastos Colaterales

Estos recursos se utilizaran directamente por los usuarios para la compra
de informacion sensitiva y relevante, y actividades operativas
relacionadas con la obtencion de la misma, asi como para el pago de
recompensa.
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Cuando se realicen compras de informacién, ésta debe ser relevante y
pertinente que conlleve a la comprobacion de hechos delictivos.

En el caso de pagos de recompensa, éstos deben dar como resultado la
aprehension de los delincuentes.

Para solicitar desembolsos de recursos del Fondo Rotativo se utilizara el
Formulario denominado Solicitud de Desembolso (ver Formulario
Num.1).

El Ministerio de Gobierno y Justicia llevara un registro general por
actividad, de las asignaciones otorgadas a cada uno de los tres entes u
organismos de seguridad.

Los entes de seguridad a su vez llevaran un registro especifico de los
gastos incurridos, en atencion a la naturaleza de las actividades y
circunstancias en que se realizan los respectivos desembolsos.

Igualmente los mismos presentaran separadamente al Ministerio de
Gobierno y Justicia un informe trimestral sobre los gastos efectuados en
dicho periodo.

El Ministerio de Gobierno y Justicia presentara un informe trimestral al
Contralor General de la Republica, sobre los gastos registrados aplicados
por cada ente de seguridad, seglin renglon de actividad, de tal manera que
no menoscabe el caracter reservado de la informacion obtenida, las
fuentes, los medios y los métodos empleados por estos organismos de
seguridad.

En lo referente al Manejo, Uso y Custodia de la Caja Menuda Especial
» El proceso de apertura de la Caja Menuda Especial sera el estipulado en

el Manual de Procedimientos para el Uso y Manejo de las Cajas Menudas
en las Entidades Publicas (Cuarta Version).

» Los gastos relacionados a las actividades directas de obtencion de

informacion se limitaran a los siguientes rubros:

1. Compra de Informacion

2. Pago de Recompensa

3. Pago de Tarjetas Prepago

4. Pago de Corredores

5. Otros por Contingencias (debidamente sustentada por la maxima
autoridad del ente usuario a través de nota o informe explicativo)

Estos gastos podran ser sujetos a reembolso al o a los funcionarios que

realizaron los mismos, siempre y cuando sean previamente autorizados.

Todos los gastos pagados por medio de la Caja Menuda (a excepcion de

la Compra de Informacion y Pago de Recompensa), deben ser

justificados, ya sea a través de factura, recibo, comprobante de gastos o

nota explicativa.

Solamente se aceptaran los originales de facturas, recibos y

comprobantes de gastos.

En los casos que debido a la confidencialidad de la obtencién de la

informacion, no se pueda presentar el documento sustentador, la

unidad operativa presentara nota explicativa avalada por la maxima

autoridad del ente de seguridad.

» En las situaciones de Compra de Informaciéon y Pago de Recompensa a

través de Caja Menuda, el funcionario que recibe el dinero para dicha
accion, mantendra su reserva colocando un codigo de identificacion en
el comprobante correspondiente.
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La administracion y control de dichos codigos de identidad, sera

responsabilidad exclusiva del organismo de seguridad.

La Caja Menuda Especial sufragara, unicamente, los gastos en concepto

de alimentos y bebidas que estén sustentados por el responsable del ente

de seguridad (Ej. Pago de comidas o bebidas en restaurantes o locales de
esparcimiento o diversion, debido a la acciéon encubierta de obtencién de
informacion).

Los documentos de sustentacion (facturas y/o recibos) de los gastos

deben indicar con claridad el bien o servicio recibido y cuando se

entreguen al custodio de la Caja Menuda, deberan estar firmados por el
funcionario responsable de la adquisicion del bien o servicio, como
constancia de haberlos recibido adecuadamente.

Las facturas y/o recibos deberan ser expedidos a nombre del ente de

seguridad y no a favor de ningun funcionario. En caso de darse esta

ultima situacién, por motivo de confidencialidad, el encargado del ente
anexara nota explicativa.

