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UL”I\L’, W NUMllNW ‘@Am Olmo. 
0s M d~emtnk ~mzDD1) 

Por 11 eunl UC rnlile el “MAMtiAL DE ‘CRO&t~~~l~TOS .DE WIIORERIA PARA BL 
ENTE REOYLADOR LO8 SERVICIOS PtiBLfCOB”. 

EL C,ONTRALOR OENERAL OE LA REPUBWA 
En uso de sus facuWier constifuclonnlaa y kgnten. 

CONBIDE~RAWDO: 

Oue el ArliculO ll llletal 2 de II Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, ,por le cuel 80 
adoplr In Ley Orgftnicn de In Conlfalorle GenereI de 10 RepSblia. rslnbleee qw pne ul 
cumplimiento de su misih la Inrlltuclbn’fkoetbnl, ngulerl y conkolerfi todom loa ectoa 
de Mmejo de Fnndos y Blenee PObllcos, a fin de que talra actos ae reellcen con 
corrtcci6n y segim lo errWblecido cr ( : i ‘7: ~srWcrs rrrprdlws, 

Our cl Arllculo 36 de la citadn Ley dlspone que, la Contrnhlí Q~enerel dldrrb 
~e~lnrrwnlon quw cnnlrngnfl par~lmt y slrvmn de bese e ID acluecl6n de lee perIonn8 qum 
nrme~en Iondon o blrnrn publlco~~ 

Oue correrponde (1 II DIRCCCION NACIONAL DE SISTEMAS Y PROCCDIMIENTOB 
elnbornr los docurnef+oc denomlnedob Oulrl, InWucllvoe, Prenodlmlrnlo# o MenWee~ 

Oue une vez elaboradoa estor documenlor, deben oficlelirnr~e medienlr decrrlo, en el 
cue se crleblece la feche prrra su apllcscl6n por II dependencie eete1el respective, y Ion 
ce obliQslori0 cumplimiento pere los funcionniaauncergedo8 de rplicerloe 

OtIe la BlRECClbrJ WIAWeïUBIL m 8%%h?&S Y ~PROCñWIYHENTOS, e ~dMtwd ?kl 
Ente Reg\llador do los, Servicios Públicos. y lundamenlado en la Ley No 26 de ~28 de 
enero de 19% modIfIcada por la Ley N’. 24 de JO de junio de 199Q y por la Ley 15 de 
7 de febrero d? 2001, Por el cual se creb et Ente Reguledor : he Oisefbdo y ‘Revisado 
el MRWRI de Prw-ltmienlo~ de Tesoreria, 01 cual fue confeccionado bajo las tCCniCn5 y 
hrrranlientas dcr calltiad requeridas. de acuerdo e las leyes y Formes de conlrol ln(erno6 
vigentes ga:anr;zsndo de este forma la excelencia y talidad en cl ‘Msnejo de los pOn@ 
y Bienes Ptiblccs 

0,~ esle docwwlo ha sido consultado. discuttdo y aprobado por los usuar!os de cada 
wia de las Unidades Adminislrstivas Involucrada6 en el PrOCeSO, 

DEC~RETA: 

,ARTklJLO PRIMERO: Aprol?ar y oficializar el MANUAL M PROCEqWEtQlWS 
DE TESORERiA PARA EL ENTE REGULADOR DE LOS SERVICIOS PUBLKbS 

. ARTiCULO SEGUNDO: Esle Manuel ragiril para le Direr+n AdministraWas, 
empeclnlmentq pere In8 unldldrc que Inlervlrnen en los procreo1 del M6duloa d4 
teaorarh del Enlo Repuledor da loe SUWOS Ptibllcon. 

. ARTkULO TERCERO: E0 D~crelo rl~e a parllr de su eprobaclbn: 

Drdo en la ciudnd dq Pennnrl el 15 de merlo de 2001, 

COMUNiQUESE Y C’hlPLASC 

,Giik2EzoA 
Contralor General dc ,la Repirblica 

Secrelarb General 
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La ContraMa General de ‘la ~RwpWoa, B través de lo Diie~&M & S4s-s y 
Prwed4mientos y el Despacho del Diiur Presidente deI Ente f%@&d~r de los 
Setvicios PUblicos, presenta~n el “Manud ,de Procedhisntos de Recaudacih y 
Pagos para la Unidad de Tesomía h&ftucional”. 

El desarrollo y contenido de esta ins~manto se ha elitiborado con una exposición 
sencilla y práctica, para beneficio de tod’os los que pattkiipan en esta actividad, sin 
perder de vista la necesidad imperiosa de aplicar correctamente ka k@ws y otras 
disposiciones legales, así como el nacwado control y fiscalizac¡& cfe los fondos 
inslitucionales. 

De la justa y correcta interpr(etacl&l y uso depender4 el beneficlo que @Sta 
herramienta brinde, como apoyo al fortrieclmlento y dhbrfiloe de II Admlnlstracl<)n 
Flnanciera del Estado. 

La dMmica gubernamental oblige que loe proceeos y procedlmlentos do lo0 
diferentes entes, requ,iere constantes ajust@s, de lars que no escapan les nvmab 
y procedimientos, contenidos en este manurl. En conwxuencia ’ valoramos til 
inter& de los usuarios del documento, en presentar II la Dirección de Sisterilas y 
Procedimientos de la Contralorla General, sus observaciones y apreciacbncs, 
iltiles para~~forlalecer,~ y adecuar los conceptos ahora prekentadus, 

1. GENERALIDADES 

A. OBJETIVO 

Establecer los conkoles administrativos y contables que permite,n ejercer 
una administraci6n fiable de los recuraos que recauda el Ente Regulador de 
los Servicios Públictis, en funcibn de lo establecido en el Articulo 5 de ta Ley 
28 de 1996. 

B. BASE LEGAL 

,3 Ley No.26 de 29 de Enero de 1996, mo!lificada por la Ley ’ 
No. 24 de 30 de junio de 1999, por la ctlal se cre el Ente 
Regulador de los Sewlclos PObllcos, cuya funcl6n prlnclpal 
es la de regular y controlar la pres~acii~n de los servicios 
ptiblicos de abastecimiento de agua pohble. alcantarillado 
sanitario, telecomunicaciones, electricidatl, radio y televis& 
asl como la transmi&n y distribuci6n de gas natural 

3 Decreto’ Ley No. 2 de 7 de enero de 1997, por la cual se 
dicta el marco regulatorio para la prestación de los servicios 
públicos de agua potable y alcantarillado sanitario 

3 Ley No. 31 de 8 de febrero de 1696, por la cual se dictan 
no,rmas para la rkgulack5n de las telecomunicaciones en la 
República de Panamá 
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Decreto Ejecutivo No. 73 de 9 de abril de 1997 por la cual se 
crea el Reglamento General de Telecomunicaci&& 

Ley 6 de 2 de febrero de 1997, Articulo 21 por la cual se 
dicta el marco regulatorio e institucional para la prestacibn 
de los servicios ptiblicos de electricidad 

Ley No. 24 de 30 de junio de 1999, promulgada en la 
Gaceta Oficial No. 23.832, por la cual se regulan los 
servicios públicos de radio y televisión y se dictan otras 
disposiciones. 

Ley 15 de 7 de febrero de 2001 por la cual se modifica la 
Ley 26 de enero de 1996. Las establecidas en los 
siguientes artículos de la Ley 26 de 29 de enero de 1996. 

Resokiones,de Junta Directiva Vigente 

C. RECURSOS DE FUNCIONAMIENTO 

Ley 26 de 29 de enero de 1996 

Artículo 4. Recursos do funcichamiento. Para cubrir sus gastos de 
funcionamiento, el Ente ,Regulador~, be los Servici,o$ PYbticos contar& con los 

,,#* s$uientes recurs&f‘ : ;- .“‘~’ ‘. 

:1. 

‘2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

La tasa por los servicios de control, vigilancia y fiscalizaci6n que se 
establezca a cargo de las empresas prestadoras de servicios 
públicos; 

El importe de los derechos de inspeccibn y otros servicios especiales 
que soliciten las empresas prestadoras de servicios públicos, los 
cuales serán pagedos por bstas; 

Las donaciones y legados aceptados; I 

Los bienes o derechos que adquiere par cualquier titulo; 

Los frutos y rentas que generen sus bienes; 

Cualquier otro ingreso que provenga de leyes especiales o de 
aportes especificos. 

Párrafo Transiforio:, Hasfa tanto el Ente Regulador no reciba los ingresos 
suficientes para su funcionamiento de los recursos señalados en este 
Arfículo, los gasfos de operación de/ Enfe Regulador sivan incluidos en el 
Presupuesto General del Estado, en calidad de transferencia corriente del 
Gobierno Centra/. 



42 Gweta Oflckl, mlhqier 3 da octubre de 2001 No 24,401 

Artloulo 5, Tesa de RegutQclrSn. CMse la tesa de control, vlgll~nok y 
flsoellzaclcn de los servlclo~~ pubkoe, Q favor del Ente RQguledor. El monto di lp 
tase epllcsbl~e e cada se~~lclo 8erQ fIjado Qnualmente por el Ente Regulador, el 
cual guardata absoluta releclon con rl coato de cumpilr mu8 functcnw mclonQl y 
eficlentemente. La referida tasa no excedera del uno por clento (1%) de los 
ingresos brutos de los sectores en el ano Inmediatamente anterior, sera pagada 
por las empresas prestadoras de servicios publicos y no podra ser transferida a 
los usuarios a traves de la tarifa. La obligacion de pagar dlcha tasa se 
establecerá en el contrato de prestaci6n de servicios. 

El Ente Regulador se asegurara de que la tasa correspondiente a cada uno 
de los servicios no se utilice para sufragar gastosclaramente identificados 
como relacionados con otro serviclo. 

Sus ingresos seran los recaudados en concepto de Tasas de Regulecion 
de los Servicios Públicos. Los Concesionarios estaran Qujetos al pago 
anual de Tasas conformt, II la rlgulentes tablrr: 

TABACION POR ~ERVICIOI!I:(M~~~O da la poralh vrrlrblr 1%) 
1, RLLCTRICIDAD 

EEl 64rtleulci 21 de le Ley 8 de 2 cle februf3 de WV, le w8l dieta el moro0 
F~gulëloíi~ Q IRetiluQiaRêl pera IB pF@stRaieR de loe 8ewiRiae Fwliiee~ de 
El~êt~iâidâd, ~stêbleea ~UQ d hte W~guiêdar irnpw&b uRã têria de êfxtmi,, 
VigilãRêia y fi§êaii~eêi~R, la au RB ênedwA del, URQ BQF dente (1 ae) dQ le 
faduwêi6R latal d@ Ia5 Qi§tFik4i&FQQ y QQ IêQ g&R&Fadwi3@ qw VwV&M : 
&QtFiQidad ã gFåRd&Q Q&!Ftt@Q &R &l tQR@ iFM-WiiÉltåm@nt@ åAt&Fi@F 6t R&l@i &R @le 
§& h&jR @i Q&FQ/ 
Que am fwi&mQfltQ Qn la0 fwmw ju~idikws e~teã ~~elêde~, el Enle AQ~UIQ~QF 
QStd f~e’dit8dO QQFQ fijQF iâ têBQ de, FQ~uklQiQn Q/QtiQ&fQ Q iQQ pRJ&Xk!FQQ dQi 
8QPJi~i~ i%$iiêQ Él@ i?i@dFiQidQd; 

k§ QF@§tBd@F@§ d@i ci&Wiêi~ @lbiiEQ§ d@ Qk&FiC!idBd dQbQFdR QQRQeiQF 
mQnQuQimQntQ å pQf+ií dQ1 mQQ de QRQFQ y RQQtQ QI mQQ dQ dieiQm$FQ dQi QRQ Qn 

