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No 26352

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

DECRETO NUMERO 121-2009-DMySC
(de 23 de abril de 2009)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Procedimientos Administrativos vy Fiscales
para el Manejo del Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de
Oportunidades (MIDES-BANCONAL-COTEL), Cuarta Version™.

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante ¢l 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 institucidn fiscalizara, regulara y controlara todos los actos
de mangjo 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 ¢l 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, disefiar ¢
implementar a nivel del Sector Publico, manuales de procedimientos, guias ¢ 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 DG-COTEL-642-2008 de 11 de junio de 2008, suscrita por la Licenciada
Marta Amado, Directora General de Correos y Telégrafos, solicita al Sefior Contralor General,
que se¢ le incluya sus observaciones a una nueva version.

Que una vez claborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en ¢l 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 ¢l proceso, mediante reuniones realizadas
con personal del Ministerio de Desarrollo Social, la Direccion General de Correos y
Telégrafos v el Banco Nacional de Panama.
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DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “Procedimientos Administrativos y
Fiscales para el Manejo del Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de

Oportunidades (MIDES-BANCONAL-COTEL), Cuarta Version™.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para ¢l Ministerio de Desarrollo Social, la
Direccion General de Correos v Telégrafos y ¢l Banco Nacional de Panama.

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.

Dado en la ciudad de Panama, a los 23 dias del mes de abril de 2009.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Republica

JORGE L. PENALOZA

Secretario General, a. 1.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, y en coordinacién con las diferentes Unidades Administrativas del Ministerio
de Desarrollo Social (Secretaria Ejecutiva del Programa Red de Oportunidades), el
Ministerio de Gobierno y Justicia (Direccion General de Correos v Telégrafos) v ¢l Banco
Nacional de Panama, han desarrollado estos Procedimientos para la Regulacion y Control
del Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades.

Los Procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen un instrumento que
servira como apoyo a las Administraciones al momento de regular y controlar los
recursos destinados al Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de
Oportunidades, en especial los destinados para el Subsidio Directo o la Transferencia
Monetaria Condicionada y las actividades del Censo de Vulnerabilidad Social, dirigidos a
las personas en Pobreza Extrema, Adultos Mayores y los individuos con Discapacidad,
ambos en pobreza.

El presente documento comprende tres capitulos, un apéndice referente al régimen de
formularios, anexos y mapas, que deben ser de uso obligatorio en el manejo de los
recursos destinados al Fondo. El primer capitulo, se refiere a los Aspectos Generales v en
¢l se incluyen los temas inherentes al objetivo de los procedimientos y la base legal que
corresponde a los conceptos normativos en  cuales se orientan los controles y
procedimientos. El segundo capitulo, trata sobre los Controles Internos aplicables a las
diferentes actividades, que se manejan a través del Fondo Especial para la Pobreza Extrema
del Programa Red de Oportunidades y el tercer capitulo, trata sobre la descripcidon de los
procedimientos aplicables a las Transferencias Monetarias Condicionadas o Subsidios
Directos, a las adquisiciones del Programa y las actividades relativas al Censo de
Vulnerabilidad Social.

Como practica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden fijar
pautas inflexibles, por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones
que surjan de su aplicacién, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccion de
M¢todos vy Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos vy Sistemas de Contabilidad
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I. ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo del Procedimiento

Proveer a las instituciones vinculadas con el Gabinete Social y el Programa de Extrema
Pobreza de la Red de Oportunidades (MIDES-COTEL-BANCONAL), de los mecanismos
de registros y control presupuestario y financiero, con el propdsito de garantizar la
eficiencia, eficacia y transparencia, en ¢l manejo de los recursos destinados para la
Transferencia Monetaria Condicionada o Subsidio Directo y las actividades del Censo de
Vulnerabilidad Social, manejados por ¢l Fondo Especial para la Pobreza Extrema y ¢l de
Bienestar Social, en beneficio del Programa Red de Oportunidades, que es dirigido y
operado por el Ministerio de Desarrollo Social, a través de la Secretaria del Sistema de
Proteccion Social.

B. Base Legal

1. Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la
Contraloria
General de la Republica.

2. Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Publica y
dicta Otras Disposiciones.

3. Ley Nam. 8 de 27 de encro de 1956, por la cual se aprueba ¢l Codigo Fiscal
de la Republica de Panama, Capitulo IV de los Empleados v Agentes de
Mangjo, articulos 1088, 1089, 1090, 1091, 1092, Capitulo V, Fianzas de
Mangjo y Cumplimiento, articulos 1093, 1094, 1095, 1096, 1097, 1098,
1099, 1100, 1101 y 1102.

4. Ley Nim. 29 de 1 de agosto de 2005, que reorganiza el
Ministerio de
la Juventud, la Mujer, la Nifiez y la Familia.

5. Ley 67 de 14 de noviembre de 2008 “Que desarrolla Jurisdiccion de Cuentas
v reforma la Ley 32 de 1984, Organica de la Contraloria General de la

Republica.
6. Normas de Administracion Presupuestaria Vigente.
7. Contrato de Servicios de Giro Telegrafico o Transferencia Monetaria, del 13

de marzo de 2006, entre el Ministerio de Desarrollo Social y el Ministerio de
Gobierno y Justicia (Anexo Nam. 1).

8. Contrato de Transferencia de dinero intersucursales, del 11 de marzo de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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2009, entre ¢l Ministerio de Desarrollo Social y ¢l Banco Nacional de
Panama (Anexo Nam. 2).

Decreto Nam. 214-DGA de 8 de octubre de 1999, por ¢l que se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama.

Decreto Num. 54-2006 de 14 de marzo de 2006, por ¢l que se aprueba el
Documento titulado Manual de Procedimientos para ¢l Uso y Manejo de
Cajas Menudas en las Entidades Publicas, Cuarta Version.

Decreto Ejecutivo Num. 366 de 28 de diciembre de 2006, por el cual se
reglamenta la Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006, que regula la
“Contratacion Publica y dicta otras disposiciones”.

Decreto Ley Num. 3 de 22 de febrero de 2008, “Por la cual se crea el
Servicio Nacional de Migracion, la Carrera Migratoria y dicta otras
disposiciones”.

Decreto Num. 01-2007-DGCP de 17 de enero de 2007, por el cual se
reglamenta ¢l Procedimiento para Contrataciones Menores Apremiantes.

Decreto Ejecutivo Numero 23 de 10 de febrero de 1998, por el cual se
Desarrolla la Ley Nam. 5 del 26 de octubre de 1977, que aprueba la
Convencion de 1951 v Protocolo de 1967 sobre el Estatuto de Refugiados,
se derogan ¢l Decreto 100 del 6 de julio de 1981 y la Resolucion Ejecutiva
Num. 461 del 9 de Octubre de 1984, y se dictan nuevas disposiciones en
materia de proteccion temporal por Razones Humanitarias.

Decreto Ejecutivo Num.9 del 3 marzo de 2008, “Por el cual se crea la
Estructura Organica y Funcional del Ministerio de Desarrollo Social™.

Resolucion Numero 160 de 8 de julio de 2008, “Por ¢l cual se autoriza el
aumento de B/.35.00 a B/.50.00 mensuales de la Transferencia Monetaria
Condicionada de la Red de Oportunidades (TCM).

Resolucion Num. 366 de 5 de diciembre de 2008, “Por el cual se autoriza
solamente un pago adicional de B/.50.00, por mes de diciembre de 2008, a
todos los beneficiarios de la Red de Oportunidades.

Resolucion Num. 071 de 18 de marzo de 2009, por medio de la cual se
incluyen a la persona con Discapacidad en la Red de Oportunidades.

Nota Numero 554 DM-DLA-08, de 4 de julio, en la cual la Ministra del
MIDES, solicita al seiior Contralor, incrementar ¢l subsidio directo o TMC a
Cincuenta Balboas (B/.50.00).
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ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO

Medidas Genéricas de Control

Las Transferencias Monetarias Condicionadas, Subsidios Directos y
adquisiciones de bienes y servicios que realice el Ministerio de
Desarrollo Social (MIDES), del Fondo Especial para la Pobreza Extrema
del Programa Red de Oportunidades, se¢ ajustaran a lo establecido en la
Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006, que regula las Contrataciones
Publicas y dicta otras Disposiciones y en estos Procedimientos.

Todo pago que efectie el MIDES, para transferir fondos, otorgar el
subsidio, adquirir bienes y servicios, correspondientes al Fondo Especial
para la Pobreza Extrema de la Red de Oportunidades, debe estar
justificado por medio de los documentos de uso autorizado en ¢l Fondo
como serian: Plan de Gira, Solicitud de Gira, Orden de Compra,
Informe Semanal de Planilla, Nota para solicitar la Transferencia de
Recursos y cualquier otro documento requerido para tales fines.

Cuando se amerite anular cualquicra de los documentos arriba descritos u
otros de uso autorizado en el Ministerio de Desarrollo Social, Banco
Nacional de Panama y la Direccion de Correos vy Telégrafos del
Ministerio de Gobierno y Justicia, del Fondo Especial para la Pobreza
Extrema del Programa Red de Oportunidades, los originales y las copias
deben sellarse con la leyenda de “ANULADQ” ademas, deben
permanecer en la libreta o en el documento que se trata, con ¢l propdsito
de mantener la secuencia numérica. En el caso que el Cheque sea
anulado, ¢l mismo debe perforarse en el lado de la firma. Dicho control
igualmente aplica para los informes, documentos y formularios
electronicos, que son generados en el proceso de pago a través del Banco
Nacional de Panama, segun aparecen descrito en ¢l Contrato de Servicio
entre ¢l MIDES vy BANCONAL.