Una vez se haya entregado dinero para realizar una adquisicion, las facturas

o recibos correspondientes deben ser presentados al Custodio en un lapso

no mayor de dos (2) dias laborables.

Tratandose de viaticos, el funcionario que no realice la misiéon por la que se
le pagaron éstos, debe devolver el dinero en el mismo
lapso.

Los recursos de estas cajas menudas deben mantenerse en cajas de

seguridad con llave, guardadas en cajas fuertes o lugares con cerraduras

confiables. El ente de seguridad debe considerar las condiciones de
seguridad fisica de las oficinas a las que se les asigne una caja menuda para
los fines antes descritos.

Los documentos originales sustentadores de los reembolsos de la Caja

Menuda Especial, deben reposar en los archivos de la Unidad

Administrativa que designe la administracion del Ente de Seguridad.

Los custodios deben llevar un registro actualizado de las operaciones de la

Caja Menuda, mediante la Tarjeta de Control de Movimiento del Efectivo

de Caja Menuda (ver Formulario No.5). La Administracion del ente de

seguridad velara porque se cumpla este requisito, para lo cual ordenara los
controles que considere adecuados.

La Administracion del organismo de seguridad, a través de la Oficina de

Auditoria Interna, debera practicar arqueos sorpresivos y frecuentes sobre la

Caja Menuda Especial a su cuidado. Esto sin perjuicio del control que

puede ejercer la Contraloria General.

Todos los reembolsos de las Cajas Menudas Especiales deben ser

contabilizadas y selladas por la Unidad de Contabilidad del ente de

seguridad respectivo.

Las variaciones para las Cajas Menudas Especiales (aumento, disminucion,

traspaso y clerre) se regiran por lo establecido en el manual para Uso y

Manejo de Cajas Menudas vigente.

En lo referente a los Desembolsos por Gastos Colaterales

Se utilizara lo estipulado para el Manejo y Uso de Caja Menuda en lo
relacionado con los controles pertinentes a documentos sustentadores de
estos gastos.

En lo referente a la compra de Informacion y pago de Recompensa
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Tanto para realizar la compra de informacion como el pago de
recompensa se requiere la autorizacion formal (escrita) del responsable
maximo del organismo de seguridad.

Los desembolsos para estos menesteres (a excepcion de los realizados a
través de la Caja Menuda Especial) se haran a través de transferencias
electronicas a la cuenta institucional que los organismos de seguridad
determinen para estos fines.

Dichas erogaciones se realizaran previa confirmacion ante el responsable
maximo del organismo de seguridad, de resultados satisfactorios de
acuerdo al objetivo del Fondo.

El monto estipulado para compra de informacion como pago de
recompensa para cada caso particular, sera determinado a través de
evaluacion que realice el responsable maximo del ente de seguridad.
Cuando se trate de solicitud de desembolso para pago de recompensa, el
formato de solicitud debera ser acompafiado por el resuelto ministerial
que justifique la misma.

El documento sustentador del desembolso por compra de informacién o
pago de recompensa sera la Certificacion del Pago firmada por la
maxima autoridad del organismo de seguridad, para que se mantenga la
reserva y seguridad de la persona beneficiaria (ver en anexos Formulario
No. 2).

Nota: Los controles del pago directo al beneficiario, seran de
exclusiva competencia del organismo de seguridad solicitante.

Para solicitar el reembolso por pagos de recompensa o compra de
informacién se enviara al Departamento de Tesoreria del Ministerio de
Gobierno y Justicia las certificaciones de los pagos realizados por el
organismo de seguridad respectivo.

La certificacion del pago por compra de informacién o pago de
recompensa se mantendra en archivo de caracter reservado en el
Departamento de Tesoreria del Ministerio de Gobierno y Justicia, pero a
disposicion de ser auditado (control posterior) por la Contraloria General
o la Auditoria Interna del ente respectivo.