> ‘WF@~ iQi tãêtl d& F@@h3i~R f&l@ M$UitQ QQiiQQbiQ Qn Q!i QfrQ: * 

PQFQ fijåf iQ tQ§Q cQfFQQQQnd¡QntQ QQ fQmQ QQmQ QQQQ Qi pFQQupuQQtQ dQ 
fUVh=iQm\QAtQ dR QlQQtFiQidQd EOkVQ ktd iflgF@QOQ $FgtOB dQl BQRtOF Qi&tFiQO y Qi 
FQQultQdQ QQFQ k tQQQ PAQRQuQi: @QtQ tr!J@R QQ QpfiRQFQ Qi RWlt@ t@tQi Éle iQQ 
¡R~FQQQQ $FutQQ ~UQ Rayan Qbt~nidQQ $iQRQQ ~FQQ~Q~QFQQ BR QI pér~kde flQQQi Él~l 
iQfíf3 QntQriQFt PQFQ iQQ QfQckQ dQl Q&KliQ dR iQQ ¡ngrQQQQ $FUtQQ, iQQ prQBtQdOFQ0 
dtl QQwiQlQ ptMiee QQ QlQctFiQidQd pOdFdt7 FWtOF equelloQ BumlQ dQ dinQFOQ 
oom~pondiontrt I IUI oomgrw do onefgin I otro, pnrtrdonr doi ~owloio 
p0bllco’dQ Qirctrlcldrd, as1 como IIB 8umor que cornrpondrn a loo pQgoQ en 
concepto ‘de pae]es de trensmlsion y dlstrlbuclbn el loo hubiere, 

2. RADIO Y TELEVISION 

Para dar cumplimiento a’los artlculos 3 y 4 de la Ley No. 24 de 30 de junio de 
1999, se hace neceserlo fijar las Tases~ de Regulecl6n ‘que reglr0n para los 
ServicIoa Públlcos de radlo y televlslón 
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El citado Arllc~lo 4 de la Ley No. 24, de’30 de junio de 1999 dispone que la 1 
obliga$k de pagar la presente tesa de regulaci$ com8nzar8’ a regir para los 
conceswa!ios que se encuentren ~‘op&ttido servicios públicos de radio y 
televisión, mediante concesión o licertcia debldamente otorgada por autoridad 
compelenle de acuerdo con el Decreto 155 de 1962 o la Ley 36 de 1980. 
transcurridos ciento veinte dlas calendarios, contados a partir de la promulgacibn 
dela ‘presente ,Ley o contados a partir de la fecha en que inicien operaciones, 
seg0n corresponda. Los concesionarios que reciban una concesi6n del Ente 
Regulador pagarán la presente tasa de regulaci6n transcurridos ciento veinte dlas 
calendarios, contados a partir de la fecha en,que inicien operaciones. 

Los concesionarios que se encuentren prestando servicios pliblicos de radio y 
televiskn al 5 de, julio de 1999, deberAn deducir de las tasas de regulaclbn 
fijadas, el canon anual fijado en el arllculo 2 de la Ley No. 24 de 30 de junio de 
1999 para cada frecuencia ,y/o canal asignado. 

Los knones y Tasas vlgentes son: 

Para las estaciones que transmiten en la Banda de radio AM, FM, BANDA VHF Y 
BANDA UHF pagarán el canon y la tasa anual por cada frecuencia asignada en 
cada sitio de transmisión de la siguiente manera: 

CANON TASA 
BI, 

AM 100.00 
FM 50.00 3oa,:o :,; 
VHF 1.000.00 4,500.oo 
‘UHF 500.00 4,500.oo 

Ejemplo 

Concesionario que utiliza una sola frecuencia 

Banda AM- CANON W.100.1J0 
TASA “’ Bi.300.00 '~ ', 

".:<, ;, : 

TASA A PAGAR AN~UAL~ 300.00 
,MENOS CANON - 100.00 
TOTAL TASA A PAGAR ‘BI. 200.00 

Concesionario que utiliza varias fre,cue,ncias ( A&f:@f;yHF) 

,BANDA TASA CANON PAGO AN’U4.L PAGO MENSUAL 
1 1 1 1 1 

AM( 5) 1,500.00 500.00 1 ,ooo.oo 83.33 
1.500.00 FM{ 6) 

VHi( í4) 
1.800.00 300.00 125.00 

63,OOO.OO 14,ooo.oo 49,000.00~ 4,083.33 
TOTAL 81.66,300.00 B1.14,800.00 B1.51,500.00 BI. 4,291X6 
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,’ Los concesion’arios d6 TelevIsión pagada I@{ utilizan frecuencia~“pera prestar el 
servicio ( TeleYisibn por Cable - TelevMón Satelital ) 

Los cotxeslonarios de ~QS servicios públko? de radio y/o ~hlevish, Tipo A 6 Tlpo 
B pagm.hn una Tasa de Regukibn de MU: Balboas (W.l.,@0@.@%$ MM, pw 
,cada canal diferente de televisibn retransmltido, incluyendo su respectivo audio, y 
de Cien Balboas (B/.lOO.OO) anuales, por canal diferente de eudlo retransmitido. 

EJempI 

Conorsi~onrf!o x 

p?ra OI C~IIO do Ia tmr do rogulrol¿n af procod, do la manera elguknte: 

~0s~ conce&narlo~ del Servlclo de TolectmJnlCaC~Ona8 Comercial prOeOntMb 
enuefmente, noventa (90) dlas despuhs de flnellaado 8U pWlo& fiscel, ~EI 
estados financieros auditados, ‘, este requisito lo deben cumplir todos tos 
concesionarios comercial Tipo ” A ” y Tipo ” B II. ,, 

El monto de la tasa de regulaclbn se establece en base a los Ingresos brutos 
anuales que presentan los ConcesIonarIos en sus estados flnencleros, 
refrendadoe con la flrma de un Contedor Público Autorlzsdo. 

48’ AOUA POYABIS Y ALCANTARILLADO 8ANI1IARlO 

EI: Articulo d dr Ir Ley 28 de 28 de enero da 1886 rutorlcr al Ente Rrgulrdor m 
fijar anualmente In Iron, le cuel no oxoCderd del uno por’olenio ( 1 %) de lar 
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Ingresos brutos del sector del aFio iwdiatamente anterior, la cual no podr8 ser 
transferida a loo usUarios a trav& de la tarifa que se cobre por la prestacl6n de 
los servicios Púbjic,Gs de abastecimiento de agua potable y alcantarillado sanitario. 

El IDAAN ee una instik~cibn del Estado que ofrece los servicios públicos de 
abestecimiento de agua potable y alcantarillado sanitario, por lo que los Ingresos 
brutos generados por ella est8n sujetos a la tasa de control, vigilancia y 
fiscalizaci6n que establece el articulo 5 de la Ley No. 26 de enero de 1 QQ6. 

El IDAAN cancelar8 los montoa ern partidas mensuales de % parte de lo que 
rswlte de IGB Ingrrrer brutoe que obtenge la institucidn en el perlodo flreal del 
am Wnt@flWFr 

II* CCNTflOLI8 INTIANOI 

kr norma dc CWiIrd lakmo gukrnr~mrntal pan rl bnr do hworla 
eelf1$18@@~ hs elg(uhrrterr fwmere B prl~olplor Thx~elem$ pwi lå AdmlnietreelQ~ y 
f8 crIad& &l pafji do fmdm (F616eudeskfl) y pxisdimknte3 de p8gk7 de 
& ige6iefla6, 7 É)§l êw?%3 Il% ~Cl~t@diB§ de titl?h @ VÉhF&ä @9lkxi~: 

4, lhi%sd fila f34ja eR le Tesowia 

Gadä eFM&l d6lbe êwlt~FPliirâF la IdelYed de fiY6 w3.ifw3 finsR6ie~Éi geKI BU 
mãneju ii tFW$ë $3 ~@WF@Fíâ; cìen el Érbj& de @ptimiaër lä liqkhk# y F&$#l~liil~F 
IB kwwiwi de I~~bw@s di%psrtliklles: 

P: Llliliraeltm dêl lUj13 h 848 t3t-1 le PreflrsmaelQfl IWiflsiwa 
kW61 mtidad debe elabffd~ RI flujo de wjio fw oI &jeb de qatimiiw erl uf3 de 

6MB fWlf@t%: 

3, Conclllaolonrr B~nowla~ 

Loa #aldo Gonteblra~ de las cuento8 .en Bayr~or deben ser GonGlllador Gon loa 
estados de cuentas banwlos. 

4. Oarantla de Responsables del Manejo o Custodla de Fondos o Valores 

El psroonel a cargo del maneJo o ‘custodio d,e fondos o valoree debe setrr 
respaldado por una ,garantla razonable y,suflcÍétite de acuerdo a EU grado de 
responeabllldad.: Esta hrma n,o es aplicable para aquelloe CBOOI en que la 
cupfitla de los ‘fondos ‘o valores no justifka obtener la cobertura mediante una 
pbllzs da seguro, 

4, Modldes dr. Ir(yurldad pare Ghrqrrrr, fifrctlva y Velww 

Los cntldeder d~brn Impl~mrniir mcdlds~ de rrgurldsd adwurdor pwa 4 gira 
do ohequer, ouWdl@ da fondo& valor@& orrtar-llrnïm y otro), 111 oomo rwp@oto 
do II wgurldrd fltlor do fondo, y ot~r vUon8 bajo custodlrs 

a, El manaJo da fondo8 0 trrv& de GheqUea baRGarlO rrduoe el rloago, 
rrrprcto I II utlllncldn dr afootlvo; rln embargo, rxkkn otro8 rlrlgo@ 
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relacionados con el ‘uso de cheques, los cuales pueden ser 
adulterados, extraviados, sustraldos, etc. 

b. Los mecanismos de control aplicables para la seguridad y custodia de 
cheques incluyen: 

k Giro de cheques en orden correlativo y cronologico, evitand \ 
reservar cheques en blanco para operaciones futuras. 9 

P Uso de sellos protectores que impidan la adulteracibn de los 
montos consignados. 

I, Uso de muebles con cerradura adecuadas para guardar los 
cheques en cartera y los cheques no utilizados. 

k Uso de registros ,de cheques en cartera y cheques anulados, 
que faciliten la practica de arqueos y la revision de las 
conciliaciones. 

P Mecanismos de comunicaci6n rapida para el bloqueo de 
cuentas bancarias en casos de cheques extraviados. 

P Uso del sello “ANULADO” en los cheques emitidos que 
deben anularse y perforarse. 

C. La Tesorería tiene la responsabilidad sobre la custodia de fondos, 
cheques, canas-fianza y valores negociables, por ello es conveniente 
que las instalaciones físicas de las unidades de tesorería tengan 
ambientes con llave, muebles especiales, caja fuerte, boveda, etc., 
según la necesidad de cada situación. 

d. El titular de cada entidad debe establecer procedimientos que eviten el 
retiro de montos importantes de efectivo de las cuentas bancarias de 
la entidad. Asimismo, es conveniente efectuar la recaudación de 
ingresos, cobranzas y los pagos, a traves de entidades del sistema 
financiero. 

61 Control y Custodia de Fianza 

Los adelan& u otras operaciones financieras por prestación de servicios o 
compra de bienes sujetos a~entrega posterior, deben requerir de los proveedores 
la presentación de una fianza, no ptidiendo efectuar la Tesoreria ningún pago sin 
el previo cumplimiento de este requisito. 

Es importante que la Tesorería se constituya en un elemento de control para el 
adecuado cumplimiento de este requisito formal en los aspectos siguientes: 

i‘ La fianza debe ser emitida por una institucih financiera debidamente 
autorizada por la Superintendencia de Bancos o de Seguros, segun sea 
el caso. 

P Recepcibn de documento, previo al pago de anticipos, en cuyo proceso 
debe verificarse si la fianza es solidaria, incondicional, irrevocable y de 
realizaci6n autom#ca. 

& Custodia organizada de las fianzas 
P Control de vencimientos de fianza. 
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La Tesorerie debe Informar oporturkknte el nivel superlor sobre lo 
venclmlentos de las fianzas, a fln .dde que ae tomen las declslones adecuadas, e 
cuanto 8 requerir su renovaclbn 0 ejecucidn, segtin sea el caso. 

i. Uso de Formularlos para el Movimiento de Fondos 

Los formularios establecidos para las operaciones de ingresos y egresos de 
fondos deben estar membreteados y pre-enumerados por cada entidad para su 
uso en la Tesoreria. 