Los documentos citados en el parrafo anterior, deben presentar una
secuencia numérica (para el caso que el documento lo requiera)
preimpresa, completarse de forma clara y legible sin borrones, tachones,
adiciones u otras alteraciones y contar con las firmas de las personas
autorizadas.

Toda cotizacion, como minimo debe contener los siguientes requisitos
(Anexo Nam. 3).

Todo proveedor de bienes y servicios, debe estar inscrito en el Catalogo
de Proveedores para el Sector Publico Panamefio (Anexo Num. 4).
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Las autoridades no actuaran con desviacion de poder o abuso de
autoridad y ejerceran su competencia exclusivamente para los fines
previstos en la Ley; ademas, les serd prohibido eludir procedimientos de
seleccion de contratista y los demas requisitos previstos en la Ley.

Le corresponde al Ministro, al Gerente vy al Director de las Instituciones,
velar por el cumplimiento del presente documento y a la vez aplicar las
medidas correctivas para aquellos casos que se incumpla la aplicacion del
presente documento, segun lo que establezca ¢l Reglamento Interno, para
cada caso.

Toda Orden de Compra o Contrato que no esté firmada por las personas
autorizadas por la Institucion, estara exento de valor fiscal v validez
juridica.

Los Controles descritos en el presente documento aplican para el
Ministerio de Desarrollo Social (Secretaria del Sistema de Proteccion
Social del Programa Red de Oportunidades, Banco Nacional de Panama
y ¢l Ministerio de Gobierno y Justicia (Direccion General de Correos y
Telégrafos), especificamente en la parte que le corresponde a cada
Entidad, en lo referente al recibo de las transferencias, pago de los
subsidios, generacion de los informes (de las transferencias y pago de
¢stas) y el cobro del servicio de Transferencia Monetaria Condicionada.

Medidas de Control Especificas

o Todo Agente o Empleado de Mangjo, debe gozar de buena reputacion,

no haber sido condenado a pena corporal por delitos de falsedad o contra
la propiedad, no haber sido calificado por sentencia ejecutoriada como
quebrado fraudulento o culpable y no ser deudor moroso del tesoro, por
lo cual ¢l Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), y el Ministerio de
Gobierno y Justicia, Direccion General de Correos y Telégrafos
(COTEL), suministrara la lista (nombre y Cédula de Identidad Personal)
a la Contraloria General de la Republica, de aquellos funcionarios que se
desempeiiaran como Agente o Empleado de Manejo, en el Fondo
Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades.

Las contrataciones para la adquisicion de bienes y servicios, seran
autorizadas por el Director Administrativo, en representacion del
Ministerio de Desarrollo Social y refrendadas por la Contraloria General
de la Republica.

Toda adquisicién de bienes o servicios independientemente del método
de seleccion utilizado, debera estar sustentada por documento contractual
(Orden de Compra o Contrato previo a la recepcion del bien o servicio
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solicitado). Para lo cual, debera utilizar los procedimientos vigentes
sobre la materia.

Los bienes o servicios adquiridos a través del Fondo Especial para la
Pobreza Extrema, son para atender las Transferencias Monetarias
Condicionadas (TMC) o Subsidios Directos, las actividades del Censo de
Vulnerabilidad Social y el pago de viaticos inherentes a las actividades
desarrolladas por la Red de Oportunidades. Para tales fines, en ¢l punto
(B.2) se describen los Fondos con que cuenta la Institucion para
desarrollar el Programa.

Toda adquisicion de bienes y servicios debe ser consultadas en el
Catalogo Electronico de Productos y Servicios (en ¢l caso que sea
necesario), antes de proceder a llamar a un acto de seleccidon de
contratista, asi como verificar si los productos o servicios requeridos por
¢l MIDES estan o no incluidos en ¢l catalogo.

En el caso de las Giras para el Censo de Vulnerabilidad Social, se podra
emplear ¢l formulario denominado Comprobante de Pago Rural, cuando
dichas giras son en areas apartadas.

Las Ordenes de compra v los cheques seran firmados por el Director
Administrativo hasta un monto de B/. 50,000.00, o por ¢l Secretario
General en ausencia del primero, los montos que superen dicha cifra
seran firmados por ¢l Ministro (a), dicho control aplica tinicamente para
¢l MIDES.

Toda Orden de Compra, Contrato o Cheque que no esté refrendado por
la Contraloria General de la Republica, estard exento de valor fiscal y
validez juridica.

La Contraloria General, ejercera el control previo a través de sus
fiscalizadores, mediante el refrendo. Sin perjuicio de los controles
concurrentes y posteriores que ésta implemente.

Todas las actividades que se realicen a través del Fondo Especial para la
Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades, referente a las
transferencias, subsidios y las adquisiciones, estaran sujetas a las
auditorias sorpresivas y frecuentes, de parte del personal de Auditoria
Interna de las Instituciones, sin ¢l perjuicio de las que realice la
Contraloria General de la Republica. La aplicabilidad del presente
control igualmente alcanza las actividades realizadas por la Direccion
General de Correos y Telégrafos y el Banco Nacional, en cuanto a la
transferencia y pago de los subsidios.

La Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de
Oportunidades del Ministerio de Desarrollo Social, tiene que rendir un
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Informe Mensual de Gastos (Formulario Nam. 1), ¢l cual incluira los
montos transferidos para ¢l subsidio y la adquisicion de bienes y
servicios para el Programa. Dicho informe se le entregara a la Oficina de
Fiscalizacién General en la Institucién y en las areas responsables del
mangjo financiero en ¢l MIDES.

La Direccidon General de Correos y Telégrafos debe rendir un Informe
Mensual de Transferencias Recibidas y Pagadas, a través de la
Unidad de Asuntos Comunitarios v Asesoria Financiera (uno en calidad
de elaborar ¢l informe y el otro en revisarlo). Dicho informe se le
entregara a la Oficina de Fiscalizacion General, en la Institucion y en las
areas responsables del manejo financiero en el COTEL. El informe de
Transferencias Recibidas v Pagadas debe desglosarse por comunidad,
distrito y provincia, de acuerdo al desglose de la nota de transferencia; de
manera que al presentar la transferencia para ¢l pago, se adjunte el
informe del pago inmediatamente anterior. Dicho informe aplica
unicamente para las Transferencias Monetarias Condicionadas o
Subsidios Directos pagadas a través de COTEL.

Mensualmente la Secretaria del Sistema de Proteccion Social del
Programa Red de Oportunidades del Ministerio de Desarrollo Social,
genera ¢l Informe Ejecutivo de las Transferencias Efectuadas
(Formulario Num. 2), o sea informara sobre los recursos enviados a
COTEL o ¢l Banco Nacional de Panama, para que sean entregados en
calidad de Transferencia Monetaria Condicionada o Subsidio Directo.

La Orden de Compra al crédito, que no ha sido retirada por ¢l Proveedor
o Casa Comercial o entregada por ¢l Departamento de Compras, durante
los primeros cinco (5) dias habiles, le correspondera al Jefe del
Departamento tomar las medidas, que permitan comunicarle a la
Direccion Administrativa, para que s¢ proceda con su anulacién y a la
vez comunicarle a las autoridades de Contrataciones Publicas del
Ministerio de Economia y Finanzas, por el incumplimiento.

Las Transferencias Monetarias Condicionadas o Subsidios Directos
estan dirigidas, para el siguiente grupo poblacional:

»> Pobres Extremos.
» Adultos Mayores (en pobreza).
» Personas con Discapacidad (en pobreza).

Los pagos se efectuaran a través de las siguientes formas:
» COTEL (através de las estafetas moviles o fijas).

» Banco Nacional de Panama (a través de las sucursales del
Banco, descritas en ¢l contrato).
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o La Secretaria del Sistema de Proteccion Social, a través del Censo de
Vulnerabilidad Social determinaran, los beneficiarios y la forma en que
los mismos cobraran, ya sea a través de COTEL o Banco Nacional de
Panama.

o En caso que un beneficiario reciba el pago, a través de una modalidad y
desee cambiar hacia la otra, debera solicitarlo a las autoridades de la
Secretaria del Sistema de Proteccidon Social, quienes estudiaran el caso
y determinaran si procede el cambio de la forma de pago (a través de
COTEL por la del Banco Nacional de Panama y viceversa). Una vez el
beneficiario, cambio la forma de pago, no se le permitira, regresar
nuevamente a la forma inicial de pago, salvo que exista algiin motivo o
fuerza mayor que asi lo requiera.

o En el caso de surgir algiin imprevisto que impida cumplir con ¢l pago
previsto, los responsables por parte de COTEL, efectuaran los ajustes
necesarios, para efectuar el pago, en un término no mayor de dos (2)
semanas.

B.1 Medidas de Control para el Area de Tesoreria

Las normas de control interno para el area de Tesoreria, tienen ¢l propdsito de brindar
seguridad razonable, sobre ¢l buen manejo de los fondos y valores publicos. En este
sentido, la Administracidn de las Instituciones, deben centralizar la totalidad de sus recursos
financieros para su manejo a través del Departamento de Tesoreria o Unidad de Tesoreria,
con ¢l objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacion de los fondos disponibles.