Ningun miembro de los entes u organismos de seguridad usuarios del
Fondo, podran ser beneficiarios de estos recursos.

En caso de que se comprobare que de alguna manera hubo acuerdo o
componenda entre el funcionario y el beneficiario de los recursos, se
tomaran las medidas disciplinarias o administrativas pertinentes.

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE INFORMACION Y/O
PAGO DE RECOMPENSA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO DE
SEGURIDAD PARA LA LUCHA CONTRA LA DELINCUENCIA
1. ORGANISMO DE SEGURIDAD SOLICITANTE

Despacho Superior

» Se prepara formulario de solicitud de desembolso que ira acompatiado del

documento sustentador (resuelto ministerial) en el caso de pago de
recompensa.

» La maxima autoridad del organismo solicitante firma el formulario de

solicitud.

» Remite el formulario de solicitud a la Sede del Ministerio de Gobierno y

Justicia.
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2. MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA (SEDE)

Despacho del Ministro

» Recibe formulario de solicitud de desembolso.

» Revisa el formato de solicitud y autoriza la misma.

» Remite el formato de solicitud autorizada a la Direccion de

Administracion y Finanzas.
Direcciéon de Administracion y Finanzas (Despacho)

» Recibe formato de solicitud autorizado.

» Remite formato de solicitud autorizado al Departamento de Tesoreria,
para gestionar la transferencia bancaria a la cuenta determinada por el
organismo solicitante.

Departamento de Tesoreria
Recibe formato de solicitud autorizado.
Prepara nota de solicitud de transferencia dirigida al Banco Nacional.
Se gestionan las firmas autorizadas para solicitud de la transferencia.
Se remite nota de solicitud de transferencia al Banco Nacional.
Se envia copia de la solicitud de transferencia al organismo solicitante.
Recibe nota de débito de la Administracion del Ministerio.
Se procede a registrar la nota de débito en los libros de saldo.
Remite la nota de débito al Departamento de Contabilidad para el
registro contable.
Departamento de Contabilidad
» Recibe la nota de débito.
» Con lanota de débito realizar los registros contables.
3. ORGANISMO DE SEGURIDAD SOLICITANTE
Unidad de Contabilidad

» Recibe de la nota de crédito del Banco Nacional.

» Realiza los registros contables.

» Envia de nota de crédito a la Unidad de Tesoreria.

Unidad de Tesoreria

» Recibe nota de crédito.

» Registra en libro de banco.

» Confecciona cheque seglin instrucciones superiores para el pago a

beneficiario.

NOTA: La maxima autoridad del Organismo de Seguridad, debe remitir
certificacion de pago (ver anexos) al Ministerio de Gobierno y Justicia para que se
realice el reembolso de los recursos utilizados en la compra de informacion o en el
pago de recompensa.

YVVVVVVYY
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PROCEDIMIENT( PARA LA COMPRA DE INFORMACION ¥ PAGO DE RECOMPENSA
A TRAVES DEL FONDQ ROTATIVQ DE SEGURIDAD PARA
LA RUCHA CONTRA LA DELICUENCIA

Jhikt U]

A T
ADIUNTA DOC UMERNT 0 8T8 TEMTAD OR.
FIRMz ELFORMATODE SOLICITUD.

FEVISAFORMOLARIODE SOLICITUD ¥ AUTORIZA EL

BECIBE EL FORMULARID DE SOLICITUD
AUTIRZADD, ENVIA A TESOEERIA

GESTIONAFIRN(AS AUTORIZAD A5
SEREF: TRA BH LIBRIE DESALDO

ONNOTA PEMERITOSE REALIZA REGISTRCS CONTABLES.

OHNOTA DECREDIT O REALIZA REES TROS CONTAPLEE.

OHNOTA DECREDIT O REALIZA RIGIETRO BN LIERCE DESALLO.
7 | COMFEX CIOH: CHEQUE PAR& PAGO.

B. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE LA CAJA MENUDA
ESPECIAL DEL FONDO ROTATIVO DE SEGURIDAD PARA LA LUCHA
CONTRA LA DELINCUENCIA
1. Unidad Operativa del Organismo de Seguridad
Funcionario Solicitante

>

Solicita a la maxima autoridad que autorice, la necesidad de los recursos.

2. Funcionario que Autoriza el Desembolso del Fondo

>

>

Analiza la viabilidad de la Solicitud de Caja Menuda siempre y cuando el
desembolso se ajuste a los requisitos de este Manual y exista la disponibilidad
de Fondos; de estar conforme firma la solicitud autorizandola.

Da instrucciones al Custodio para que complete el formulario “Comprobante de
Caja Menuda” (ver en anexos Formulario Num.3).

3. Custodio de Caja Menuda

>

Completa el Comprobante de Caja Menuda, procede a verificar el contenido
del documento, constata la existencia de fondos y el estatus del funcionario
para quien se le pide entregar dinero.

Solicita la firma del funcionario que autoriza el desembolso.

Cumplida la verificaciéon y autorizacion, el Custodio firma el Comprobante de
Caja Menuda conjuntamente con el funcionario que recibe el dinero (en el caso
de compra de informacion o pago de recompensa se colocara codigo de
identificacion del funcionario), como constancia de la entrega/recibo del dinero
y se procede a la adquisicion o pago.

4.,  Unidad Operativa del Organismo de Seguridad
Funcionario Solicitante

>

Procede a realizar la compra, para lo cual exige el original de la factura o recibo
del proveedor, expedido a nombre de la Instituciéon o en su caso a nombre del
solicitante. Anota su propio nombre y firma en la misma (en forma tal que no
altere ni cubra, el contenido), como constancia de haber recibido a satisfaccion.
Entrega al custodio el original de la factura, recibo o comprobante de gasto.
(En el caso de compra de informacién o pago de recompensa, entregara el
documento Certificacion de Pago).
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE 1A CAJA MENUDA
ESPECIAL DEL FONDO ROTATIVO DE SEGURIDAD PARA LA
LUCHA CONTRA LA DELINCUENCIA

frmy- oy ANALIZA LA VIABILIDAD DE LA UTILIZACION DE LOS
| RECURSOS DE CATA MENUDA.

DA INSTRUCCIONES AL CUSTODIO PARA QUE COMPLETE EL
FORMULARIO DE COMPROBANTE DE CAJA MENUDA.

COMPLETA EL FORMATO DE COMPROBANTE DE CAJA
MENUDA

CONSTA LA EXISTENCIA DE FONDOS Y ESTATUS DEL
SOLICITANTE.

SOLICITA FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE AUTORIZA EL USO DE
LA CAJAMENUDA

ENTREGA EL DINERO.

SOLICITA LOS RECURSOS DE CAJA MENUDA PROCEDE A REALIZAR LA ADQUISCI
CUMPLIENDO LAS MEDID AS DE CONTROL

ESTABLECID AS.

PROCEDIMIENTO PARA EL REEMBOLSO DE CAJA MENUDA
ESPECIAL DEL FONDO ROTATIVO DE SEGURIDAD PARA LA
LUCHA CONTRA LA DELINCUENCIA
1. ORGANISMO DE SEGURIDAD

Custodio de Caja Menuda

» Ordenar cronologicamente los comprobantes en cartera.

» Completa y firmar los formularios "Solicitud de Reembolso de Caja Menuda"
(Formulario Num.6) y “Recapitulacion de Caja Menuda” (Formulario
Num.6A).

» Adjunta a los Formularios antes mencionados los Comprobantes de Caja, con
sus facturas y recibos correspondientes, y Certificaciones de Pago, si se hubiese
comprado informacién o pagado recompensa.

» Envia dicha documentacion a la Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

» Recibe reembolso de Caja Menuda.