8. Uso de Sello Restrictivo para Documentos Pagados por la Tesoreria 

Los comprobantes que sustentan gastos deben llevar el sello restrictivo Pegado 
con el objeto de evitar errores o dupllcldader en su utlllzackh 

,iq. -. 

L Lar oomprobantra dQ pQgo QQlQndQrltrdoQ del QQotor p0blloo Qe r:?llQn 
pQrQ onda oprraol~n do gQQto o Qalldr do fondor y drbrn odrr 
rQQp&dQdoQ por IU rsrpoollvo dooumrnto fuonlQ2 Erte dooumonlwoYn 
per@ 8~ ruetentertoricl dsbo aumgllf IeQ fQquiQk?s Qebblooldoe puf 01 
QlelQmQ de QQnWillded y IB nQfmetlv¡dQd vlgenb; 

P EI QQIIQ fQetfiQtivQ pQfm¡tQ hutili~ãf 1136 êQmpfQ$âMQfi y dQêumQfi!43e 
~pagd~e, der$i~nd~ QQfWg~åf QdQm& 14 f%ímQfQ dQI @beque ghd~& 
nhm&fQ dQ &QR~B QeffiQRtQ y Qfltidad t%m@afia y, IQ fQ6ba eI@ pQgQ: 

t: Ma VI% ag@êdQ eI ifkImi1Q deI pBgf4, If35 dkwmêni~ci Él@: gas@ 
êl&idameflk fegpaMadk95 Éle$w3 .wf maf~&s êeR el §êlIQ RfsM~ii~~ 
que MiquQ en fwm2 vieible kiu ewidiei&3 de &z34rneflh2 pågåde, 
~rQ~o&hjQ~Q Icr~g@ B 6~ ambiw: Eele mQ@aflitsmQ de êQ~tfQl inbfne 
fedw el fiwgu fite utili2åQi~~ dQI m¡QmQ ElQêumQnb pan su~kntaf 
wlquier: ett3 zgw de ff3nde8, ifldebidameflte, e per Qfr~f: 

9: TFaflQfQnftQie cI@ FQftdQ,P pQF MRdlQ§ l3lQQtFfktiQQ§: 

L LQ ullllraolbn do mQdle~~QlQalf&nlee~ pef~ 1~6 tren@terQnelQr da fandor 
QRtFQ QRtkkdQê ~fli!itê IB gQêtkR fi~Q~Q~QfQ &lbQftWFlQRtQ~ QVit@RdQ Ql 
gifU dQ QbQquQs PQf ‘mQfllQQ QignlfiQQtiVQQ, %iR Qmbãr$lQ, Si biQFl tQê 
mQaQniemos Qleattinieet diflemiran IR QdmiflietfQol8n par le vale~ldod 
que Imprlmon a les trrnrroolonoi, bd08 no gcnwan dooumQnbodn 
InmrdlQtQ que wknb la vzlldoz, proplrdrd y oorrooolbn dr obdz 
operaclbn; arpecto que Ilmlta Ir mpllorelbn de controler Inturnor 
convencionalea. 

> Es Importante Implementar controlea adecuados a esta forma de operar, 
enfatlzando los mecanlsmos de seguridad en el uso de contrasenas 



48 Gaceta Oficial, miércoles 3 de octubre de 2001 N"24,401 

(passwords), cuyo acceso debe se;.i~Siri0gido.y’.efmitido solamente 
las personas autorizadas. Nadie debe conocer la serie completa d 
contraseñas utilizados en una entidad. 

k Las cartas de confirmaci6n que requieren las transacciones efectua+s 
mediante el sistema de transferencia electr6nica de fondos deber! 
verificadas y validadas por el signatario de la contraseña respectiva. 

i Cuando exist& sistemas interconectados es posible que se obtorSga 
informes automáticos, que deberbn constituir uno de los elementos da 
evidencia inmediata de la transaccidn, que muestre los movimientos de 
las cuentas de salida 9 de destino de los recursos. El uso del facsimil es 
otro medio que permite contar en lo inmediato con documentos que 
sustenten la naturaleza y detalles de la operack, cuyo respaldo formal 
estará sujeto 2 la obtench de los documentos originales. 

10. Uso del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo 

las entidades que por razones de necesidad y eficiencia hayan establecido el uso 
del fondo para pagos en efectivo y fondo fijo, deben implementar procedimientos 
para su manejo y control. 

i El fondo para pagos en efectivo es de monto variable y está destinado 
para atender los gastos urgentes, que por su naturaleza no ameriten el 
giro de cheques específicos. El fondo fijo es un monto permanente y 
renovable utilizado, generalmente, para gastos menudos, también 
denominado caja chica. 

k El uso de fondos en efectivo solo debe implementarse por razones de 
agilidad y costo. Cuando la demora en la tramitación rutinaria de un 
gasto puede afectar ia eficiencia de la operación y su monto no amerita la 
emisión de un cheque específico, se justifica la autorización de un Fundo 
para pagos en efectivo destinado a estas operaciones. ’ 

Para su manejo y control debe elaborarse los procedimientos pertinentes que 
deben ser aprobados por el titular de la entidad, o por quien designe, teniendo en 
cuenta los criterios siguientes: 

k Justificaci6n y autorizaci6n correspondiente del nivel superior de la 
entidad para su apertura. 

Z Indicación del tipo de gastos a cubrir el monto máximo de cada pago y 
los niveles de autorización que comprenda como minimo. al jefe 
responsable de la ejecución del gasto y al jefe responsable de la 
administración financiera o quien haga sus veces para autorizar la 
entrega de fondos. 

> Designación para el manejo del fondo a una persona distinta a IOS 
responsables de giro de cheques y del registro en el libro de bancos. :,’ 
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k Estabfecimientc de procedimtentos y platos de rendicion y repos~kfon del 
fondo. 

b Elaboración de informes periodicos de rendición de fondos, indicando los 
mo,ntos, función, programa, actividad o proyecto, que corresponda 
presupuestariamente.. 

Corrsspo,nde a la administraclon velar por el cumplimiento de los procedimientos 
establecidos para el manejo y control del fondo para pagos en efectivo ylo fondo 
fijo. 

ll. Deposito Oportuno de Cuentas Bancartas 

Los Ingresos que por todo concepto perclbon lee entldades publicas dabrn eer 
dspoajtrdos en cuentas banorrlrt nomlnallvrr en el Banco Nwlonal de Panrm& 
en fonnr inmedlsta e Intacto 

‘)s Los servidores 8 cargo del manejo de fondos tienen la obllgaci6n de 
depositarlos integros e Intactos en le cuenta bancaria establecida por le 
entidad, dentro de las 24 horas sigulentes a su recepcion. La gerencia de 
adminlstracion financiera o quien haga sus veces debe establecer por 
escrito esa oblrgacion. 

P Debe evitarse en lo Posible recibir ingresos directamente en efectivo en 
las’ entidades públicas, con el objeto de evitar los riesgos inherentes a su 
uso. 

P Corre,sponde a la administraclon fijar los procedimientos de control 
necesarios para le implementación de esta Norma. 

12. Arqueo de Fondos y Valores 

De’ben practicarse aqueo5 sorpresivos y frecuentes sobre la totalidad de fondos y 
velorea bajo custodle’para garantizar su Integrlded y dlsponlbllidad efectlve, 

)z Son funcionarlos competentes para efectuar arqueos: el jefe de teworerle, 
el contador,, el admlnlsbador, el .auditor Interno, y cualquier otro que sea 
designado por la superlorldad. El resultado del arqueo debe ser 
Informado a los nlvelea superlone correspondlentee, 

k Los arqueos de fondos ylo valores deben reallzarse por lo menos con.una 
frecuencfe mensual, a fin de determinar su exístencía flsica, al igual que 
su concordancia con los saldos contables. 

P Todo el efectivo y valores debe contarse a la vez y en presencia del 
servidor responsable de su custodia, debiendo obtenerse su firma como 
prueba que el arqueo se realizo en su presencia y que le fueron devueltos 
en su totalidad. 

b El aqweo conlleva la formulacibn de un acta que evidencie la sltuaclon 
objetiva encontrada durante la revlslbn, asl como las expresiones de 
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conformidad’ o disconformidad expresada por los responsables de lo: 
fondos o valores y, por los funcionarios que intervienen en el arqueo. 

k Si durante el arqueo de fondos o valores se detecte cualquier situaci6n de 
carkcler irregular, Bsta debe ser comunicada inmediatamente a la 
gerencia o a qukn haga sus veces y, a la unidad de auditoria interna, 
para la adopción de las medidas correctivas que el caso amerite. 

13.~ Requisltos de los Comprobantes de Pago Recibidos por Entidades 
PUblicas: 

k. El comprobante de pago es el documento que sustenta la transferencia de 
un bien o la prestacibn de un servicio. 

k La verificacibn ‘interna de la documentación sustentatoria de pagos, 
constituye un mecanismo de control que permite verificar el cumplimiento 
de la forma establecida por la Ley para la emisión de comprobantes de 
pago que entregan proveedores o contratistas a entidades públicas, como 
resultado de la transferencia de un bien y lo la prestación de algún 
servicio. 

9 Corresponde a las Tesorerías de las entidades velar por el cumplimiento 
de esta Norma bajo responsabilidad administrativa y legal, según 
corresponda. 

A. CONTROLES INTERNOS ESPECIFICOS 

MANUALES: 

1. 

,... \. .‘, 

Los cheques ylo efectivo, que no sean utilizados o depositados al 
concluir el dia deben ser custodiados en la caja fuerte de la 
administración. 

2. Para el pago de ordenes de Compras al Contado, el Departamento 
de Compras debe haber cubierto los trámites previos previstos en el 
Manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales para los 
contratos y Compras Menores,i,M.l3-96), Capitulo (ll), parte (1.4.2) 
puntos (a,b,c.d). Por lo que en este manual sólo se ha disenado lo 
correspondiente a la Administraci6n de fondos (ingresos y gastos) 

9. Las libretas de Recibo de Recepci6n de Cuentas, debèn estar 
prenumerados. 

B. CONTROLES INTERNOS - 

MECANIZADOS 

1. Los recibos de ingresos emitidos por el Sistema de Teso,--i i; 
deben ser generados con la numeración.secuencial. Po: 0:. 

t 

, 
parte, los recibos anulados deben ser registrados e:~ b’ 
sistema, de forma tal. que pueda ser verificada su secut :. :ia 
numérica. 



111, WfWtTi7JRA ORBANMA V PUNCIONAL BEL OIPARTAMBNTO DI 
PW3RiMIA INITlfUClCNAb 

&lepwWimeflte de torerorlr Inrtltuolonrl: 

8, La Estructure Orglnloa y Funelonal dal DepMrmsnto dr Teaorrrla 
Instltuclonel, fue dlsetlede tomando como referencle Jer8rquloa el 
nivel auxiliar de apoyo de la estructura a la cual pertenece, partIendo 
de !o general a lo particular, es una unidad administrativa del área 
financiera a nivel Departamental, adscrita a la Direcci6n 
Administrativa, y por ende su gesti6n se desarrolla dentro del Nivel 
3pera:ivo a Mandos Medios de la estructura de la Direccih, se 
encuarh confomada en tres Subniveles bkicos: 

Nivel Qperativo: 

Subnivel Ejecutivo: Es el responsable directo ante el nivel 
directivo de planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar LLS 
aotlvidedee sustantive8 de la unld,id .dirlgldas al logro y 4xito de 
los, objetivos de la unidad con productos de alta calidad y costos 
aceptables. En este Subnivel se encuentra integrado por un jefe 
de Departamento. 