La implementacion del concepto de Unidad de Caja en las Entidades, permite distribuir
racionalmente los fondos, en funcion a las prioridades del gasto o cuando no exista liquidez
suficiente. Su aplicacion hace posible que los fondos puedan ser colocados donde mas se
necesitan y ajustarlos, cuando el proceso de gestion muestre insuficiente capacidad de gasto.

Otras de las herramientas que debe utilizar la Unidad de Tesoreria, para la buena
Administracion de sus recursos, es la programacion financiera; la cual comprende un conjunto
de acciones relacionadas con la prevision, gestion, control y evaluacion de los flujos de
entradas v salidas de fondos. Su finalidad es optimizar el movimiento de efectivo en el corto
plazo, permitiendo compatibilizar los requerimientos programaticos del presupuesto, con la
disponibilidad real de fondos y priorizar su atencion.

La utilizacién del flujo de caja, en la programacion financiera por parte de las Entidades, le
facilitaria la preparacion de las proyecciones de ingresos y gastos, en base a una proyeccion
temporal similar al ejercicio presupuestario; su periodicidad puede ser anual, trimestral,
mensual o diaria, de acuerdo con las necesidades de la Institucion.

Los recursos financicros asignados a las Entidades seran manejados a través de las siguientes
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cuentas bancarias:

e Ministerio de Desarrollo Social - Fondo Especial para la Pobreza Extrema
Cuenta. 04-06-00-10-8.

e Ministerio de Gobierno y Justicia — Fondo Especial para la Pobreza
Extrema MIDES-COTEL Cuenta 04-06-00-21-3.

¢ MIDES-Fondo de Bienestar Social Cuenta Bancaria Oficial 04-98-0021-5.

e Mides-Fondo Rotativo de Viaticos Cuenta 04-07-0265-2.

Estas cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacion, con los estados de cuentas remitidos
por el banco respectivo en forma mensual. Asi mismo debe verificarse la conformidad de los
saldos bancarios segtin tesoreria, con los registros contables.

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacion, debe ser efectuado por una
persona no vinculada con la recepcion de fondos, giro y custodia de cheques, depdsito de
fondos y/o, registro de operaciones. Corresponde a la administracién de las Instituciones
designar al funcionario, responsable de la revision de las conciliaciones bancarias efectuadas,
pudiendo ser el contador u otro funcionario.

Launidad de Auditoria Interna de las entidades, deben revisar periddicamente dentro del
examen del area de fondos, las conciliaciones bancarias, con ¢l objeto de asegurar su
realizacion en forma oportuna y correcta.

Igualmente los responsables del Manejo de Cuentas, Fondos, Valores o Custodios, deben
contar con una garantia o fianza de mangjo, para ¢l caso de las Instituciones.

B.2  Medidas de Control para la Transferencia de los Recursos al Banco
Nacional de Panama o COTEL

El pago de la Transferencia Monetaria Condicionada (TMC) o Subsidio Directo, es fijada
partiendo de cincuenta balboas (B/. 50.00) mensual, la que se hara efectiva cada dos (2)
meses, por un periodo de cinco (5) afios contados a partir de la inclusién de cada hogar al
Programa. La justificacion para transferir los recursos, se da por intermedio de una nota
(Solicitud de Transferencia Monetaria), dirigida al Gerente del Banco Nacional de Panama,
pero presentada ante las autoridades de la Contraloria General de la Republica, para el
refrendo del Contralor General o ¢l Funcionario en quien delegue.

o Lanota respectiva debe contemplar los siguientes aspectos basicos:

e Dirigida al Gerente del Banco Nacional.
¢ Indicar el monto total a transferir.
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e Nombre del Fondo y nimero de cuenta bancaria de donde se
toman los recursos y hacia cual se transfieren.

e Fecha de pago programada.

e Ubicacion de los Beneficiados (Provincia, Distrito y
Corregimiento.

e Numero de pago (primero, segundo, tercero, cuarto, quinto o
sexto).

e Cantidad de hogares a ser beneficiados.

e Monto que le corresponde a cada hogar.

e Planilla de Pago (debe ser firmada por ¢l beneficiario del
subsidio).

Los recursos transferidos al BANCONAL y no entregados a los
Hogares Beneficiarios, después de concluidos los quince (15) dias
calendario desde la fecha de inicio de pago, seran devueltos a la
cuenta del Ministerio de Desarrollo Social - Fondo Especial para la
Pobreza Extrema Cuenta. 04-06-0010-8, a través de transferencias
electronicas o cualquiera otra modalidad aceptada por el sistema
bancario panamefio.

Los recursos transferidos a COTEL y no entregados a las familias,
después de concluido el periodo de rezago, establecido en el Contrato
de Servicio vigente (MINGO-MIDES), a partir de la fecha en que se
debe efectuar ¢l retiro del dinero por parte de cada familia, seran
devueltos a la cuenta del Ministerio de Desarrollo Social - Fondo
Especial para la Pobreza Extrema Cuenta. 04-06-0010-8, a través de
transferencias electronicas.

El BANCONAL remitira al MIDES (Secretaria del Sistema de
Proteccion Social), los informes, archivos o formularios, segin
aparecen descritos en el Contrato de Servicios MIDES-BANCONAL.

El BANCONAL ce¢laborara un calendario de pago, bimestral, ¢l cual
sera enviado al MIDES, con treinta (30) dias de anticipacién. En el
caso de los pagos a través de COTEL, el MIDES presentara el
calendario o programacion de pagos bimestral a COTEL.

El MIDES entregara con diez (10) dias habiles de anticipacion a la
fecha de pago, la Solicitud de la Transferencia de los recursos para el
Subsidio Directo, independientemente de la Institucion que sea
(COTEL o BANCONAL).

Medidas de Control para el Recibo y Entrega del Subsidio
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La Direccion General de Correos y Telégrafos, a través de la Unidad de
Asuntos Comunitarios, pagara la transferencia monetaria condicionada o
subsidio directo a las familias beneficiadas por intermedio de la Estafcta
Fijas, o através de las Estafetas Moviles, para aquellos casos en que los
pagos se efectuen en las regiones apartadas (dificil acceso).

Los pagos efectuados a través de las Estafetas Moviles, se realizaran por
un periodo hasta de cinco (5) dias, segiin lo determine la Unidad de
Asuntos Comunitarios previa coordinacion con el Ministerio de
Desarrollo Social y previo aviso a los “Representantes del Hogar™ en los
Corregimientos convocados para el pago.

Las Estafetas Mdviles se ubicaran en ¢l lugar mas seguro (Escucla,
Puesto Policial, Centro de Salud, Estacién de Bomberos, ctc.) v las
mismas seran resguardadas y custodiadas, desde el momento que salen y
llegan al sitio del pago, por unidades o Agentes de la Policia Nacional.

Se¢ remitira dinero a la sucursal del BANCONAL mas cercano del
Corregimiento donde va realizarse ¢l pago de la Red de Oportunidades.
Segun la designacion del Servidor Pablico destinado para tal fin por parte
de COTEL.

La Policia Nacional debe asignar unidades de policia para garantizar la
seguridad de los valores trasladados por los Cajeros de COTEL en las
Estafetas Moviles, en las arcas donde se efectuara el pago, por lo anterior
las autoridades responsables por COTEL, deben efectuar las
coordinaciones pertinentes con las autoridades de la Policia Nacional.

El funcionario responsable del pago (Pagador), para efectuar el mismo
debe:

e Solicitar la cédula de identidad personal, la misma debe estar
vigente.

e Verificar los datos de la cédula, contra la informacion que
aparece en la Planilla de Pago.

En el caso que el beneficiario no sepa firmar (siempre que lo indique la
cédula de identidad personal), éste podra recibir el subsidio si imprime su
huella dactilar en la planilla.

» Colocar “No Firma”.
» Imprimir su huella dactilar con el dedo indice de la mano
derecha.

En el caso de enfermedad temporal o permanente, el beneficiario
seleccionado debe notificar a la Secretaria del Sistema de Proteccidon
Social (SSPS), la situacidn o condicion que limita su presencia fisica los
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dias de pagos, para que la misma sea evaluada y se¢ determine la
posibilidad de designar ¢l nombre del beneficiario que recibiria la TMC,
de ser aprobada la solicitud.

Recibida la Solicitud de Transferencia Monetaria Condicionada (TMC) o
Subsidio Directo, le corresponde a Asesoria Financiera, impartir las
instrucciones para que ¢l Departamento de Tesoreria, facture ¢l servicio
del giro telegrafico de la Transferencia Monetaria Condicionada.

La Direccidon de Correos v Telégrafos generara una Factura de Giro
Telegrafico, por cada Transferencia Monetaria Condicionada efectuada.
Dicha informacion debe obtenerse de la Solicitud de Transferencia
Monetaria.

Las Transferencias Monetaria Condicionada (TMC) o Subsidio Directo
que no fueron pagadas el dia establecido (a través de la Estafeta Movil),
deben permanecer en las Estafeta Fija, mas cercana al sitio o
corregimiento de pago, por un periodo de tiempo, el cual lo determinara
la Unidad de Asuntos Comunitarios o la Administracién Provincial, que
organizo ¢l pago, siempre y cuando dicho periodo esté estipulado dentro
del tiempo de rezago que establece el Contrato de Servicio (MINGO-
MIDES). Para los fines presentes ¢l Servidor Publico responsable del
pago (pagador), dejara los recursos en la Estafeta de Correos, utilizando
¢l Formulario F-80.