» Realiza registros contables.

» Sella reembolso.

» Envia el reembolso a la Unidad de Tesoreria.

Unidad de Tesoreria

» Recibe reembolso.

» Envia dicha documentacion al Ministerio de Gobierno y Justicia, Departamento
de Tesoreria.

2. MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
Departamento de Tesoreria

» Recibe la Solicitud de Reembolso de Caja Menuda con los documentos
sustentadores adjuntos.

» Verifica todo el expediente para asegurar que todo esté correcto.

» Confecciona el Cheque.

» Envia cheque y documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad

» Recibe Cheque, Reembolso de la Caja Menuda y documentos sustentadores
adjuntos.
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Realiza los registros contables pertinentes e imprime el Comprobante de
Diario.

Firma como constancia de que los registros se han realizados.

Envia cheque y documentos sustentadores a la Direccion de Administracion
y/o Finanzas.

Director(a) de Administracion y Finanzas

>

>
>

Recibe el cheque y el Reembolso del Fondo con la documentacién
sustentadora adjuntos, verifica; de estar correcto, firma autorizando el
reembolso.

Se gestiona firma adicional autorizada de los entes de seguridad.

Envia al Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

>
>

Recibe el Cheque firmado y documentos sustentadores.
Remite el cheque al custodio en el Organismo de Seguridad.

3. ORGANISMO DE SEGURIDAD
Custodio de Caja Menuda

>
>
>

Recibe el cheque de reembolso de la Caja Menuda.
Cambia el cheque en el banco.
Coloca el efectivo en la caja de Seguridad.

Nota: Las solicitudes de reembolso seran presentadas en original, a “Nombre del
Custodio /Caja Menuda” y debera reflejar la informacion concemiente al periodo
cuando se realizaron los gastos, la descripcion del codigo presupuestario y
respectivos cargos, codificacion contable y total del reembolso solicitado.
PROCEDIMIENTO DE LOS DESEMBOLSOS PARA PAGO DE GASTOS
COLATERALES A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO DE
SEGURIDAD PARA LA LUCHA CONTRA LA DELINCUENCIA
1. ORGANISMO DE SEGURIDAD SOLICITANTE

>
>
>

Despacho Superior

Prepara formulario de solicitud de desembolso.

La maxima autoridad del organismo firma el formato de solicitud.

Remite el formulario de solicitud a la Sede del Ministerio de Gobierno y
Justicia.

2. MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA (SEDE)

Y VYV

>
>

YVVVYY

Despacho del Ministro
Recibe formulario de solicitud de desembolso.
Revisa el formato de solicitud y autoriza la misma.
Remite el formato de solicitud autorizada a la Direccion de Administracion y
Finanzas.
Direcciéon de Administracion y Finanzas (Despacho)
Recibe formato de solicitud autorizado.
Remite formato de solicitud autorizado al Departamento de Tesoreria, para
gestionar la transferencia bancaria a la cuenta determinada por el organismo
solicitante.
Departamento de Tesoreria
Recibe formato de solicitud autorizado.
Prepara nota de solicitud de transferencia dirigida al Banco Nacional.
Se gestionan las firmas autorizadas para solicitud de la transferencia.
Se remite nota de solicitud de transferencia al Banco Nacional.
Se envia copia de la solicitud de transferencia al organismo solicitante.
Recibe nota de débito de la Administracion del Ministerio.
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» Se procede a registrar la nota de débito en los libros de saldo.

» Remite la nota de débito al Departamento de Contabilidad para el registro
contable.

Departamento de Contabilidad

» Recibe la nota de débito.

» Con lanota de débito realizar los registros contables.

3. ORGANISMO DE SEGURIDAD SOLICITANTE
Unidad de Contabilidad

» Recibe de la nota de crédito del Banco Nacional.

» Realiza los registros contables.

» Envia nota de crédito a la Unidad de Tesoreria.