Sybnivel Asesor y Auxiliar de Apoyo: Este Subnivel incorpora 
informach tknica o conocimientos especializados a las 
unidades de linea por las características de la actividad o gestión 
especializada que dssarrollarhn, de indole, legal y administrativa 
respectivamente. Este Subnivel se encuentra integrado por la 
Unidad Juzgado Ejecutor y Apremio, a fin de establecer y 
garantizar institucionalmente una política garante de las 
sanciones o multas ocasionadas por las Cuentas por Cobrar no 
cobradas en su oportunidad, generando mora o Cuentas 
Incobrables. 
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Subnivel Ejecutor: Es el nivel más amplio e importante de la 
Unidad Departamental ya que en el se identifican las Unidades 
Administrativas responsables de la satisfaccion de la demanda je 
los servicios que presta la Unidad de,Tesoreria. En éste Subni’/el 
se ordenaron las actividades sustanbvas del Módulo de 
Tesoreria, tomando como referencia los Principios básicos que 
establece las,Normas de Control Interno para la Tesorería a r,ivel 
de las Entidades Públicas. 

Este Subnivel se encuentra integrado por Secciones o areas 
ejecutoras de actividades recaudadoras, t pagadoras, 
liquidadoras de fondos públicos, asi como receptoras de 
cuentas, custodio,, conciliadoras, administradoras, mediante 
cajas habilitadas para servicio por ventanillas de clientes, para 
tales efectos, se concentran bajo los principios de co~;kol 
interno de la sigtriente forma: 

Secciones o áreas ejecutoras de la Unidad de Tesorería: 

Se encuentra integrada por cuatro (4) áreas: 

,(l) Tasarion. Liquidación y Cobros : 
(2) Recepción, TrBmite, Gesti6n de Cobros y Pagos de Cuentas 
(3) Conciliacibn y manejo de cuentas 
(4) Custodio de Valores, Cheques y ~acslmil 

b. Objetivo de la Unidad: El Departamento de Tesoreria Institucional debe 
desarrollar las siguientes funciones que a continuacion describiremos: 

La Unidad de Tesoreria constituye la sintesis de la gestión financiera 
gubernamental por ser la que administra y regula el flujo de fondos e 
interviene en su equilibrio economice y monetario. El sistema de Tesorería 
tiene a su cargo la responsabilidad de: ,determinar la cuantia de los ingresos 

~ (Programación Financiera) captar fondos ‘Recaudación-Cajas), pagar a su 
vencimiento las obligaciones contraidas por la Entidad (Procedimiento de 
Pago), otorgar fondos o pagar la adquisición de bienes y servicios en la 
Entidad, recibir y custodiar los Títulos y Valores ,pertinentes. 

c. Funciones Generales: 

l Coordinar con los Departamentos de Contabilidad y Presupuesto, los aspectos 
inherentes al manejo de los fondos de la Institución 

. Manejar las cuentas bancarias del Ente Regulador de acuerdo con las pautas 
establecidas por la Junta Directiva y el Director Presidente. 

. Llevar el control y manejo de las operaciones de todos los Fondos que 
administra la Institución (las Cajas Menudas, Fondos Rotativos, Fondo de 
Viático, Fondo Gene’ral)., 

‘. Elaborar el Informe Diario de Caja y Balance del movimiento de los Fondos de 
funcionamiento y operaciones que muestren la situación financiera de la 
Institución. 

. Recaudar las Tasas ‘y Derechos (liquidaciones) ‘que se generen por los 
servicios que preste la Entidad. 
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Recibir y tramitar les fhlioltudes, de Resmbokos de Cajas Menudas, Fondo 
Rotativos y demh Fondos, para el pago de servlcios, movilizacihl y demb 

4 $astos que se efectúen en la Inatkucifiin de conformidad con las asignsclones 
‘previstas en el presupuesto. 
Recibir y Mmllar les Sollciludes de VMticps en el. pals y al exterior sutorlrados 
,pw los Directores del Pwgrerna y entregar el Importe de los mismos e los’ 
funcionarios respectivos. 
Emitir y procesar los Estados de Cuenta correspondientes, para el pego de 1,~s 
:tasas y liquidaciontis de los sewlcios proporclonados por la Instltuok6n, de 
naturaleza corriente y de gestl6n respectlvamente, 
Reclblr, custodiar ,y controlar el manejo de Valores, Efectivo, Cheques o 
,dooumentos nsgoclabkw an blanco Q sn depbslto con gerentie de 
~cumpllmlanto y cualesqulera otroa blrnsa da valor, arlloa de argurldad y 
faoelmllas de flrmrs autorhadas que formen parta de los actIvoe en curtodla 
@ue se reolben y se tramitan en Ir Instltuokin, 
Garantizar que los controles y regletros de reoaudaoldn, pago, manejo y 
dlstrlbucl6n de fondos de la Inetltucldn se hagan de oonformldad con Ios 
reglamentos y procedimientos legales vigentes. 
Controlar y verificar que se efectljen diarlemente los depbsitos bancarios en 
efectivo y ch,eques ,en !as Cuentas Btincarks au$xkadas en el Banco Nacional 
de PanamA. 
Recibir y tramitar las Gestiones de Cobros presentadas contra el Fondo 
Institucional, DDE los compromisos de la Institución de acuerdo con la 
Programación Financiera y en ,base a la disponibilidad de los recursos. 
Confeccionar los Cheques y efectuar el pago de los .compromisos de acuerdo 
i la programación financiera establecida por la Institucibn. 
Elaborar Informes Diarios de los Ingresos y Egresos de la Instituci6n de 
acuerdo a los procefftimkntos y normas establecidas por la Contralorla General 
de ISI RepUblica y el Ministerio de Economla y Finanzas. 
,OtreS funciones que les sean asignadas.. 

d. Funciones EspecIficas 

6Ll -raaaalh, ,Llquldaoldn y Cotnor: 

l Procesar y emltlr los Estadoa, de Cuente correapondlentes de Iaa treas o 
derechos a pagar por los concesionarloa, revkar y firmar la Ilquldacl6n $5 3os 
,doournentoa ‘pewa determinar los derechos e pager 

l Rendlr los informes que se requleren sobre las recaudaclones. 
. Revisar las liquidaciones. verificar si son pagadas correctamente y si tiene los 

documentos correspondientes para su trbmite. 
. Realizar informes de arqueos diarios de los cobros realiz,ados; eleborar los 

dephitos diarios correspondient&s y remitir copia de los DocumenIos al 
Departamento de Contabilidad. 
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9 Elaborar boleta de deposito y realizar los depósitos diarios a las cuentas d 
Fondo General, Fondo de Planilla, en el Banco Nacional de Panamã. 

l \ Coordinar con los Analistas Financieros y Económicos de cada Dirección de 
los Servicios a fin de aplicar en forma objetiva el sistema de tasación, 
proporcionado por dichas unidades. 

l Elaborar recibo de pago y cobro de servicios extrapresupuestarios. (fotocopia, 
venta, de formuiarios, o franqueo de sello estampillas o timbres) y de gestión 
institucional. 

l E!aborsr recibo de pago a los consignatarios por las tasas o derechos pagados 
l Otras funciones que !es sean asignadas. 

d.2 Recepción, Trámite de Gestión de Cobros y Pagos de Cuentas: 

l Recibir y tramitar la Gestión de Cobros Institucional 
l Entregar recibos de gestión de cobros a Proveedores por la presentaci0n de 

cuen!as contra el fondo institucional. 

l Recibir y tramitar las solicitudes de reembolso de cajas menudas y !OKZ:S 
ro:ativtis 

. Recibir y tramitar las solicitudes de viáticos dentro del país y el exkior. 

- Dar seguimiento a los trámites subsecuentes de la Gestion de Cobras a fin ti, 
mantener informacio al Proveedor cuando lo requiera; sobre la siluación en qcs 
se encuentra la Gestión de Cobro presentada. 

l Qtras.funcio.nes asignadas que correspondan. 

Pagos: 

. Confeccionar y entregar los cheques de reembolsos de las Cajas Menudas y 
Fondos Rotativos que se tramitan en la ‘Jnidad de Tesoreria Institucional. 

. Entregar por ventanilla los,cheques de viáticos al interior y al exterior del país. 

. Entregar por ven?anilla tos cheques de las cuentas de Gestión de cobros 
presentadas por los Proveedores contra el Fondo Institucional. 

. Otras funciones que les sean asignadas. 

d.3 Conciliacibn y Manejo de Cuentas: 

. Registro y control de los Libros de Banco de fas diferentes Cuentas Bancarias 
corrientes. 

. Llevar el Registro Contable en Libros Auxiliares autorizados. 

. Confeccion de saldos diarios según Libros de Banco y cotejar o cuadrar el 
Fondo Rotativo de Operaciones Financieras (Información para la Direccion y la 
Oficina de Control Fiscal de la Contraloría General). 

. Recibk toda la documentación y registrar las salidas de los mismos para SU 

control contable. 
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Iv. 

Mantener sakhmiliados, de las diferentee cuentas. 
Llevar el control y menejo de las Cajas Menudas y Fondos Rotativos 
Llevar el control y manejo, del Fondo General: y de Planilla. 
Llevar el ,ccwtW y manajo,de. la. emisi6n. ds cheques y. firma de los mi,mos, 
Otras~ funciones que les sean asignadas. 

d4. Custodio de Valores, Cheques y Facsímil: 

Custodiar fondos, cheques, cartas, documentos de gara,ntla de cumplimiento. y 
valores negociables, en instalaciones fisicas seguras,, muebles mag&t&oa. 
especiales, cajas tuertes o bovedas. 
Recibir y custodiar las fianzas de cumplimiento con obllgaclones contratdas por 
el Estado en concepto de Inversiones o contrataciones Instituclonalea, en 
transito a la Seccion de Valores de la Contralorla General de la Republica. 
Llevar el control de, las vigencias de dlchas garantías y hacer las notiflc@clones. 
correspondientes. 
Preparar los informes espeGlales sobre esta materia para las euWdader 
superiores. 
Custodiar y llevar el control en Bodega de los cheques en, blanco 
correspondientes al pago de salario u otros pagos. 
Custodiar y~llevar el control de los facsímil de firmas autorizadas. 
Otras funcio,nes asignadas que correspondan. 

PROCEDWHBNTOS PARA LA’@&ki%tON V CAPTURA DE LOS 
INGRESOS 

A. TrBmites pera la Solickud de Liwnclas: 

Usuarios, conceskwtarios ylo interesados: 

1. Rea;lizar&n pwkmeote los trárn&se administrativos requeridoa para 
solicitar el otorgamiento de 1a.s Licencias, Concesiones y registro. de la 
empresa con el Ente Regulador. De acuerdo a los requisitos contenidos 
en las sig:uientes Resoluc.Wes, Reglamento y Gaoeta Oficial 
que a contkuacion detallamos: 

PARA EL SECTOR ELECTRICIDAD 

RESOLUCION No. JD-1244 de 10 de fabrero de 1:999 

Articulo Pri,msri3: Requisitos y condiciones para el otorgamien.to de 
concesiones de transmision electrica. 

RESOLUCIQN No. JD-955 ds 14 de agosto de 1998 

Articulo Segundo: Procedimientos para emibr certificaciones para 
determinar si una ‘persona natural o juridica califica como auto-genwadgr o 
co-generador. 

RESOLUCION No. 991 de 31 de ag,osto de 1998 
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Artículo Primero: Requisitos y condiciones del otorgamiento de 
concesiones de plantas de generacibn hidroeléctricas y geot8rmoektricas. 

RESOLUCION No. JD-0110 de 14 de octubre de 1997 

Artículo Primero: Normas y procedimientos que deben cumplir las 
personas naturales o jurídicas que se dediquen a la construcción y 
explotaci6n de plantas de generacibn, eléctrica, distintas a las 
hidroelktricas y geotermoeléctricas. 

PARA EL SECTOR AGUA 

RESOLUCION No. JD-1509 de 24 de agosto de 1999 

Titulo II: Normas y procedimientos establecidos para la solicitud y el 
trámite de las licencias para la prestaci6n de los servicios de 
abastecimiento de agua potable y alcantarilla sanitario. 

PARA EL SECTOR DE TELECOMUNICACIONES 

Reglamento General’ de Telecomunicaciones. Decreto Ejecutivo No.73 
de 9 de abril de 1997 

Capitulo 3: Requisitos y procesamientos ‘establecidos para el 
otorgamiento de las concesiones de Tipo ‘IA”. 

Capitulo 4: Requisitos y procedimientos establecidos para el otorgamknto 
de las concesiones de Tipo “B”. 