Transcurrido dicho periodo de tiempo, ¢l responsable de la Estafeta Fija,
donde se mantuvieron los recursos (para el periodo de rezago), remitira a
la Estafeta Provincial de COTEL, utilizando el mismo formulario F-80
los dineros no cobrados y suministrara toda la documentacion
relacionada con ¢l pago que estaba en periodo de rezago.

La Unidad de Asuntos Comunitarios tendra diez (10) dias habiles,
después de concluido el periodo de rezago, para requerir la informacion
generada a través de los pagos, la que debe revisar, analizar y firmar en
calidad de preparado, ¢l Informe Mensual de Transferencias Recibidas y
Pagadas. Dicho informe debe ser firmado en Asesoria Financiera (en
calidad de revisado), para remitir luego al MIDES.

En aquellos casos que el pago programado concluyo antes de la fecha
programada de dicho desembolso v no existen hogares o familias
beneficiadas, en periodo de rezago, los Servidores Publicos responsables
deben remitir la informacién relativa al subsidio directo, va sea a la
Estafeta Provincial o a la Unidad de Asuntos Comunitarios.

Las Unidades Administrativas deben coordinar la forma y manera de
preparar y presentar la informacion sustentadora de cada pago, la accidn
se¢ debe darse entre la Estafeta Fija (que mantiene los recursos por los
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periodos de rezago), la Estafeta Provincial y la Unidad de Asuntos
Comunitarios.

B4 Medidas de Control para los Censos de Vulnerabilidad Social

o Los Censos de Vulnerabilidad Social, estan dirigidos a entrevistar los
Hogares residentes en los Corregimientos de la Republica de Panama,
con la finalidad de ubicar la identidad y residencia, de aquellas familias
de hogares panamefios en Extrema Pobreza, con adultos mayores v con
personas con discapacidad (en pobreza), para lo cual se requiere efectuar
una seri¢ de actividades en dichas areas apartadas como:

e Contratar personal eventual (empadronadores, supervisores,
digitadores, codificadores, etc.).

e Pago de transporte (bote, equinos, buses, etc.).

¢ Alimentacion.

o Estos Censos seran organizados y dirigidos por la Secretaria del Sistema
de Proteccion Social (SSPS) del Ministerio de Desarrollo Social, para lo
cual, contaran con personal de la Red de Oportunidades para realizar las
encuestas, en caso que la misma no se pueda desarrollar con el personal
del Ministerio, los responsables de la Red gestionaran que dichas
encuestas se lleven a cabo con personal particular, entrenados para estos
fines.

o Los Corregimientos censados, en los cuales hay una incidencia de
Extrema Pobreza, Adultos Mayores y personas con discapacidad (en
pobreza), seran determinados mediante los resultados de las Encuestas de
Niveles de Vida, desarrolladas por el Ministerio de Economia y Finanzas
(MEF).

o Los pasos a seguir para la inclusién de cada Corregimiento al Programa:

e Decterminar la incidencia de Pobreza Extrema, Adultos
Mayores y personas con discapacidad (en pobreza) del
Corregimiento y las caracteristicas sociodemograficas, para
estimar la cantidad de recursos mnecesarios para el
levantamiento del censo.

e Debe ser visitado por el equipo de campo que ejecutara el
levantamiento del censo.

e Haber entrevistados a los hogares del Corregimiento.

e Sistematizar y procesar la informacién de todos los hogares
entrevistados o empadronados.
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Seleccionar los hogares en Pobreza Extrema, calculando
mediante ¢l método establecido la probabilidad de cada hogar
de ser pobre extremo. En el caso de los adultos mayores y
personas con discapacidad (en pobreza), se trabajara en base a
la informacion obtenida de las evaluaciones sociales,
desarrolladas por un Trabajador Social con idoneidad, la que
posteriormente seran evaluadas por la Secretaria del Sistema
de Proteccion Social, para determinar la inclusion o rechazo
de la misma.

Incorporar los hogares que califican dentro de los rangos de
probabilidad, establecidos a una base de datos, para generar la
Planilla de Pago.

o Las encuestas van dirigidas a los segmentos de hogar, vivienda y
personas.

o En el caso de hogar los indicadores a considerar son:

Techo de la vivienda.

Pared de la vivienda.

Piso de la vivienda.

Condiciones sanitarias, tipo de alumbrado, tipo de
Combustible para cocinar, método de eliminacion de basura.
Tenencia de tierra.

Medios de transporte.

Numero de personas que viven en ¢l hogar.

o En el caso de vivienda los indicadores a considerar son:

Provincia, Distrito, Corregimiento, lugar poblado, calle o
avenida.
Numero de casa.

o En el caso de personas los indicadores a considerar son:

Inscrito en el registro civil.

Numero de cédula.

Sexo, edad, seguro social, etc.

Estado conyugal actual.

Nacionalidad.

Extranjeros, con hijos Panamefios (Nacidos en Panama) y
debidamente registrados.

Tipo de discapacidad fisica o mental.

Sufre enfermedad permanente alguna.

Acude o recibe alglin programa de salud.
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e Adultos mayores y personas con discapacidad.

e Agsistencia escolar.

e Motivo por el que no asiste a la escuela y grado de escolaridad
aprobado.

e Sabe leer y escribir.

e (Caracteristicas economicas.

e Caracteristica de fecundidad (mujeres).

La informacién obtenida de las familias identificadas como de Extrema
Pobreza, se registrara en la Encuesta de Vulnerabilidad Social, la que
es firmada por el encuestador.

Toda gira, para el censo de vulnerabilidad social, debe presentar un
Informe de Gira, cinco (5) dias habiles una vez concluida la mision, con
los respectivos sustentos que apliquen (facturas, recibos, comprobantes
rurales, etc.). El dinero no utilizado en la mision, debe depositarse en el
Banco Nacional o la ventanilla del Departamento de Tesoreria, en las
proximas 24 horas laborables.

El funcionario responsable de la gira (al que se le gir6 el cheque), debe
presentar el informe descrito en el parrafo anterior, a la Oficina de
Fiscalizacién General en ¢l MIDES, de no ser asi, dicho funcionario no
se le podra refrendar las proximas giras para el Censo de Vulnerabilidad
Social.

No es permitido entregar fondos o asignaciones para realizar los Censos
de Vulnerabilidad Social, los dias viernes, un dia antes de dia feriado o
nacional.

En ¢l caso de Extranjeros (sin estatus Migratorio Legal), con hijos
Panamefios (Nacidos en Panama), se debe indicar nombre (completo) y
Cédula de Identidad Personal, del Familiar o Persona que se hara
responsable de recibir la Transferencia Monetaria Condicionada o
Subsidio Directo. Esto aplica unicamente para aquellos extranjeros que
no cuentan con ningun tipo de documentacion (que defina su estatus en la
Republica de Panama).

Aquellos Extranjeros con Estatus Migratorio Legal, pueden recibir el
beneficio de las Transferencias Monetarias Condicionadas o Subsidio
Directo, siempre y cuando cumplan con los requisitos del Programa.

Es responsabilidad de los que dirigen la Secretaria del Sistema de
Proteccion Social (SSPS), a través del Sistema de Puntacion, seleccionar
los hogares elegibles.
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o En los casos de adultos mayores seran beneficiados de las transferencias
monetaria, si retinen las siguientes condiciones:

e Hogares con adultos mayores de 60 afios y mas que viva
solo, que no sean jubilados o pensionados y/o que no
puedan depender econdmicamente de hijos o familiares.

e Hogares con adultos mayores de 60 afios y mas que
tengan al menos a una persona con discapacidad como
dependiente, que no sean jubilados o pensionados y/o que
no puedan depender econdémicamente de hijos o
familiares. La discapacidad de la persona dependiente
debe ser reportada a través de un certificado emitido por
un médico idoneo de institucidn de salud publica.

B.5 Medidas de Control para los Beneficiados

a Las familias beneficiadas deben haber sido debidamente
encuestadas.

a Contar con una Tarjeta de Corresponsabilidad (Anexo Nam. 5).

a Firmar la Carta Compromiso (Anexo Num. 6).

a Contar con su camé de usuario de la Red.

a Trimestralmente los responsables de la Secretaria del Sistema de

Proteccidon Social del  Programa de Pobreza Extrema, deben
enviar el personal correspondiente a validar el cumplimiento de
los compromisos adquiridos por los usuarios seleccionados a
recibir la Transferencia Monetaria Condicionada o Subsidio Directo.
Para lo cual deben verificar La Tarjeta de Corresponsabilidad y
comprobar que estan cumpliendo con los compromisos (educacion y
salud). Para el caso de los adultos mayores y las personas con
discapacidad (en pobreza), beneficiados de la Red de Oportunidades,
la corresponsabilidad se limita a los protocolo de salud.

o La persona responsable de recibir el recurso (transferencia monetaria
condicionada), es ¢l “Representante del Hogar™, en el caso del adulto
mayor o personas con discapacidad, igualmente seria el
“Representante de Hogar™.

a Cuando un Representante del Hogar haya fallecido, debe presentarse
el respectivo Certificado de Defuncion a efectos de que la Secretaria
del Sistema de Proteccion Social, determine la persona del hogar que



No 26352

B.6

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

se convertira en Representante del Hogar. Las defunciones de
Representantes de Hogar deben ser reportadas inmediatamente
ocurran, ante la Secretaria del Sistema de Proteccion Social, a fin de
realizar los cambios pertinentes en la siguiente planilla de pago.