Unidad de Tesoreria

» Recibe nota de crédito.

» Registra en libro de banco.

» Confecciona cheque segun instrucciones superiores para el pago de gastos.

» Entrega el cheque para el pago de gastos colaterales a la Unidad Operativa
responsable.

Unidad Operativa Responsable

» Realiza el pago de los gastos colaterales.

» Recibe la factura, comprobante o documento sustentador del o los gastos.

» Tramita el envio de la factura, comprobante o documento sustentador del o
los gastos al Departamento de Tesoreria del Ministerio de Gobierno y
Justicia para la preparacién del reembolso respectivo.

PROCEDIMIENTQ PARA DE LOS DESEMBOLSOS PARA PAGO DE GASTOS
COLATERALES A TRAVES DEL FONDQ RATATIVO DE SEGURIDAD PARA

LA LUCHA CONTRA LA DELINCUENCIA

PREPARA FORMULARIO DE SOLICTUD DEDESEMBOLSO.
FIRMA ELFORMATO DE SOLICITUD.

REVIS A FORMULARIO DE SOLICITUD Y AUTORIZAEL

RECIBE EL FORMULARIO DE SOLICITUD
AUTORIZADO. ENVIA ATESORERIA

REPARA NOT APAR A SOLICTUD DE
RANSFERENCIA.

GESTIONA FIRMAS AUTORIZADAS
SEREGISTRA EN LIBROS DE SALDO

'ON NOTA DEDEBITO SEREALIZA REGISTROS CONTA BLES.

'ON NOTA DE CREDITO REALIZA REGISTROS CONTABLES.

3 | CON NOTA DE CREDITO REALIZA RIGISTRO EN LIBROS DE SALDO.
'ONFECCIONA CHEQUE PARA PAGO.

REALIZA PAGO DE GASTOS COLATERALES. ENVIA FACTURAS O
OCUMENTOS SUSTENTADORES A MINGO.

. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DEL INFORME
TRIMESTRAL (RENDICION DE CUENTAS) DE LOS ENTES DE
SEGURIDAD POR LA UTILIZACION DE RECURSOS DEL FONDO
ROTATIVO DE SEGURIDAD PARA LA LUCHA CONTRA LA
DELINCUENCIA
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1. ORGANISMO DE SEGURIDAD

Funcionario Responsable
» Completa el Informe de Rendicion de Cuentas (ver anexos) en atencion a
los Gastos autorizados en este manual y cumpliendo con un
ordenamiento cronologico de expediente.
» Firma el Informe de Rendicion de Cuentas en todas sus paginas y lo
remite a la maxima autoridad del organismo.
Mixima autoridad
» Recibe el Informe de Rendicion de Cuentas.
» Verifica la correcta presentacion del Informe, lo firma en todas sus
paginas.
» Se reproduce copias del informe para envio a la Oficina de Auditoria
Interna del organismo de seguridad.
» Envia el Informe de Rendicion de Cuentas al Ministerio de Gobierno y
Justicia.

2. MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA

Direccion de Administracion y Finanzas

» Recibe el Informe de Rendicion de Cuentas.

» Verifica que el Informe de Rendicion de Cuentas esté debidamente
completado y firmado.

» El funcionario responsable de la recepcion del documento registra firma y
fecha en la nota remisoria como constancia de
recibido.

» Se envia informe de Rendicion de Cuentas al Despacho del Ministro.
Foermularia Nam.1
MMinisterie de Gobierno ¥ Justicia
Direccaon de Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Formulario de Solicitud de Desemb olso
M.