PARA.EL SECTOR DE RADIO Y TELEVISION 

Ley No. 24 de 30 de junio de 1999. Por la cual se regulan los servicios 
pUblicos de Radio y Televisión y se dictan otras disposiciones. 

Gaceta Oficial No. 23,832 de 5 de julio de 1999. 

Titulo II -,Capituio I - Concesiones: Requisitos y condiciones para la 
prestaciC>n de servicios públicos de Radio y Televisibn Tipo “A” y Tipo “B”. 

,Direcciones Nacionales del Sector Telecomunicaciones, Electricidad, 
Agua Potable y Radio y Televiskh. 

2. Para estos efectos Intervienen dentro del proceso o trámite de 
Solicitudes las unidades técnicas de cada Sector autorizadas a fin 
de realizar el análisis y trámite de la factibilidad del Servicio a 
concesionar. 

2.1 Analista Técnico: 

Cada dirección operativa de los servicios públicos dar& trámite J las 
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s,olicitudes presentadas poro loa qzp=ionariqs. r~iys*z~. 
desarrollaran’una~aeria de eva&+ones~ y, analisis de, tos dotimen!& 
presen~s ‘a:~ la l~nst&wi&rt, al fin de. que se au,torice mediar@ 
licencia et s++rvktt sok@do al Ente Regulador. 

2.2 An~alista~Finarwiero: 

,La unidad de analisis financiero del sector ejecutar8 el calculo de la 
tasacibn cor&pondienta, sobre los Estados Financieros y Estudios, 
de Factibilidad deI, Proyecto (analist,s y guja de caja). Examinará laso 
proyecciones de aumento. dismin~ucion o ajustes de las tasas 
aplicadas a l,a estructura de los ingresos estimados; el metodo y 
procedimiento para. el calculo de la tasa en cada uno de los sectores 
se encuentra regulado por leyes y resoluciones (observar para 
efectos del cálcu,lo de ta tasa, P& No.4 -Tasaci6n de cada sacto! 

El analista verificara los ingresos en los Estados Financieros de 
vi:gencia fiscal anterior, a fin de corroborar que en efecto la tasa 
aplicada es la que corresponde, provenientes de las actividades de 
servicios publkos sujetas a la tasa de regulacion por parte del Ente 
Regulador de Los Servici~os Públicos. 

La Secretaría General y la Asesoría da Asuntos Juridicos 

3. Para efectos de la emisi6n de la Resolucion respectiva una 
vez emitida la misma , por la Secretaria General y revisada por la 
Direccion de Asuntos Juridicos,se remitirá a la Junta Directiva para 
firma y aprobación. 

Dirección Nacional por Sector 

4. ReGibe original y mpia de la Resolución para el registro en el 
sistema mecanizado, realiza entrega al concesionario. 
correspondiente. Desglosa copia para su envio a Contabilidad para, 
el registro contable en cuentas por cobrar y en cuentas de ordca 01 
Canon a transferir al Tesoro Nacional y luego a la Tesorería \, 
institucional para proceder al cobro respectivo. 

B. Trámite para Tasacion, Liquidación y Cabros 

Unidad de Tasación, Liquidac¡& y Cobros 

1. El concesionario se apersonara a la ventanilla de Tesorerla y 
retirará mensualmente los Estados d,e’Cuenta respectivos, o en su 
caso, retirara tos informss a travks de mensajería, Email, fax, etc., a 
fin de tener las cuentas por pagar en concepto de tasac¡&@ y 
canones. 

El funcionario de tasación imprimirá el Estado de Cuenta respectivo, 
para cada uno de los servicios autorizados, la tasa a pagar por cada 
concesionario en forma automatizada y hará entrega del mismo por 
ventanilla al concesionario~respectivo. 
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Cajero o Furkionario Recaudador 

2. El concesionario hará entrega del Cheque de Gerencia o 
Cheque Certificado.al funcionario de la ventanilla, el cual proceder; a 

registrar el pago correspondiente. Verifica en el Sistema si los datos 
del monto pagado en el Estado de Cuenta son correctos. Imprim 
recibo de ingreso(Formulario No.1) en original y dos copias, el origina 
para el concesionario, copia para contabilidad y para archivo en 
Tesoreria 

De haber inconsistencia entre los montos notificados y.el monto a 
pagar, se le devuelve al concesionario o interesado la documentación 
indicándole el error a fin de que se informe al Area de tasación para 
acreditar el monto de cuenta por pagar a la Institución. 

Si el proceso mecanizado, por fallas t6cnicas o de otra fndole Noé esté w 
linea, se debe utilizar el (formulario No.3) “Registro y Contrc: c(e 
Procesos pendiente de Trhmite”, e incorporar @sta informacM (carga) en 
el sistema inmediatamente Bste se restablezca y continuar con los ~asx 
subsiguientes, una vez, capturados se sella y firma el formulario corno 
constancia que fue registrado. 

3. -El cajero o funcionario encargado,de la recaudaci6n a las 4:30 p.m. 
realizará un corte, de los ingresos recaudados e imprimir8 el Informe de 
Ingresos Diarios.(Formulario No.5). 
<..*u ,.i.. 

Elaborará la(s) ,boleta (s) de depósito(s) a la(s) cuenta(s) bancaria(s) 
correspondiente(s), atendiendo la siguiente distribución. 

Si es un ingreso en concepto de Tasa de regulación correspondiente al 
Ente Regulador de los Servicios Públicos, que se deposita al Fondo 
General. 

Si son multas o cánones se d%posltarAn en la cuenta del Tesoro 
Nacional 

Jefe del Departamento eje Tesorerla. 

4. ‘Solicitará al cajero al finalizar el dla, el informe de Ingresos 
Diario recaudado. 

En los casos que los cobros se realicen despu& de las 4:30 p.ni. se 
depositarAn en el banco el dia siguiente, no obstante, el reconocim;Mo 
del ingreso sera el dia en que efectivamente se recaudó. 

El producto de la recaudaci6n posterior a la hora indicada arriba, debe 
ser custodiado en la caja fuerte de la administrac%n, para lo ctial, se 
debe registrar Informe de Ingresos pendiente de dep6sito (Formato No.4) 
qu’e reflejar& los mon!os dados en custodia firmado por’el cajero, el Jefe 
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de Tesorería y del Director Administrativo o funcionario a quien se 
designe, como ‘constancia de recibo de la recaudacion para ser 
,guardados hasta el dia hAbil siguiente. 

5. Recibe el Informe de Ingresos diarios, junto con los documt;rr<os 
sustentadores (recibo de caja, copia de los cheques, copias de las notas de 
las Instituciones Financieras o interesados), la(s) boleta(s) de deposito(s) y 
el recaudo, lo revisa y verifica la exactitud aritmetica de los montos 
relacionados, y firma aprobando la relacibn de ingresos y entrega la(s) 
,boleta(s) de depbslto(s) y el recaudo al Jefe de Servicios Generales o 
funcionario a quien se designe, 

Jefe De Sewlclos Oenerslrs o Funclonsrlo s quien se Doslgnr. 

6. Reellrs el depoalto bancarlo y entrega las boletas de depbltor 
ssllsdae por al bsnoo, al Cajero o funclonarlo encargado de la reosudaohan, 
De no estar conforme le notlflca al Jefe da Tesorerla la Inconslstencla 
observada. 

Cajero o Funcionario Recaudador 

:7;. Recibe del Jefe de Servicios Generales o funcionario a quien se 
designe, la(s) boleta(s) de depósito(s) sellada(s) por el banco. Al concluir el 
dia se debe imprimir dos (2) Informe de Ingresos Diarios, y las boletas de 
depósitos correspondientes y se remite al Departamento de Contabilidcd, 
para su registro y la ~prectica de pruebas sustantivas que sirvan de baza 

: para los programas de auditoria, respectivamante~~ : 

C. TRÁtilTE DE LA GESTI6N DE COBROS y PAGOS A TRAVd 
~DEL FONDO INSTITUCIONAL 

Departamento de Tesorería 

Ventanilla de Recepción de Gestión de Cobros 

1. El priweedor presenta la cuenta contra el Fondo indicado en la 
orden de compra, con los tlmbres fiscales adhkrldos, adjunto debe Ir 
el original de la Orden de Compra y factura comercial, estos 
documentos deben tener los sellos de recibido, nombre, firma del 
Jefe de Almacén o Delegado. 

2. Elabora Cheque y Comprobante de Pago que coincida con la 
Gestión de Cobro correspondiente, sella y firma y los remite al 
Departamento de contabilidad. 

3. El funcionario indicado verificara, que la cuenta cs!e 
acampanada de los documentos antes mencionados, y de estar tcdo 
correcto entregara el recibo de presentación de Gestion de Cobros al 
Proveedor que permita activar posteriormente el Cheque. 
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Departamento de Contabilidad 

N"24,401 

4. Recibe Cheque, Gestibn de cobro y documentos 
sustentadores, realiza el registro contable de información contenida 
en el Cheque que coincida con la Gestión de Cobro. Archiva las 
copias de cheques, Gesti6n de cobro y la Orden de Compra y remite 
documentación a la DireccM Administrativa. 

Dirección Administrativa 

5. Verifica que la Gestión de Cobro Institucional, Cheque y 
Comprobante de Pago esté correcta y contenga la información 
completa autorizada de los documentos sustentadores, deben estar 
debidamente registrados contablemente. De estar correcto procede 
a dar visto bueno y lo remite al director Presidente. 

Director Presidente 

6. Verifica y revisa Gestibn de Cobro que esté correcta con los 
documentos sustentadores, autoriza mediante firma aprobando el 
monto del Cheque a pagar y lo remite a la Oficina de Fiscalizaci6n. 

Oficina de Fiscalización 

7. Recibe toda la documentaci6n tramitada a, pagar fiscaliza. 
Refrenda los documentos hasta B/.lO.OOO y procede a enviar a la 
Contraloria General de la República aquellos que pasan de los 
B/.lO,OOO. Archiva una copia del cheque y luego remitirá al 
Departamento de Tesorería la documentación para su pago al 
proveedor correspondiente. 

Departamento de Tesorería 

8. Recibe el Cheque ,y Comprobante de Pago, la Gestidn de 
Cobro y demás documentos sustentadores, debidamente tramitadas, 
registra el cheque a entregar, fecha y valor del mismo y procede a 
realizar el pago al Proveedor. 
Posteriormente el Proveedor presenta el original del ,Recibo de 
Presentación de Cuentas, Gestión de Cobro. El funcionario 
encargado de la ventanilla de pagos le solicitar2 la presentaci6n de 
la cédula de identidad personal, entrega cheque al Proveedor, el cual 
firma eLComprobante de pago. Desglosa documentos para archivo y 
copia para contabilidad 



ANEXO I 

FORMULARIOS 

- FORMULARIO No. 1 RECIBO DE INGRESOS 

- FORMULARIO No. 2 ESTADO DE CUENTA 

- FORMULAR16 No. 3 REQI~TRO Y, CONTROL DE PROCESOS PENDIENTE DE 
TRAMITE 

: FORMULARIO No, 4 CONTROL DE INORESOS PENDIENTE DE DEPOSITOS .-~ ~~ 
- FORMULARIO No. 5 INFORME DIARIO DE COBROS 

- FORMULARIO No, 8 AUTOR&ACION DE CONFECCION DE CHEQUE 

- FORMULARIO No. 7 GESTION DE COBROS 

-FORMULARIO No.8 

- FORMULARIO No.9 

FORMULARIO No.10 

RECtSO DE~RECPCION~DE CUENTAS- 
,,.,.,. ” 

CONTROL DE DOCUMENTOS EN TRAMITE (Solicjtud de 

M6tiOpS) 

CONTROL DE DOCUMENTOS’EN TRAMITE (GesWn 

Cobros) 

FORMULARIO No. ll CONTROL DE DOCUMENTOS EN TRAMITE (Seguimiento 
del cheque y comprobante de pago) 
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r RECIBIMOS DE: 

LA SUMA DE: 9 

EN CONCEPTO DEr 

- / 

NOTA, NO ES v*LIoo SIN EL ‘SELLO OE LA INSTIT”CION 
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A. OBJETIVO: 

6. ORIGEN: 

C. CONTENIDO: 

Nirmero de Raclbo; 

LI auna da! 

tln Qonoepto: 

Forma da Pego: 

Funclonerlo 
Romponrrbl,: 

Orlglnrl: 
Coplr o#leBte: 
copie rocld0: 

I 

FORMUL&R#O NdQ 

INSTRUCTIVO 

RECIBO DE INQ:RESO 

Dejar constancia. del pago recibido de los 
concesionarios en concepto de la Tese de 
Regulacibn o canon de frecuencias. 