En los casos de fallecimiento del representante del hogar, en el que le
sobrevivan otras personas, s¢ debe tramitar con la Secretaria del
Sistema de Proteccion Social, quien sera el nuevo representante del
hogar, de ser aprobado ¢l caso. Cuando se trata de la muerte de un
Adulto Mayor que viva solo, automaticamente se pierde el beneficio
de la Red de Oportunidades. Igualmente pasa con la persona con
discapacidad, pierde el beneficio al momento de su muerte, siempre y
cuando este viva en las condiciones antes descritas.

La entrega de la transferencia monetaria condicionada no sera
retroactiva, por lo tanto, el usuario debe acudir ¢l dia o dias de pago
establecidos mediante la coordinacion MIDES, BANCONAL vy
COTEL o en su defecto acudir a las intersucursales Estafeta fija
establecida durante ¢l periodo de rezago.

Medidas de Control para la Entrega de la Transferencia Monetaria
Condicionada o Subsidio Directo, a Extranjeros con Hijos Panameiios
(Nacidos en Panama)

o Los extranjeros con hijos Panameiios (Nacidos en Panama), que cuentan

con la documentacién abajo descrita, podran recibir las Transferencias
Monetarias Condicionadas o Subsidios Directos, por parte de los
funcionarios d¢ BANCONAL y COTEL:

e Carnet de Proteccion Temporal (emitido por la Oficina
Nacional para la Atencién de Refugiado, del Ministerio de
Gobierno y Justicia (Anexo Nam. 7).

e Carnet de Refugiado o Solicitante de Refugio, emitido
por la Direccion Nacional de Migracidon y Naturalizacion
(Anexo Nam. 8).

e Pasaporte (no vencido).

Cualquiera de los tres (3) documentos arriba descritos (punto anterior),
deben presentar la informacion clara y legible, para que la misma pueda
ser verificada por el funcionario pagador (por parte d¢ BANCONAL y
COTEL).

Todo hogar en donde ¢l jefe del mismo, sea un extranjero que cumpla
con los requisitos de Pobreza Extrema y que tenga hijos nacidos en
Panama, podra recibir el beneficio del Fondo Especial para la Pobreza
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Extrema del Programa Red de Oportunidades, siempre y cuando cumpla
con los controles descritos en el presente punto.

Los extranjeros con hijos nacidos en el Territorio Nacional, deben
contar con el Certificado de Nacimiento (para los hijos), emitido por el
Tribunal Electoral.

Deben haber sido encuestados, a través del Censos de Vulnerabilidad
Social (atender los aspectos descritos en el punto B.4 (Medidas de
Control para el Censo de Vulnerabilidad Social).

En el caso que ¢l o los extranjeros que no cuenten con Pasaporte
(vigente), ¢l Carnet de Proteccion Temporal o el Camnet de Refugiado o
Solicitante de Refugio, podran recibir ¢l subsidio, por intermedio de un
familiar o persona designada para recibir la Transferencia Monetaria
Condicionada o Subsidio Directo, quien debe comprometerse a recibir el
Subsidio y a la vez, hacerlo llegar a los Extranjeros, firmando la Entrega
del Subsidio Directo o Transferencia Monetaria Condicionada a los
Extranjeros con Hijos Panamefios (Nacidos en Panama),
(Formulario Num. 3).

Es responsabilidad de la Secretaria del Sistema de Proteccion Social
(SSPS), a través del funcionario o funcionarios que designe, verificar
periddicamente que el familiar o persona designada, esta entregando el
Subsidio Directo a los Padres Extranjeros con hijos nacidos en Panama.

De no cumplir los Extranjeros con las condiciones que exige el
Programa, para la corresponsabilidad, se le suspendera la entrega del
Subsidio, igual que sucederia con cualquiera otra persona beneficiada del
Programa.

Medidas de Control para el Area de Presupuesto

o Los recursos destinados para el Fondo Especial para la Pobreza Extrema

del Programa Red de Oportunidades, estan contemplados en el
Presupuesto Vigente del Ministerio de Desarrollo Social.

Estos estan incluidos en la siguiente partida:

e Transferencia de Capital a Persona.
El Ministerio contara con un detalle o mensualizacidon presupuestaria,
para el Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de

Oportunidades, en base a los montos aprobados en ¢l Presupuesto
Vigente del MIDES.
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Mensualmente ¢l Ministerio de Desarrollo  Social, recibira la
transferencia de parte del Tesoro Nacional, recibida dicha transferencia
por el Departamento de Tesoreria, actualizan los saldos bancarios, se
efectiian los registros contables respectivos, a través del SIAFPA y ¢l
efectuara la parte correspondiente al  pago.

Medidas de Control para el Area de Almacén

Todo bien adquirido por el MIDES, especificamente para ¢l Fondo
Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades,
deben ingresar a través del Almacén, para lo cual se utilizara el
Formulario Recepcion de Almacén.

La persona a cargo del Almacén tiene la responsabilidad de acreditar en
documentos Despacho de Almacén, Requisicion de Materiales, Orden de
Compra y Recepcion de Almacén, su conformidad con los bienes que
ingresan (si se ajustan a los requerimientos y especificaciones técnicas
solicitadas por las dependencias del Ministerio), asi como los que se
despachan.

Medidas de Control para el Area de Contabilidad

Q

El Sistema de Contabilidad del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES)
comprende: ¢l Plan de Cuentas, Procedimientos Contables, Libros
Oficiales, Libros Auxiliares, Registros y los Archivos Correspondientes.

Los libros oficiales son: Diario General y Mayor General.

Las transacciones contables deben registrarse en ¢l momento que ocurren
através del Modulo STAFPA.

Todo registro contable debe estar sustentado con su respectiva
documentacion que evidencie  la transaccién contable.  Dichos
documentos (Orden de Compra, Contrato, Informe Mensual de Gastos,
Informe Mensual de Transferencias Recibidas y Pagadas, Informe de
Gira, Despacho de Almacén, Recepcion de Almacén, Factura de Giro
Telegrafico, Planilla de Pago, Informe de Pago de Giro, etc.), son
enviados al Departamento de Contabilidad para su respectivo registro
contable y archivo.

Los documentos sustentadores de dichas transacciones, deben ser
originales y estar debidamente sustentados.

PROCEDIMIENTOS
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A. Tramite para Realizar la Encuesta de Vulnerabilidad Social

1. Secretaria Ejecutiva

Verifica los datos existentes del Corregimiento de Extrema
Pobreza, v los residentes considerados adultos mayores y las personas
con discapacidad, organizan y planifican la visita a desarrollar.

Sistema de Informacién General
Reciben las instrucciones, por parte del funcionario responsable, genera

¢l Plan de Gira (Formulario Nam. 4); ¢l funcionario designado prepara
y firma el Plan y remite a la Secretaria Ejecutiva.

3. Secretaria Ejecutiva

Recibe ¢l Plan de Gira, verifica, firma como la persona responsable de su
autorizacion. Luego un funcionario de la Secretaria genera y firma la
Solicitud de Censo de Vulnerabilidad Social (Formulario Nam. 5).
Luego el jefe firma autorizando la solicitud y remite al Departamento de
Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Recibe la Solicitud de Censo de Vulnerabilidad Social, verifica y de
existir la disponibilidad presupuestaria, realiza ¢l bloqueo y remite el
documento a la Direccién Administrativa. De no tener la disponibilidad,
se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decisiones
pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la
aplicaciéon de lo establecido en las normas de administracion
presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de la
redistribucion o traslado de partida.

5. Direccion Administrativa

Recibe la Solicitud de Censo de Vulnerabilidad Social, verifica que la
misma esté registrada, autoriza el tramite y remite al Departamento de
Compras.

Departamento de Compras

Revisa que la Solicitud de Censo de Vulnerabilidad Social, contenga el
detalle de la actividad a desarrollar en ¢l censo. Agrega los precios
referenciales, en base a la informacion suministrada en el SCVS. Luego
prepara la Orden de Compra, firma el jefe la misma y remite a la
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Direccion de Finanzas.

Nota: El presente proceso debe ser autorizado por la Direccion General
de Contrataciones Publicas, ya que este tipo de adquisicion (servicio) no
se puede consultar el Catalogo Electronico de Productos y Servicios y en
¢l Sistema Panama-Compras.

Direccion de Finanzas

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores (SCVS y Plan
de Gira), verifica que dichos documentos estén debidamente autorizados
y exista consistencia en la informacion suministrada en dichos
documentos, autoriza al funcionario responsable para generar la
Solicitud de Emision de Cheque (Formulario Nam. 6), firma el
funcionario que la genera y ¢l Director firma autorizando la misma.
Luego remite al Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud de Emision de Cheque, y documentos sustentadores,
genera ¢ imprime la Gestidn de Cobro y ¢l Comprobante de Pago-
Cheque (Formulario Nam. 7), firma el titular y remite documentacion
al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe cheque y documentos sustentadores, efectiia el registro contable
en el SIAFPA, correspondiente al compromiso, devengado vy pagado,
genera el comprobante de diario pertinente, archiva el comprobante de
diario v envia el resto de la documentacion a la Direccidon
Administrativa.

Direccion Administrativa

Recibe cheque v documentos sustentadores, firma el Cheque y Gestidon
de Cobro y remite a la Oficina de Fiscalizacion General del MIDES.