Fecha:

Por este medio solicto al Sefior Winistro de Gobiemo v Justicia, la aprobacion de

desernbolzo porla suma de B/, et letras

contra la cuenta denorminada Programa de Lucta cortra la Dielincuencia, distinguida con
el HN°.04-08-0314-9; ciffa que sera utilizada en €l siguiente concepto:

0000

Pago de Recompensa

Cormpra de nformracion

R esmmbolso de Caja Ilenuda Especial
Gastos Colaterales

Momibre del Solicitants:

Firmma:

Aprobado por:

AEKERXKKE KKK KKK KEEE
EREEK

Ihmnstro de Golemo w
Justicia
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Ministerio de Gobierno y Justicia

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de T esoreria

FONDO ROTATIVO DE SECURIDAD PARA LA LUCHA

CONITEA LA DELINCUENCLA

CERTIFICACION DE PAGO

Fecha: de de 200

Com base en  la  solicitud  de dezembolso
por de fecha de

Formulario Nam.2

i

. certificamos

gue se ha cumplide con el page correspondiente.

Atentamente,

Mombre:

Firma:

Mim.

emitida

99



No 26352

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Formulario NOm.3

.
ORGANISMO DE SEGURIDAD

SOLICITUD ¥ COMPROBANTE DE CAJA MENUDA ESFECIAL
Panama de

REPUBLICA DE PANAMA

de

Unidad Operativa Solicitante:
Entréguese a:
La suma de

B/.

En concepto de:

Solicitadeo por:

Firma:

PARAUSODEL CUSTODIODE CAJA

Adelanto:
Importe de Factura:

B/.

Sobrante:

Proveedor

CODIGO PRESUPUESTARIO

CODIGOFINAINWCIER O VALOR

B/

Autorizado por

Entregado por

Firma:

Nombre del gue recibe

Favor use Letra Imprenta

Cédula:
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Ministerio de Gobierno y Justicia
Direccion de Administracion y Finanzas
Dep artamento de Tesoreria

FONDOROTATIVODE 5E GURIDAD PARS LA LUCHA
CONTRA LA DELINCUENCTLA

CERTIFICACIONDE PAGOD
Uso de la Caja Menuda Especial
{Conprade Informacion ¥ Pago de Reconpensal)
Formulario Nam.4

.

Fecha: de de

Ceoett baze en la szolicitud v comprobante de Caja IMenuda Especial

Nam. ermitida par de fecha
de , Certificamos que se ha cumplido con el pago

correspondiente.

Stentamente,

FMombre:

Firma:

Formulario Nim.5

TARJIETA DE CONRTROL DE BXRIMIENTS DEL EFECTING
Ghuda MENUDS ESPECIAL

GROGANISHAC BE SEGURIDAD: ASIGMACON:
CUBTOUME | oeoosooonosmossssssssssmesscssommssssssssossmsss ssssssmesssr s mosssssneommons
FECHA DETALLE COMPUOBANTE : \yrppsn | EORESG | SALBG

b Cage.

101



No 26352

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

REPUBLICA DE FANAMA
SOLICITUD DE REEMBOLS O DE CAJA MENUDA ESPECIAL

ORGANISMO DE SEGURIDAD

Formulario
Num#s

Fecha: Reembolse Nam.
Comprobante Pagado a Explicacién del Gasto| Codificacién yalor
NOm. Fecha B/,
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Formmulario NUmBA

[ RECAPITULACION DE CAJA WENUDA ESPECIAL

CODIGO CODIGO FINANCIERO
PRESUFPUESTARIO

YALOR

Total del Reambolso Bi.

Comprobkante en Cartera B/

Reembolso en Tramite BY.

Efective en Caja BY.

Total del Fondo BY

Preparade por- Revisado pot
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FONDO ROTATIVO DE SEGURIDAD PARA LA LUCHA CONTRA LA

DELINCUENCIA

Frocedimiento contablle para registrar los envios de fondos alabDlJ v al
D P, ambas Dependencias del Ministerio de Gobiemo vy Justicia, v al

Congejo de Seguridad del Ministeno de la Presidencia.

1. Reqismos en el Departamento de Contabilidad Sede del Ministeno de

Gobiemo Y Justicia,

A Ervios de fondos ala Dl J.yal Dl P.