Tesorería 

Se imprimá, sI nlcmero de recibo ~~nsecutiw, 
rmitldo por el programa. Este numerae¡& dsbe 
wr Impresa autom8tlcamente bn forma 
#,EUW3l~l~ 

ti mata rl dla, el mes y el oflo en que me sxpldr : 
rl recibo. 

Sr anota II nombre del ooneerionrrlo, I@ltuoldn 
0 Intrrmrdo~ 

81 rlttomr Imprime wi Irtrri y wn olfw BI mgnto 
dr Ir huma o pagar por el oonwWwlo, 
Intiltuolbn o Intan#rdo~ 1 

brrvr darorlpalbn dol oonoapto da Ingn#ou a 
prgar por el oonorrlonrrlo, Inetltuolbn 0 
Wrrwdo, I .~ ,,., 

80 Indloa que opclbn de Inrtrumrnto de pego va 
a utlllur el conooalonwlo, IrWituok3n 0 
Werorrdo., (NOmero do cheque) 

Nombn drl oaJoro P funolonarlo rnarrgfido do Ir 
tW&UdDOMl~ 

Para el cllente 
Pare el Dopertamento de Te#orerlr 
Per@ el Doprrtrmrnto de Contebllldrd 
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(FORMULARIO #, 

ENTE REGULAD~OR ,DE LOS SERVICIOS PUBLICOS 
DIIIECCION DE TELECOMUNICACIONES’ 

ESTADO DE CUENTA 

NOMBREDEL CONCESIONARIO 
Número de Asiento: 

-.-- 

CZhnoncs por cl Uso de Frecuencias 

Serrtclo 
202’ 

Año 
1996 

Fecha 
01/03/199G 

No. de Sellcllud cargo 
0120.83 

Pagos 
01.20.83 

Saldo 
---- B/.O.OO -. 

202 IO97 01/tJ1:1997 Iv.25.00 01.25.00 13/.0.00 

202 1998 0110111998 Bl.25.00 B/.25.00 Bi.O.00 

202 1999 0110111999 B1.25.00 B/.25.00 l3/.0.00 

202 2000 01/01/2000 0125.00 B/25.00 B/.O.OO 
TOTALES BI.1 20.83 B/.120.83 l3/.0.00 

GRAN TOTAL B/.l20.83 BI. 120.83 l3/.0.00 

ADVERTENCIA: 

COI~ cl fin de que sus próximas solicihtdes de nuevas concesiones de servicios de telecomuqicaciones ,y/o 
frccucncias adicionales, o de reasignación de frecuencias sean tramitados, usted debera cs¡ar al día en el pago 
del canon anoa1 por oso de frecuencia del espectro radiockhico de acuerdo a lo cstablccido cn los arliculos 
Scxrn y SCplinto de la Resolución No. JD-1692 de 09 de diciembre de 1999. 
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(FORMULARIO Nc.,$ 

~tNsmw0 

ESTADO :DE CUENTA 

Nwnwo de Aalvnh 
du Inscripulbn drl 
oononlontrlo: 

‘Presentar anualmente a los concesionarios el esWtuS 
en conce@o de cenon por el uso de frecuenc’hs ‘de 
r4io del ‘Wpectro redioel~ctrico y mostrar el saldo de 
la T,sse de Control, Vlgllencie y Fisoslhcibn y CMn 
de .FrdouencIa, da aouerdo I loa ruxllírn~ dq ~kr 
cuonhr par oobmr. 

Rqtlatr~ eI nombrs d,el ~aonoaslonrrlo, ya MO pcurorrr 
~w@ur#l, persona jwldlcm, l ntldod del Enhdo y ottw 
oonorelonrrlo~l 

Nkhwm ~Snloc qw n lo rolgna a todo oonorrlmwlo, 
ft&y nowal o Jwrldlos, qua tIana aonorrlbn obn si 
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Cargo: Corresponde a los chnones anuales minimos que se Ig 
asignan a las empresas que se encuentran prestando 
servicios de telecomunicaciones Tipo 8, que utilicen 
frecutincias del espectro radioekctrico. 

‘ 

Pagos; Importe pagado por, los ccixesionarios en concepto de 
canon anual. 

Saldo: Columtia que muestra el monto que adeuda el 
concesionario a una fecha, en concepto de canon por el 
uso d,e frecuencias. 

Totales: Renglbn que muestra el resumen de los cargos, pagos 
y saldo de un servicio determinado. 

Gran Total: Es el rengl6n que muestra el resumen de los cargo? 
pagoi y saldos, cuando se trata de concesionarios que 
opera? varios servicios Tipo B. 

Entregado: Espacio que se utiliza para el nombre de la persona 
que entrega los estados de cuenta. 

Fecha y Hora: Esta informac¡& e: suministrada por la computadora 
en el momento que se imprime un estado de cuenta. 

Distribuckn: Se entrega el original al concesionario. 
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(FORMULARIO No- 

INSTRUCTIVO 

REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS PENDIENTE DE TRAMITE 

A. OBJETIVO: 

B. ORIGEN: 

C. CONTENIDO: 

Fecha: 

Numero de Recibo: 

Conceslonarlo, 
Institucl6n 
o interesado: 

,_ ,~, .I ̂  ._ 

Monto: 

Cheques: 

Efectivo: 

Tramitado por: 

Fecha: 

Verificado por: 

Fecha: 

,Establecer un registro y control de los Ingresos 
recaudados y no capturados Inmediatamente a su 
recepción por fallas en el sistema., 

Unidad de Tesorerfa 

Se indica el dla, mes y silo en que se recibe el ingreso. 

Anotar, el número de recibo ,que. le corresponde de 
acuerdo a la secuencia mimerica que genera el sistema 
de tesorería. 

Nombre del concesionario, Instituci6n o interesado que 
realiza el pago. 

El monto del o de los cheques pagados por el 
concesionario, Instituci6n o interesado.. 

Monto del efectivo p?aado por el concesionario, 
Instituci6n o interesado. 

Funcionario que realiza la capture de los datos, luego 
que el sistema entra en linea. 

Dla, mes y afro en que reallza la actuallzacl6n de IOS 
ingresos. 

Funcionario que verifica que los datos pendientes de 
captura, en efecto hayan sido capturados. 
Dla, mes y aflo en que se verifica la actualizacióti de los 
ingresos. 



h ~W 
ENTE REGULADOR DE ~0s S~~vmos Pumoms 

coNfRoL IX MGRESOS PENDB~NTE DE B 
cORRES6%NiX~N~ AL MA -Dl . RE 

Director Adininistrativo 

- 
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Direcclh Admlnlstrativa: La firma del Dtrector admintstrattvo o 
fursctonarfo R quien’ designe, como constanci 
que. ha recibldo los ingresos para se 
custod~iados en la caja fuerte’ de 
adminlstraci6n. 

Devuelto por: La ftrma del Director administrativo o del 
funcionario a quien designe, para devolver los 
ingresos en custodio. 

Fecha: Fecha en que se d,evuelven los ingreso!: en 
custodio. 

Recibido por: La lirma del Jefe de Tesorerla, haciendo cor&ar 
que a recibido a satisfaccion los ingresos, dado 
en calidad de custodio temporal. 

Fecha: Fecha en que se reciben los ingresos dados en 
custodia 

D. DISTRIBUCION 

Original: Jefe del Departamento de Tesorería 
1 copia: El Director Administrativo o funcionario a quien delegue 
1 copta: El Departamento de Contabilidad 

(FORMULARIO IJo.4), 
‘4% -. c 
%..~,, 

INSTRUCTIVO 

CONTROL DE INGRESOS PENDIENTE DE DEPOSITOS 

A. OBJETIVO: Establecer un control de existencia y custodio de los 
ingresos recaudado;; y no depositados durante el dla 

de recaudacidn. 

B. ORIGEN: Unidad de Tesoreria 

C. CONTENIDO: 

Numero de Recibo: 

,t 

Transcribir el número del recibo emitido luego de 
efectuada la recaudacion. 

Concesionario, ’ 
Institucion 0 
Interesado: Nombre del concesionario, Institucl6n o 

interesado que efectúa el pago. 

Pago Mediante 
Cheque de Gerencia 



Debo IndlMme rl rnedlo ;sndi grrr pogu be 
srrvl~ reolbldos. SI 8s tretesr de un pego 
msdlent~, cheques de Oerencia o Certlfkrdo, en 
la file y columna oorrespondlente debe anoteme 
el nomero del cheque. De ser un pago en 
efectivo sen debe marcar con una X. Cuando se 
trata de devoluciones o reintegros, deben 
especllicarsa en la columna y fila 
correspondiente. 

Elaborado por: La firma del cajero 

va: El J@h dr Tupnrir firmr como oonsturcla qur 
loe. ‘~urlwer y lar dti,r dol oontrol ron 
awhbnbo~ 

No. de Volonk: 
Cwnta: 

~Wl426, 

‘Nombre: T@&iW NACXO&4L 
Monto: 8/.rr,W.l6 
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Recibo No. 

CO4585 . 
co4592 
co4593 

A nombre de Monto 

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 01.1,704.15 
CONVERGE,NCE COMUNICATIONS PANAMA, ING. BI. 250.00 
RADIO TAXI EL CRISOL, S.A. B/. 50.00 

Gran Total: B1.86,541.43 Recibos Anulados 
CO4581 
CO4582 
CO4583 

Preparado por: Revisado por: 

A. 

6. 

C. 

,QBJETIVO: 

ORIGEN: Unidad de Tesorerie. 

CONTENIDO 
RECAUDACION 
DEL DIA: El sistema resume los ingresos del dia, fecaudxión 

conforme a su naturaleza y genera a solicitud del 
interesado informach de los ingresos. 

NUmero de Volante de 
Depósito a’cuenta del 
E:R:S:P: 

,Monto: 

Recibo No.: 

A nombre de: 

INSTRUCTIVO 

INFORME DIARIO DE COBROS 

Establecer y adoptar un registro diario sistematizado 
de los ingresos regulados, durante la vigencia de la 
Instituch, que sirva de base para los registros 
contables - presupuestarios. 

Registra e imprime el número de volante de dephito, 
parao establecer la interrelación entre los ingresos 
recaudados del dia, a favor del E.R.S.P. y la volante de 
depósito correspondiente, 

El sistema’ registra. e imprime el monto total de los 
ingresos recaudados del dla, correSpondientes al 
E.R.S.P. 

. 
El sistemti utilizado registra e imprime el número de 
recibo, mediante el cual se esta generando el ingreso. 

Registra e Imprime de manera automática el nombre 
del concesionario, Instltuchh o persona intereaada, 
que realiza el pago. 



Monto: 

Rwlrada par: 

Plb ‘*ktra 0 lmprlma rutomltlcrmonk el monto (prgo) 
,iqi@ r4rllra eI oonc68mM, In6tltW6n 0 pWW!r 
Inhtrma, 

tW#kW ‘8 Imprime ‘4 Gr4n Total u ‘Resumen de loe 
in@S,S& recaudados del dla a las cuentas del E:R:S:P: 
y,bl Tesoro Nacional. 

Firma del funcionario que genera el informe. 

Firma del mrponuMd &fe Terorerla, como 
const8ncia da que revIs y e&b conforme con la 
informe&n ~eëMa en el irifoorme. 

El sistema utflizado registra e imprime los fWWW3 @a 
recibos anuladoa del dla. 