Oficina de Fiscalizacion General (MIDES)

Realiza ¢l examen previo de fiscalizacion, refrenda la Gestion de Cobro,
firma el Cheque, en atencion de los montos (para refrendo autorizado por
¢l Contralor General). Luego remite fisicamente ¢l Cheque y
documentos sustentadores (plan de gira, solicitud del censo de
vulnerabilidad, solicitud de emisién de cheque) al Departamento de
Tesoreria.
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12. Departamento de Tesoreria

Retiene temporalmente

desglosa:

el Cheque, Gestion de Cobros y documentos
sustentadores hasta que el funcionario autorizado por la Secretaria
Ejecutiva del Programa Red de Oportunidades (Servidor Publico
encargado de la gira), retire ¢l cheque, firme ¢l comprobante de cheque y

COMPROBANTE DE PAGO CHEQUE

Original
1 ra. copia.

2 da. copia.

Luego procede a la adquisicion del bien o servicio al contado con el

Proveedor o Servidor Publico.

Departamento de Contabilidad con los

documentos sustentadores.
Departamento de Tesoreria.

cheque y la copia de la Orden de Compra.

PROCESO PARA REALIZAR LA ENCUESTA DE VULNERABILIDAD SOCIAL

MNISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL - 01

SECRETARIA|  SIST.DE

EJECUTIVA' | INFORMACION

DIRECGION

DEPTO.

PRESUPUESTO!| - ADMINISTRATIVA - | COMPRAS

DIRECCION | DEPTO.DE | DEPTO.DE | SHCNADE
FINANZAS | TESCRERIA [CONTABILIDAD| PG iZnc!

VERIFICA - LOS: - DATOS - EXISTENTES - -DEL:
CORREGIMIENTO, - ORGANIZA Y- PLANIFA
ACTIVIDAD:

RECIBE - INSTRUCCIONES, - GENERA: PLANDE
GIRA, FIRMAY REMITE A SECRETARIAE

REVISA: - PLAN - DE - GIRA Y- FIRMA: - LUEGO
GENERA -SOLICITUD DEL - CVS; - FIRMA Y.
REMITE APRESUPUESTO:

VERIFICA LA DISPONIBILIDAD: PRESUPUESTARIA;
DEEXISTIR - BLOQUEA; - DE-- O CONTRARIO
OBJETA - PARA TINICIAR: - LOS: - TRAMITES
NUEVAMENTE

VERIFICA LA SOLICITUD - AUTORIZA Y REMITE A
COMPRAS:

REVISA: LA SOLICITUD; - AGREGA: LOS PRECIOS
REFERENGIALES; - :GENERA: LA - ORDEN:- DE
COMPRA - FIRMA: EL - JEFE Y REMITE A LA
DIRECCION - DE FINANZAS;

REVISA: LA ORDEN:-DE: COMPRA;  GENERA- LA

|- SOLICITUD: DE: CHEQUE, - FIRMA Y- -REMITE A
TESORERIA:

REVISA LA SOLICITUD DE CHEQUE,-GENERA'E
IMPRIME - GESTION: "DE “COBRO Y- CHEQUE;
FIRMA EL JEFE Y REMITEA CONTABILIDAD:

RECIBE - CHEQUE, ‘EFECTUA ‘EL: ‘RECISTRO
CONTABLE, :CONFECCIONA: EL::COMPROBANTE
DE - DIARIO; - SELLA FIRMA Y- REMITE - A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA,

REVISA CHEQUE, FIRMA EL-MISMO Y LA' ORDEN
DE COMPRA: LUEGOREMITE A FISCALIZACION;

REFRENDA:EL: CHEQUE,: ORDEN DE COMPRA Y-
REMITE A TESORERIA:

RETIENE TEMPORALMENTE EL: CHEQUE,-HASTA
QUE - SEARETIRADO - POR:EL * FUNCIONARIO
DESIGNADO;: LUEGO DESGLOSA Y-DISTRIBUYE.
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Tramite para Realizar la Gira de Encuesta de Vulnerabilidad Social

Servidor Publico Designado para la Gira

Recibe ¢l Cheque, hace efectivo el mismo (en el banco mas cercano al
Corregimiento o Sitio donde se efectuara el trabajo o gira, organiza las
actividades a realizar y efectiia los desembolsos o compras requeridas,
claborando ¢l Comprobante de Pago Rural (Formulario Num. 8), en
los casos que se amerite.

Particular que Ofrece el Servicio.

Oftrece el servicio (transportacion, alimentacion y trabajo eventual),
verifica la informacion que contiene ¢l Comprobante de Pago Rural,
firma el mismo y recibe el dinero.

Servidor Publico Designado para la Gira

Firma el Comprobante de Pago Rural, ordena los mismos, verifica y
cuadra los dineros asignados para la misidn y se traslada a la Oficina del
MIDES, en donde se origind la Mision Oficial. Genera el Informe de
Gira (Formulario Num. 9), firma ¢l responsable de la gira (persona que
prepara el informe) v remite a la Secretaria Ejecutiva con los documentos
sustentadores y el dinero no utilizado.

Secretaria Ejecutiva

Recibe ¢l Informe de Gira, revisa, firma autorizando ¢l mismo, y remite
al Departamento de Tesoreria, con los documentos sustentadores y el
dinero restante.

Departamento de Tesoreria

Recibe el Informe de Gira y los documentos sustentadores (facturas,
comprobante de pago rural, recibos, etc.), genera ¢l Recibo de Caja
(Formulario Nam. 10), correspondiente al dinero restante, firma el
cajero, entrega el original al Servidor Publico responsable de la gira, el
servidor responsable en Tesoreria genera ¢l Informe Diario de Ingresos
(Formulario Num. 11), firma en calidad de ser €l responsable de su
claboracion y remite al jefe del departamento para su revision y firma.
En caso de errores lo devuelve a la Secretaria Ejecutiva, para su
respectiva correccion. Luego deposita ¢l dinero y remite el original del
Informe de Ingresos al Departamento de Contabilidad, con los
documentos sustentadores (volante de depodsito y Recibo de Caja) vy
mantiene una copia del mismo.
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Departamento de Contabilidad

Recibe el Informe Diario de Ingresos, genera ¢l comprobante de diario,
a través del SIAFPA correspondiente al registro del ingreso, sella, firma
y archiva.

INFORME DE GIRA

Departamento de Contabilidad con los documentos
sustentadores.

Servidor Pablico que atiende la mision.
Departamento de Tesoreria.

Secretaria del Sistema de Proteccidon Social.

RECIBO DE CAJA

Cliente.

Departamento de Contabilidad con el Informe Diario
de Ingresos.

Departamento de Tesoreria.

INFORME DIARIO DE INGRESOS

Departamento de Contabilidad con los documentos
sustentadores.
Departamento de Tesoreria.
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PROCESO PARA REALIZAR LA GIRA:DE ENCUESTA DE VULNERABILIDAD SOCIAL

MINISTERIO -DE:DESARROLLO:SOCIAL =02

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO
PARA LA GIRA

PARTICULAR QUE
OFRECE
EL SERVICIO

SECRETARIA
EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

RECIBE:CHEQUE "LO:HACE EFECTIVO;"ORGANIZALAS
ACTIVIDADES Y GENERA:ELCOMPROBANTE::DE:PAGO
RURAL:

OFRECE:ELSERVICIO; "VERIFICA-EL :COMPROBANTE - DE
PAGO RURAL; FIRMA Y RECIBEEL-DINERO:

ORDENA:LOS " COMPROBANTES 1 DE: "PAGO " RURAL;
VERIFICA Y BALANCEAEL DINEROASIGNADO ' PARA LA
MISION: LUEGO SE TRASLADA A LA OFICINADEL ' MIDES;
GENERAELINFORME DE GIRA FIRMAEL . RESPONSABLE
DE LA GIRA Y REMITE A LA SECRETARIA EJECUTIVA, CON
LOS SUSTENTOS Y EL DINERO NO UTILIZADO:

RECIBE-ELINFORME DE GIRA;- FIRMA:Y REMITE-COPIA
DELMISMO AL DEPARTAMENTO DE:TESORERIA:

RECIBEINFORME DE GIRA; GENERAEL:RECIBO:DE-CAIA
FIRMA EL CAJERO ENTREGA T EL - ORIGINAL A
FUNCIONARIO; - ELJEFE DEL-DEPARTAMENTO:VERIFIC?
EL-INFORME:DIARIO: - DE-INGRESOS, - FIRMA; "LUEGKL
DEPOSITAN EL DINERO Y REMITE EL INFORME CON: 1O
DOCUMENTOS: SUSTENTADORES AL DEPARTAMENTO:D1
CONTABILIDAD::

RECIBE INFORME:DIARIO: DE INGRESOS, EFECTUA  El
REGISTRO:CONTABLE; CONFECCIONAEL:COMPROBANTE
DE:DIARIO; SELLAFIRMAY-ARCHIVA:
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C. Tramite para Transferir los Recursos a COTEL 0o BANCONAL

Secretaria Ejecutiva

Genera  Solicitud de Transferencia Monetaria Condicionada
(Formulario Num. 12), para requerir la transferencia de los recursos
(del MIDES al BANCO NACIONAL o COTEL) y la Planilla de Pago
(Formulario Num. 13). Luego remite ambos documentos al Despacho
Superior.

NOTA: En la nota se debe indicar con claridad, a través de que Entidad
se efectuara el pago (Banco Nacional de Panama o COTEL).

Despacho Superior (MIDES)

Reciben la Solicitud de Transferencia Monetaria v Planilla de Pago,
verifica ambos documentos, de no existir inconsistencia, firma la
solicitud y remite a la Contraloria General de la Republica.