Codigo DescHpcidn Débito Crédnto
933 Remesasintemas de fondos XX
105 Bancos, CUEMLES cormentes bé 4
B Envios defondos al Consejo de Seguridad
cadigo Descripcidn Dabito Crédnto
936 Traspaso defondos Xy
105 Bancosg, cuentas cormientes bé 4
2. Registros en 1as Unidades de Contabilidad de la Dl J. v DI.F.
A Recepcion de 1os foncdos
Cédigo DescHpcion Débito Crédito
105 Bahcos, cUERtas carnentes Xy
933 Remesasintemas de fondos i
3. Registros en la Unidad de Contabilidad del Consejo de Seguridad
A Recepcion de fondos
Codigo Descripcion Débito Creédito
105 Bancos, cuentas corrientes XX
936 Traspaso defondos i
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REMDICION DE CUEMTAS
[INFORME TRIMESTRAL DE Ga STOS)

ORGAMISMO DE SEGURIDA D EEWEFICIARID:

WINIS TERIO DE GOBIERND ¥ J USTICIA
5EROR MINIZTRO:

B ocontinnache presertamos o ldetlk & ks gamds ejecidos, dirark agosto 3 cctibre de 2003, ke crabs fieron foarciados
con eol 505 proue vk ates del FONDO ROTATIVG DE 5 EGURIDRD PRRR LA LUCHS CONTRA Lo DELINCUENCIS CUENTR

Hiim._(14080244-5

TRIMESTRE
GASTOS TIPO"a" PAGO DE RECOMPEHEA 14,22 400
GASTOS TIFO"E' COMPRA DE INFORMACION 12, 22400
GASTOE TIFO"C REEMEOLIO OE CAlRe S MEHUDRS 1, 00,00
GAETOS TIPO "D GASTOS COLATERSLES 1,140.00

TOTAL B

Elabajo imark , declara como coreclas b oiftas corkridas en elprserke informe de Rendicién de Cusnta v, asicomo, da &
de posee rla docame itacsidn que siskals dicks cifts; todo b ankion, en Emines y condiciones estabkeidas por la Cotabkria
Generalde laRepibica.

MAIMS AITORDAD OEL QRGARISMO DE SEGURIDD BEKERICIARG

Hombre {Leghle)

Cédua
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ORGANISMO DE SEGURIDAD

RENDICION DE CUENTAS
(INFORME PORMENORIZADO )
| GASTOS TIPO "C” REEMBOLSO DE CAJA MIENUDA |

ANO | 2008 MES OCTUBRE

BENEFICIARIO

HSERVIO MENDOZA
CARLOS LOPEZ 789]00

MAXIMA AUTORIDAD
RESPONSABLE:

Nombre (Legible)

Cédula

Firma

PREPARADO POR:

Nombre (Legible)

Firma

Cédula
ORGANISMO DE SEGURIDAD BENEFICIARIO:

RENDICION DE CUENTAS
(INFORME PORMENORIZADO TRIMESTRAL)
GASTOS TIPO "A" PAGO DE RECOMPENSA

TRIMESTRE

TOTAL

MAXIMA AUTORIDAD PREPARADO POR:
RESPONSABLE:

Nombre (Legible) Nombre (Legible)

OBSV.

Cédula Cédula

Firma Firma
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ORGANISMO DE SEGURIDAD BENEFICIARIO:

RENDICION DE CUENTAS
(INFORME PORMENORIZADO TRIMESTRAL)
GASTOS TIPO "D" GASTOS COLATERALES

] TIPODE GASTO
PERACION DE GASTO MONTO
ALQU\LE-R CE VEHCULO 854 00
ALQUILER DE CUARTO 250 00

TOTAL
MAXIMA AUTORIDAD PREPARADO POR:
RESPONSABLE:
Nombre {Legible) Nombre {Legible)
0BSV.
Cédula Cédula
Firma Fima

Noire(egde Nnire(legtl)

Rmra Fma
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