ÜEPARTAMENTO tx cotmi3l~IDAD 
C3WARTAMiEMiO DE TESORERIA 
&PARTA,MEN?O DE AUDITORIA 
DEPARi-Ai#3¡0DEPRESUPUESTO 
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(FORMULARIO No@ 

ENTE REGULADOR DE LOS SERVICIOS PUBLICOS 
AUTORIZACl6N DE CONFECCIbN DE CHEQUE 

FECHA 

PARA: JEFE, DE TESORERIA 

DE: DIRECTOR DE ADMINISTRAClON Y FINANZAS 

ASUNTO: AUTORIZACI6N DE CONFECCI6N$E CH&lE 
. 

POR ESTE MEDIO LE AUTORIZO LA CONFECCI6N DE CHEQUE A FAVOR DE 

,PARA CANCELAR 

t :OMPROMISOS ADQUIRIDOS, MEDIANTE: 

Q ORDEN DECOMPRA NO. , , 
0 CONTRATO , 
0 PLANILLAS 
0 VIATICOS , , 
0 OTROS ~ESPECIFICAR) <~, ., , 

ELABORADO POR AUTORIZADO POR f 
, 

JEFE DE TESORERIA DIRECTOR DE ADMINISTRACIbN 
YIO DIRECTORES, :, 

INSTRUCTI:JO 

AUTORIZACI6N DE CONFECCI6N DE CHEQUE 

A. OBJETIVO: Establecer un medio, a travds del chal se regulen y 
controlen las autorizacibn de pago mediante cheques 
institucionales. 

B. 

C. 

ORIGEN: 

CONTENIDO: 

Unidad de Tesorerfa. 

Fecha: Contiene el dia. mes y ano en que elabora la 
autorizacion. 

PARA: El nombre del Jefe de Tesorería y el Cargo 
correspondiente. 



Chatpm a 
Fawar drr Indicar el nombre de la r-si& ~social o beneficiario dd 

Cheque 0 emilir. 

Compromisos 
Adquiridos, 
Iw~~~nte 

contrato: 

Planifln: 

viáticos: 

otro8: 
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CON7RALORIA GENERAL DE LA r\EPUBLlCA 

20. Rcce~dorla de Cwrdns: Nante y Arma del Jefe de Rec-qMa de Cyenlaì, 

21. Feclla 

22. &lwabado por: 

23. Feclra, 

24. Sccclb, de Pngom: 

26. Fecha, 

26. N’ de cl,quc 

27. FecIta de Pago: 

0. l3srRlBucI6N: 

Otlgbud: 
cnpla 1: 
cupbl2: 
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w 

-- (fwmu~~o No.81 

REPljBLICA LiE PARa 
ENTE REQULADOR De LOS SERVICIOS PUlkIcOS 

RECIBO DE RECëPCl6N DE CUENTAS 

Panamá __ Recibo No. 

Pera NU vorlilcaclón se ha PreWlo ti 

Document?: 

Funclon8rM reaponrabls: 

,w. ,, ,I. 

RECIBO DE RECEPCi6N DE OESTION DE COBROS tNSTITUCIONAL 

A. OBJETIVO: Ofrecer al usuori~ un respaldo dowmental de que su 
9esti6n de cobro ¡nstWlcmal he aldo recibida en la 
insW~ci6n y que una vez concluido el TRAMITE 
correspondiente puede retimar su pego a la entrega 
de este recibo. 
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0. ORIGEN: Unidad de Teeomrla. 

C. CONTENIDO: 
PanamA: Dia. mes y atI0 en que se reciban los documentos del 

proveedor. ‘c 

Para su Verlflcacl6n 
Se ha reclbldo de: Nombre o raz6n social del proveedor. 

Documento: Se refiere a una Orden de.Compre. contrato u otm. 
presentado para el cobm de un servlclo. 

Por El. 

‘Firma del 
Receptor: 

Monta de la Gesil6yde Cobm. 

Nombre del funcIonarlo responsable de recibir la cuenta 
presentada. 

D. DISTRIBUCION 
c )tig 
C :0p 
C :ol. 

linal. 
ia msada 
118 verde 

Proveedor 
Contabilidad 
Tesorerla 
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79 

INflTAUCTIVO \ 

lrORhWLARIO DIC CONTROL DE DOCUMGNTOI EN TRANOITO SOLICITUD 
DR VIATICOS. 

OBJP.TIVO: Llcvnr 01 comrol inlomc de dcaumcnloc cn lrdtuito lo Solicitud do 
Vidliw en Iu difcrcnlu tmidndca odmittistrativrs que intctvictwt 
en cl ptoccdimicnlo. 

A. ORIGEN: ‘Unidad de reccpcidn de Solicitttdcs dc Wticos 

n. CONTENIDO: 

1. Pecha: Dla probable en que se reciba el documento en la vmtnnilla de 

Soliciludcs de Vi&os(Tasorcría) de la Unidad Solicitante 

3. Unidad 

solicilolllc: GNombrc II unidrd quo ~olioita cl viilico. 

4. Bellollelnrie: Nombre del finolonwio bwwfloiario 

5. Recibido per! Nombro dtl funeianwia I n/voI doJ~(IIuru o 1wci6s qua wtorh a 

molla 1@lk4uJ, regla@ kan da anlmda y talldr, 

0; Dlrml6ll 

mfoIpendisnlai Nenlb~ JII funtien~rio I nivIl dlnolivo que eulorlu OOR IU 

vMo buano, II #ollalud, R~lürr hor1 de tnhd8 y rlldr, 

t4ardbrs~dI II Unldlddep~,da re~lllrc~demmI 0 

ocm,promllo pr~~tupuo~lrrlo. Ropl8tn horr ds mtnda y ulldr 

7. Diracol¿tt 

Admlnintrativa: 

B. Oflclnr 

PitlcnllmJotc: 

Ncmbm del lbnolonrrio de II dlrocoidn rdminl#lrrliv~ qua 

Iurcrlrp mndlrnn vi#la burnc n rdmltc, #epuldc por al pqo 

oortapondlmte, Ro@hn ion do ontradn y rslida 

v. tcaorcrls 

CottlnblliJnd: 

Nombro dol hclonrdo do la oMna tllanlizndola JI II Con~rdorls 

Ooltcrel dc In Repablioa. RoIl6lra hora do ~etmdn y miido 

Nombro dol funoiontrlo dr II unldrd do Tesororin y oonlrbllldad 4% 

IramIta Ir ccnhocih del ohquo rupactctlvo 
1ma n00uum010.0, n,“HcIc, LUnhtoca 
oo~~l(llMwIo~I11Ion1~uLIw)ITYIIow*L 

IOI(I"OhO~~OMUMIN~I IWVUIW 
HI(IYHI@NOIIOWlONIOIMIl 
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(FORMULARIO No.10) 

N” 24,401 

INSTRUCTIVO 
I’ORMULARIO DE. CONTkt& DE,,, DOCUMENTOS ENVIADOS. 
PRESENTAC16N DE CESTION’DE COBROS 

A. OBJETIVO: Llevar cl control interno de documentos para la presentac& de Gca1i6n 
dc Cobros. 

,B. ORIGEN: Unidad dc rccepcidn de Soliciludes de Gesti de Cobros. 

C. CONTENIDO: 
I. Fc&: Dia probable cn que se reciba cl documento cn la ventanilla dc 

(Tesoreria) de la Unidad Solicifank 

2. Unidad 

SOliCi~~“tC: Nombre la unidad que solicita la Gesli6n dc Cobro. 

3. Bcncficiario: Nombre del Proveedor bcncficiario 

4. Recibido por: Nombre del funcionario a nivel de jefatura o sección que 

solicito cl pago, rcgis~rahora de entrada y salida. 

5. Dircccibn 

Corrcspondicnle: 

6. Pres11pucst0. 

Nombre del iuncionorio a nivel directivo que cu~oriza con BU visto 

bueno. la solicitud. Rcgislra hora dc entrada y salida. 

Nombre de la Unidad de prcsupucs~o, da registro de reserva o 

compromiso prcsupueolario. Registra hora de entrada y salida 

7. Dircccibn 

AdnliRislralivY: Nombre del funcionario dc la dirccci6n adminislraliva que nu~oriza 

mediante vislo bueno en tramite, seguido por el pago 

correspondiente. Registra hora de entrada y salida 

8. Oficina 

Fiscalizadora: Nombre del funcionario de la oficina fiscalizadora de la Conlmloria 

General de la Rcpdblica. Registra hora de entrada y salida 

Contabilidad: Nombre del funcionario de la unidad de conlabilidad que realiza el 

registro contable. 



1. Foche: 

2.,Unidad Soii~cilante: 

3. Bcncficiaria: 

4. Recibido por: 

I- Que mrdienle Lay Ne. M de 29 de orino da 19%. II wod el &nte Regulador de los Servkloc 
Finblicos. como un or~~nnisms nut6nomo del 5ekdo pefe el control y &Mkeei6n de lo5 eervioiee 
p(lblieoe de rbarteeimienlo da aSue potable, ek&hlerilkdo eenita& tekeomuniea9iohes. electricidad. . 
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Z- Que el Ente Regulador de los Servicios Públicos posee per&onerla juridica y patrimonio propio, y 
estb facuitado pan admirdslnrlo con fondos separados e independientes del Gobierno Central; 

3. Que cl Articulo 5 de la untes citada Ley No. 26 de 1999 creó a favor del Ente Regulador la tasa de 
control. vigilancia y hcalizeción de los servicios públicos, COI, el objeto de cubrir racional y 
eficienlemenle, los gastos inherentes a sus funciones; 

4. Que mediante Ley No. 24 de 30 de junio de 1999. promulgada en la Gacela Olicial No. 23.832. se 
regulan IOS servicios pilblicos de radio y televisión y se dictan oIras dispo$cioncs; 

5. Que el numeral 3 del IIR~CUIO 4 de la mencionada Ley No. 24, en concordsncia con EI Arliculo, 5 de 
la Ley No. 26 entes cilsda, faculta al Ente Regulador de los Servicios Públicos para que anualmente 
fije una Tasa de RegulaciOn R fin de cubrir los gastos inherenles a sus funciones dc regulacibn y 
liscalizeción; 

6. Que el citado Articulo 4 de la Ley No. 24 de 30 de junio de 1999 dispone que dicha tasa deberá ser 
pagada Iranscwridos 120 diar calendario contados e partir de 18 F,O!"d&SCibn de la ley. es decir. B 
parlw del 5 de julio de 1999, por los concusionarios debidamenle autorizados. que II la entrada en 
vigencia de la mencionada ley se enconlraban operando los servicios pSblicos de Radio y Televisi6n: o 
120 dias calendario e pnnir de la fecha en que inicien sus operaciones; 

7. Que R fin de dar cumplimiento a los articulos 3 y 4 de la Ley No. 7.4 de 30 de junio de 1999. se 
hace necesario fijar Inr Tasas de R&ulación~ que regirán para los Servicios Públicos de Radio Y 

h~~p:1/~~~.enl~eguladuryob.p~edioTV~es-~/JD-O15SS.hlm 1619199 

RESUELVE: 
-~ 

Pl~IMEI<O: Fijar la Tau de Regulación psrd las esla~iones @e Iransmiten en la Banda de radio AM, 
en ‘I’resci~nlo~ Balboas (BBWOO) anuaIc8, por cada Frecuencia asignada en cada sitio de Iransmisi6n. 

SECUNDO: Fijar la Tasa de Regulaci6n para las eslaciones que transmiten en la Banda de radio FM, 
en Trescientos Balboas (Bl3W.00) anuales. por cada frecuencia asignada en cada sitio de transmis%n. 

TERCERO: Fijar la Tase de Regulaci6n para estaciones de televisibn que transmiten en le Banda 
MIFfW0%WYtnil quinienlos Balboas (B/4;500.00) anuales, por cada frecuencia asignada en cada 
sitiadetrmsmW6n. 

CUARTO: Fijar la Tasa de Regulación para esfacioner de ~elevisibn que transmiten en la Banda UHF. 
en delro mil quinientos Balboas (B/4,500.00) anuales, por cada frecuencia asignada en cada sitio de 
rransmisión. 