Contraloria General de la Republica (Despacho Superior)

Recibe la Solicitud de Transferencia Monetaria y Planilla, verifica ambos
documentos y refrenda la Solicitud de Transparencia Monetaria o delega
en la el Servidor Pablico designado. Luego remite a la Secretaria
Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva

Recibe nota refrendada y Planilla, verifica ambos documentos y remite al
Banco Nacional de Panama para proceder con la transferencia.

Banco Nacional

Recibe la Solicitud de Transferencia Monetaria y Planilla, verifican
ambos documentos, transfiere los recursos a la cuenta Ministerio de
Gobierno y Justicia — Fondo Especial para la  Pobreza  Extrema
MIDES-COTEL Cuenta 04-06-00-21-3. Luego genera nota que
confirma la transferencia, firma el Gerente General y remite al MIDES v
COTEL. En caso de tramitar ¢l pago a través del mismo Banco Nacional
de Panama, verifica ¢l sitio de pago, fecha, genera la autorizacion y
remite la documentacion (autorizacidon y planilla), para proceder con la
transferencia intersucursal.
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6. Direccion de Finanzas (MIDES)

Recibe nota del Banco Nacional de Panama, confirmando la transferencia
de los recursos y remite ¢l original y una copia de la misma al
Departamento de Tesoreria.

NOTA: Igualmente se remite una copia a las autoridades de COTEL.

. Departamento de Tesoreria

Recibe original y copia de la nota del Banco Nacional de Panama, registra
la informacion en el libro de banco, genera ¢l Reporte de Transferencia
Bancaria Generadas por el Tesoro Nacional, mantiene copia de lanota y
remite el original de la nota al Departamento de Contabilidad.

. Departamento de Contabilidad

Recibe original de la nota y Reporte de Transferencia Bancaria. Luego
genera el comprobante de diario correspondiente al registro contable de la
transferencia de dinero, a través del SIAFPA. Luego sella, firma y se
procede a su respectivo archivo.

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA MONETARIA CONDICIONADA

Original Banco Nacional de Panama.

I ra. copia  Unidad de Asuntos Comunitarios.

2 da. Copia  Secretaria del Sistema de Proteccidon Social (MIDES).
3ra. Copia  Administracion Postal.
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PROCESO-PARA TRANSEERIR LOS RECURSOS A COTEL O Al BANCONAL

MIDES - 03 MIDES MIDES 03
SRR P EONTRALORIA DIRECCIGN BANCD | DEPARTAMENTO| DEPARTAMENTO
s DESPACHD 5. DEFINANZAS | NACIONAL | TESORERiA | CONTABILIDAD

GEMERSE  SOLICITUD: - DE - TRAMSFERENCIEA
MONET SRS, PLAMILLA DE PAGO N REMITE AL
DEFSCHO DELMISTRO AL

NERIFICE: “AMBOS DOCUMENTOS FIRMS &%
REMITE & CONTRALORIADESE - SUPERIGRY

RECIRE AW B0 S DOCUMENTOS S DE NG TEMER
ERRORES REFREMDA MOT& N REMITE B LA
SECRETARIA BEJECLITIVA

RECIBE: AMBOS: DOCHMENTCS, - VERIFIZE
REFRENDOEN L& - SOLCITUD Y REMITE AL
BAMTORMAL

RECIE “HOTA - REFREMGAIA N PLANILLA
TRAMSFIERE “LO5: RECURSOE & COTEL;
GEMERE i oMOTA: DEL - GERENTE - GEMERAL;
CONFIRMENDO LS TRANSFERENCIA Y- REMITE &
WHDES: =y COTEL BN Ca50 - DE PRGOS 4
TRAVES S DEL BENCONASLE: & AUTORIZE Sk
TRANSACCION INTERNAMENTE ENELBANCT:

RECIEE HOTA DEL BANCOR AL COREIRM 2NDO
L& TRANSFERENCIA Y REMITE S TESCRERRA

RECIBE NOTL DEL BANCONAL  REGISTRAEN EL
LIORCE DE  BANCCE GENER S REFORTE “DE L&
TRANSACCION ¥ REMITE ACONTABILIDAD:

RECIBE: i NOT& o o REPORTE o DE o Es
TRAMSFEREMNCIA GEMERA EL COMPROBANTE
DE- BRI CORRESPORDIEMTE e
TRAMSEERENCHA SELER FIRMA Y ARCHIVE

D. Tramite para Recibir la Transferencia y Pago del Subsidio en COTEL

1. Direccion General de Correos y Telégrafos

Genera nota para el Banco Nacional de Panama, firma v remite a la

Oficina de Fiscalizacion General en COTEL.

Nota: La nota debe indicar el Servidor Publico, responsable del retiro del

dinero, monto y fecha de pago.

2. Oficina de Fiscalizacion General (COTEL)

Recibe nota, verifica la misma, de no existir inconsistencia alguna,
refrenda en atencion a los montos autorizados por el Contralor General.

Luego remite a la Direccion General de Correos y Telégrafos.

3. Direccion General de Correos y Telégrafos

Recibe nota refrenda y remite a Asesoria Financiera.
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4. Asesoria Financiera

Recibe nota, refrendada, de estar todo correcto remite al BANCONAL.

5. Banco Nacional de Panama

Recibe la nota de COTEL, verifica la informacion relativa al refrendo,
fecha de pago, areas de pago, responsable (Servidor Publico de COTEL)
de recibir los recursos y Sucursal del Banconal para hacer efectivo el
retiro. Luego autoriza internamente la transaccion en el Banco vy genera
nota para COTEL confirmando la operacion.

6. Unidad de Asuntos Comunitarios

Recibe nota del BANCONAL, en la que se confirma la operacién para el
retiro de los recursos, organiza los aspectos previos al pago, dia de pago,
Servidor Publico responsable de retirar el dinero, sucursal donde se
efectuara la operacion, tipo de pago (estafeta movil o fija),
transportacion, personal que participara, dias para el pago, coordina la
seguridad con la Policia, papeleria a utilizar en ¢l pago (Transferencia
Monetaria Formulario Nam. 14) y la Factura de Giro Telegrafico
Formulario Nam. 15) ; y la Planilla. Comunica dicha informacion
internamente en COTEL, con las Unidades Administrativas relacionadas
al pago (a través de notificacion escrita Memorando).

NOTA: Dicho pago debe ser coordinado, en cada caso (estafeta fija o
movil), con un Servidor Pablico de COTEL, que se hara responsable de
la efectividad y cumplimiento del pago.

Servidor Publico (Pagador en Estafeta Movil)

Recibe ¢l dinero, la documentacion ¢ instrucciones sobre el pago, de
parte del Servidor Puablico que coordina el pago, ordena la
documentacion requerida para el pago, efectia el pago, tras la
verificacion de la informacién de la Planilla ¢ identidad personal (cédula)
del beneficiado. Luego prepara ¢l Informe de Pago de Giros
(Formulario Num. 16), adjunta la informacion referente al pago, firma
¢l responsable de generar ¢l informe y remite a la Administracion
Provincial.

NOTA: En los casos que no se efectiien todos los pagos, aquellos que
quedan pendientes, permaneceran en la Estacion de Correos, mas
cercana al sitio de pago, a través de las instrucciones emanadas de
Asuntos Comunitarios, en base al periodo de rezago establecido en el
Contrato Vigente, para lo cual el Pagador utilizara el Formulario F80,
como constancia del dinero que deja, igualmente dejara la
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documentacion de los beneficiarios que no han cobrado. Los dineros y
documentacién deben ser remitidos a la Administracion Provincial de
COTEL, de donde se origino ¢l pago.

Administracion Provincial

Recibe los dineros no pagados, los documentos de los beneficiarios que
no cobraron, ¢l Informe de Pago de Giros, de los pagos pendientes que
fueron tramitados, recibe y firma el Formulario F80. Luego remite el o
los Informes de Pago de Giro y los documentos sustentadores (Planilla,
Transferencia Monetaria v la Factura de Giro Telegrafico) a la Unidad de
Asuntos Comunitarios.

Unidad de Asuntos Comunitarios

Recibe ¢l Informe de Pago de Giros y demas documentos, firma como
constancia de su revision, genera ¢l Informe Mensual de
Transferencias Recibidas y Pagadas (Formulario Num. 17), firma el
Servidor Publico responsable de la Unidad, en calidad de su elaboracion
y confirmacién. Autoriza transferir los recursos no pagados (pasado el
periodo de rezago) y remite a Asesoria Financiera con los documentos
sustentadores (Planilla, Informe de Pago de Giros, Factura de Giro
Telegrafico y Transferencia Monetaria).

Asesoria Financiera

Recibe ¢l Informe Mensual de Transferencias Recibidas y Pagadas, con
los documentos sustentadores, firma el mismo en calidad de darle el visto
bueno, genera nota y la envia al MIDES, para remitir ¢l informe mensual
de transferencias recibidas y pagadas, mantiene una copia de dicho
informe al Departamento de Contabilidad.

NOTA: Una vez la nota es firmada por ¢l Director(a) General, se procede
a remitir la nota ¢ informe al MIDES.

Departamento de Contabilidad

Recibe ¢l Informe Mensual de Transferencias Recibidas y Pagadas,
revisa el mismo, genera el comprobante de diario, relativo a la
transferencia de los recursos no pagados, sella, firma y archiva el
comprobante de diario.