QUINTO: Los concesianarias de lo, servicios plblicos de radio ylo televisión. Tipo A 6 Tipo B 
pagar011 una Ta$a de Regulsòbn de Mil Balboas (-B/l.OOO.OO) anuales. por cada canal diferente de 
televisibn relransmitido. incluyendo IU respeclivo audio, y de Cien Balboas (B1100.00) anuales. por 
canal diluente de audio relransmitido. 

SEXTO: Comunicar a los concesionarior de los servicios ptibliws de radio y lel~<,isión que deberan 
cnncelar Ia <asa de regulación eslsblecida en la presente Resolu<~~bn. a parlir del mrs de noviembre de 
1999. mediante cuotas mensuales unirormes y consecutivas. 

SÉPTIMO: Ordenar e los,concesionarios del servicio público de radio y tclevisiót~. que cancelenla 
tasa correspondiente dentro de los primeros cinco (5) dias de cads mes, en las oficinas e.dminiswivas 
del Ente Re’&,lador de los Servicios Públicos, ubicadas en el IV piso del Edificio del Discounl& Tmsl 
Bnnk, Calle 50. mediante Cheque Certificado o de Gerencia, expedido a favor del Ente Regulador de 
los Servicios Ptiblicas. 

OCTAVO: Comunicar II los concesionarios que se encuentren prestando sewicios ptiblicos de radio y 
televisión al 5 de julio de 1999. que deberán deducir de las tases de regulación fijadas en la presenle 
Rerohlción, el cenon anual fijedo en el Articulo 2 de la Ley No. 24 de 30 de junio de 1999 para cada 
frccucncia y lo canal asi@nado~ ( 

NOVENO: Advenir B los concesionarios que incurran en mora en el pago de dos (2) 8 más 
mensualidades, que no podrán so:ix~r concesiones nuevas, frecuencias principales o de enlace, 
modificaciones a sus concesiones, ni solicitar al Ente Regulador de los Servicios PUblicos que 
intervenga en problemas de interferencia pnjudicial, hasta tanto no se pongsn al dia en sus 
obli@ciones. 

DÉCIMO: Esta Resolución rige a panir de su promulgación. y surtirá sus efectos ha& el 31 de 
diciembri de 1999. 

hltp://u?nv.enleregulador,~ob.p~edioTV~es~~/~D-Ol5SS.htm 1619199 



PlJNfL4hlENTO DE DERECIIO: Ley 26 de I 
junio de 1999; y, Decrao Ley p de 7 de Iebrcm de I 

Ruoluel6n No. A,,hlM ?aanm6,&d.&&&&d. ,999. 

m. m-re ~~JINJ~II DE uM mtvicm runw35 

<n “80 de w, ,,ruY.d~, b,.fr,, 

COk’SlDERAMKI 

Que medbm Ley N* 26 do 29 de acm de 1996, modllkadn por II Ley N’ 21 de 30 dc 
junk de 1999.10 ere6 el Ente Rqubdor de lo# gmkkr P6blkos. cuya kncl6n prlnclpd 
a II de rqulu y coftffokt k pruf~clbn de lon rrvkloo p6bllso~ de htesimiwdo de 
agua polabIa. alcmlullkdo ~ffub, Ickcowfdaeb~~, dtifkldnd, radk y tckvklbn 
uleomp 1. Iruw,d,,bnydkfrlbudbndr g,, ,,,,vll; 



Gaceta OfIciaI, mi&coles 3 de octubre de 2001 N” 24,401 

RESUELVE: 

FlJNDAMENl’O DE DERECHO: Luy, 26 de 1996 modifwd~ por la Ley 24 de 30 de 
junio de 1999; Ley 6 de 2 de febrero +, 1997. 

YOSE clJANlyc. 
Director Prntdratr 
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República’ de Panamá 

ENTE REGULADOR 
DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS 

Resolución No. ADM-00040 Panamá. 14 de diciembre de 1999. 

EL ENTE REGULADOR DE LOS SERVICIOS PUBLICOS 
en VIO de sos facoltades legales. 

CONSIDERANDO: 

Que mediante Ley N” 26 de 29 de enero de 1996, modificada por la Lay No 24 de 30 de junio de 
1999, M creó el Ente Regulador de los Servicios PUblicos. cuya tímción principal es la de regular y 
controlar la pres~acion da loa servicios públicos de abastecimiento de agua potable, alcal:!rrillado 
sanitario, telecomunicaciones, electricidad, radio y televisión ad como la transmirion y disti::.urion de 
gas naturn\; 

Que cl Ente Regulador: es un organismo autónomo del Estado con paraonerla jurtdica y p.rtimonio 
propio. con derecho a administrarlo y con fondos separados e independientes del Goblemo Ce,dtral; 

Que el Ente Regulador aaYa con independencia en el ejercicio de sus tImeiones y esta sujelo a la 
~¡~lización de la Contralorla General de la Repdblica, conforme lo establece la Constitución Politi~ 
y la Ley N” 26 de 1996, antes settalada; 

Que para cubrir sus gastos cl& timcionamiento, el Enfb Regulador cuanta con el recurso de la tasa de 
regutaci6n por tos servicios de control, vigilancia y tiscaliaación establecida para ISS empresas 
prestadoras de los servicios públicos; 

Que d a,-ttcolo 5 de la Ley Na 26 de 29 de enero de 1996, autoriza al Ente Regulador a Sjar 
snueJmnte ta tasa de regolaci¿m citada en el considerando anterior, la coal no podrh ser transferida a 
10s usua& a travds de la tarifa que se cobre por la prestación del servicio público de 
telecomunicaciones; 

que el Ente Regulador emitib la Resolución No JD-025 de 12 de diciembre de 1996. por ta cual se 
clasifican los servicios de telecomunicaciones que se premm dentro de la Repitblica de Panamá en 
Tipo Ay Tipo B; 

Que mediante contrato de concesi6n otorgado por la Rep6blica de Panama el dia 29 de mayo de 1997, 
la empresa Cable Br Wimless Panama, S.A., pueda prestar en ragimen de exclusividad temporal 
CI 1’ de enero del ago 2003, los servicios do telecomunicaciones Tlpo 4 identiftcadoa 
nrimeros 101. 102. 103, 104 y 105 en la resoluoi6n No ID-025 antes sagalada; 

Que con fundamento en las normas juridicaa antes aegaladas, el Ente Regulador esta fa& 
tija, la Tasa de Rcgulacii>r~ aplicable a las empresas concesionarias de telecomtmice.ciones Tipo 

RESUELVE: 

PRIMERO: FIJAR para el ago 2000 en uno por ciento (1%). la tasa de control, vigilancia y 
fiscalización, que deberá psgar la empresa CABLE & WIRBLESS PANAMA, S.A., por la prestación 
de los servicios de telecomunicaciones Tipo A, identificados con los mimeros 101. 102. 103. 104 y 
105 en la Resolución N’ JD-025 de 12 de diciembre de 1996. Esta tasa se aplicará al momo total de 
los ingresos que haya obtenido la empresa CABLE & WIRBLESS PANAMA, S.A., por la prestación 
de los servicios antes segalados durante el periodo fiscal del ano 1999. 

SEGUNDO: ORDENAR a la empresa CABLE ¿I WIRBLESS, S.A., que cancele men::.t:.!.xnte a 
partir del mes de enero y hasta el mes dc diciembre del ago 2000, un doceavo de la cifra [IU’ txtlte de 
aplicar el Articulo Primero de la parte resolutiva de la presente Resolución,‘dentro de lo:, ;.rimeros 
cinco dias hábiles de cada mes. 



No 24,401 Gwta CMclal, rnl&coka 3 de octubre de 2001 87 

CUARTO: COMUNICAR que la presente Reaoluci6n regirá D pwtir de su notificaeí6n. 

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 26 de 1996 modifioada 
1999, Ley 3 I de 8 de febrero de 1996. 

NOTlFiQUESE Y CtiMPLASE, m-a*- 

mal--.- 

AVISO 
Al tonar del artloulo 
777 cial Cbdlgo de 
cpmrrolo, por reto 
mrdlo avleo al pú- 
bHoo que mrdlrntr 
oontrata da wmpra- 
venta oelrbrrdo eI 
,dla 28 de 
eeptlembre de 1 QQ9, 
he vendido el 
ertableolmlento 
comrrclal de ml pro- 
pledad, den. 
omlnado COMI- 
SARIATO QI,NA, 
ublordo en la Vis 
Prlnolpal, oaea No 
22668, Corr,egI. 
mlento de Podrrgd 
de ctta ciudad, al 
set?or RUI ‘CAN 
HOIJ wONC& 
Pana~mi, 29 ,de 
eeptlrmbre de 1 QO9. 
GINA M,ARCILA 
CHONO WONG 
Cddula Ng 6-357. 
710 
L-478.61 s-99 
Terorraa 
Publlcaolbn 

AV180 
Da contormldad oon 
la Ley, me avlra aI 
pdblloo que yo, IQ- 
NACIO CORONA- 
DO MEDINA, varbn 
panamcfio, mayor 
do edad, con aldula 
de Mentldad por. 
eonal NP 247423, 
prople-tarlo del 
nCgoclo denoml- 
nado “RESTAU- 
RANTEY REFRES- 
CIUEAIA LA LUZ” 
ampa-redo con eI 
reglrtro ptiblloo 
comerclal NP 2246 
de 6 de enero de 
1988, Tlpo 8, 
ubicado en Calle 
Real al lado de los 
Blngos Naok-nales, 
Barrio Balboa, La 
Chorrera, por este 
medlo hago oonetar 
que mediante es- 
critura ptibllca NP 
6663 de la Noterk 
Quinta del Circuito 
de PanamB he 
vendido el derecho 
de llave del negocio 
en men-cidn al 

~~I;~;\AN-KLIN 
co- 

RONADO, oon o& 
dula Nn 2.69-l 163 
IGNACIO 
CORONADO ME. 
DINA 
L-476.61 1.01 
Terorra Publloaoldn 

AVISO 
De oonformldad con 
la Ley, se avh al 
público que rrgcin 
ooneta en la 
Escritura Públloa NP 
14,620 otorgada 
ante la Notarla 
Dlolma del Clrculto 
de Panemd el 20 de 
septiembre de 2001 
la cual eot6 Insorlta 

el Registro 
$bf,oo Beccldn de 
Mercarkl, a Ficha 
284169, Documento 
273902, he sido 
dlsuelta la socleded 
BAMBBRQ INTER- 
NATIONAL CORP., 
desde el 26 de sep- 
tiembre de 2001. 

Panamd, lo de 

ootubre de 2001 Cld.4.?l-211 
L*476.609.72 L-476.035*72 
Unlca Publlcaolbn Prlmrra Pubfloaolbn 

AVISO 
Para dar oumpll- 
mlrnto a 10 que ee- 
tablroe el Artloulo 
777 del Cbdlgo de 
Comerolo, RAMIRO 
CffiHREB CABTI- 
LLO, con o0dula do 
Identlded personal 
NP 4-71-217, hago 
de oonoolmlento al 
pdblloo en genoral 
que he vendido el 
eetablrolmlento oo- 
merolal drnomlnrdo 
DIStRIBUIDORA 
HLRMANOB 
CACERES, ublcedo 
en’ el corregimiento 
de Progreso, dirtrlto 
de Barú, provlncla 
de Chlrlqul, a 
CENTRO 
COMERCIAL PRO- 
QREBO, S.A. a 
partir del dla 10 de 
agooto de 2001. 
Ramiro Cbcores 
Castlllo 

AVISO 
Our dando oum- 
pllmlento al Artloulo 
777 del Obdlgo dr 
Comrrolo, eo Iaa 
avlma que eI w=t* 
bleclmlento co- 
merclrl drnomlnado 
BAR SARA de 
propledad del redor 
VICTOR 
FCRNANDRZ 
SANDOYA oon 
o4duls Nn 0.126. 
710, ubloado en 
Sonl rn II Avrnldr 
Naclonel, do la 
provinola de 
Veragura, 
amparada con la 
patente # 1862 tlpo 
8, ha rldo 
trasparado al ee¡Ior 
JEBUS ABREQO, 
con oldula NP Q-1 1 S- 
2007 con domlolllo 
en eI dletrlto de 
Son& Veraguao. 
L-476-634-87 
Primera PublloaoYn 