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA MONETARIA CONDICIONADA

Original Banco Nacional de Panama.
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I ra. copia  Unidad de Asuntos Comunitarios.
2 da. Copia  Secretaria del Sistema de Proteccidon Social (MIDES).
3ra. Copia  Administracion Postal.

FACTURA DE GIRO TELEGRAFICO

Original: Departamento de Contabilidad vy documentos
sustentadores (MIDES).

I ra. copia  Departamento de Tesoreria (COTEL).

2 da. copia  Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

INFORME DE PAGO DE GIROS

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos
sustentadores (MIDES).

I ra.copia  Unidad de Asuntos Comunitarios.

2 da. copia:  Secretaria del Sistema de Proteccion Social (MIDES).

3ra. copia:  Estafeta.

INFORME MENSUAL DE TRANSFERENCIAS
RECIBIDAS Y PAGADAS

Original: Secretaria del Sistema de Proteccion Social.
I ra. copia:  Direccion de Finanzas del MIDES.
2da. Copia  Unidad de Asuntos Comunitarios-COTEL
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FROEDPRAFROERIATRANERENIAY PACDCH. 8. Ba00 BN COTEL
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LA TRIEEREES, - O EslaR LD DR ARMA IR

%Dmummﬁmﬁ\m FEOEE A BFRRVE ARG GO NTA
FAEA FL MCES FIRMACA LA SEFEMTE
NTAERECRVEAMEES

FECIEE NCTA CEL BRI AN ZA B

PECOY COM N CAINTERNAVENTE H MM RECEE B NECRVE. ARID0 CRERL B
COWEEEANTE  CAEC SHLA AR Y
HHHYE
E. Tramite para Recibir la Transferencia y Pago del Subsidio en el Banco

Nacional de Panama
1. Gerencia General del Banco Nacional de Panama

Recibe la Solicitud de Transferencia Monetaria Condicionada (en fisico),
la Planilla en fisico y digital, imparte las instrucciones para atender la
transaccion, se verifique la informacion y se autoriza internamente en el
Banco la transferencia Intersucursal (a través de Memorando o cualquier
otra forma de comunicacion en ¢l Banco).

2. Gerencia Ejecutiva de Operaciones y Sistemas
Recibe la Transferencia Monetaria Condicionada y Planilla (en fisico o
digital), prepara las transferencias vy los balances. Luego transfiere los
recursos a la Sucursal mas cercana al sitio o corregimiento de pago y los
documentos que justifican la transaccion, segun las instrucciones
generadas por el MIDES.

3. Sucursal del Banco Nacional de Panama

Recibe la  notificacion que justifica la transferencia, revisa la
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informacion, asegura que todo este correcto, paga al beneficiario en base
a la informacién que suministra el MIDES (Planilla). Mantiene la
transferencia por ¢l periodo de pago.

Gerencia Ejecutiva de Operaciones y Sistemas del Banconal

Genera ¢l Informe de Reintegro de los Montos Pagados v no Pagados
(concluido el periodo de pago), verifica el mismo, de estar todo correcto,
autoriza el informe y genera nota para el MIDES. Luego remite a la
Gerencia General.

Gerencia General del Banconal
Recibe nota ¢ Informe de Reintegro de los Montos Pagados y no

Pagados, verifica dicha informacién, firma la nota y remite al MIDES
(Secretaria del Sistema de Proteccion Social).

PRCCERD PARA REOBR LA TRANEFERENIAY PACO TH. SERCI0 BN E . BANCHPL

BN NOCNA_CE PINAAGSA
CEHFENIAGENERAL ERENIAEEILINAE SIRALMH.
[CEL BAOOMRAL CAERMICNEBYSSTEVES BANTNAL

FROEE LA SO0 TR LA T (e
A0, FANITA BN YHOTAL
TPARTE T 48 NETRT IR VERIELCS.
T4 PERETOT Y AT

F. Tramites para la Adquisicion de Bienes al Contado Mediante Orden de
Compra

1. Unidad Solicitante

Elabora la Solicitud de Bienes y Materiales (Formulario Nam. 18),
especificando los bienes, suministros o servicios solicitados. Luego el
Jefe de la Unidad  Solicitante firma vy remite a la Direccion
Administrativa.
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2. Direccion Administrativa

Recibe ¢l Solicitud de Bienes y Materiales y verifica que cuente con las
autorizaciones respectivas. Luego firma la  Solicitud de Bienes y
Materiales y remite al Almacén.

3. Almacén

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en
existencia, completa la forma Despacho de Almacén (Formulario
Nuam. 19). De lo contrario prepara la Requisicion de Materiales
(Formulario Nam. 20), le da su visto bueno y remite al Departamento
de Compras. Luego procede a archivar temporalmente la Requisicion de
Materiales hasta el momento del despacho, luego de la adquisicion de los
bienes.

4. Departamento de Compras

Revisa que la Requisicion de Materiales contenga el detalle de los bienes
o suministros requeridos por la Direccion Administrativa.  Consulta el
Catalogo Electréonico de Productos vy Servicios. Verifica el registro de
los Contratistas Inhabilitados, que emite la Direccion_General de
Contrataciones Publicas. Asigna los precios referenciales y registra la
informacion en ¢l sistema, tipo de fondo, tipo de adquisicion, forma de
pago y otros detalles. Luego analiza si los bienes o suministros a
adquirir estan incluidos en el Catalogo Electronico de Productos y
Servicios, administrado por la Direccidn General de Contrataciones
Publicas. De lo contrario se selecciona el tipo de acto de contratacidon
correspondiente:

a. Contratacion Menor.
b. Licitacion Pablica.

Luego firma la Requisicion de Materiales, efectia la transaccion a nivel
del Sistema SIAFPA (con la asignacion del nimero de transaccion) y
remite al Departamento de Presupuesto (fisicamente la Requisicion y via
SIAFPA la transaccion).

Nota: Este proceso aplica unicamente para las adquisiciones de bienes, o
servicios que excedan los mil balboas (B/. 1,000.00) en adelante.

5. Departamento de Presupuesto
Recibe la transaccion via SIAFPA, la Requisicion de Materiales

(fisicamente) y la Solicitud de Bienes y Materiales, de existir, bloquea la
partida correspondiente a los recursos a utilizar en ¢l Acto Publico.
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Remite electronicamente al Departamento de Compras. De no tener la
disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer
las decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de
saldos, mediante la aplicacion de lo establecido en las normas de
administracion presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a
través de la redistribucion o traslado de partida.

6. Departamento de Compras

Genera ¢ imprime la Solicitud de Compras, aprueba la solicitud de
compras, adjudica, luego registra el resultado de la adjudicacion ¢
imprime la Orden de Compra (Formulario Nam. 21), sella y firma el
reverso de la Orden de Compra (el original) y el Jefe del Departamento de
Compras firma la Orden de Compra y remite al Departamento de
Contabilidad (via SIAFPA vy fisicamente). Luego notifica los resultados
en el Sistema Electronico de Contrataciones Pablicas Panama-Compras y
en el tablero.

Nota: Este proceso aplica unicamente para las adquisiciones de bienes,
servicios u obras que excedan los mil balboas (B/. 1,000.00) en adelante.
Cuando se¢ trata de adquisiciones que excedan los treinta mil
balboas (B/. 30,000.00), se adjudica por medio de la Resolucion
Motivada, la que sera firmada por la maxima autoridad o quien delegue.

7. Departamento de Contabilidad

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores, efectua el
registro contable correspondiente al compromiso, confecciona el
comprobante de diario pertinente, ¢l servidor publico responsable firma el
reverso de la Orden de Compra, como constancia del registro, archiva el
comprobante de diario; y envia ¢l resto de la documentacion al
Departamento de Tesoreria (via SIAFPA y fisicamente).

8. Departamento de Tesoreria

Recibe la Orden de Compra y demas documentos sustentadores, verifica
que estén autorizados, emite el Comprobante de Pago Cheque, registra en
¢l sistema SIAFPA la informacion relativa al pago (fecha de aprobacion e
imprime ¢l Cheque). Luego remite el Comprobante de Cheque y
documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad (fisicamente).

9. Departamento de Contabilidad
Recibe ¢l Comprobante de Pago Cheque (fisicamente) y documentos

sustentadores (Orden de Compra, Solicitud de Emision de Cheque y
Requisicion de Materiales) con ¢l cual realizara el pago correspondiente
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en ¢l sistema. Remite el Comprobante de Pago Cheque v los sustentos a la
Direccion Administrativa

10. Direccion Administrativa

Recibe Comprobante de Pago Cheque v demas documentos, verifica que
exista consistencia en la informacion suministrada en los documentos, que
esté debidamente autorizada, firma el Cheque y Orden de Compra. Luego
remite la documentacion a la Oficina de Fiscalizacion General de la
Contraloria en el MIDES.

NOTA: Las ordenes de compra y los cheques seran firmados por el
Director Administrativo hasta un monto de B/. 50,000.00 o por ¢l
Secretario General en ausencia del primero, los montos que superen dicha
cifra seran firmados por el Ministro (a).

11. Oficina de Fiscalizacion General

Realiza ¢l examen previo de fiscalizacion, refrenda la Orden de Compra,
firma el Cheque, en atencion de los montos (para refrendo autorizado por
¢l Contralor General). Luego registra dicha informacion en ¢l Sistema E-
Fiscaliza o SICO y remite fisicamente ¢l Cheque y demas documentos al
Departamento de Tesoreria.

NOTA: Las adquisiciones realizadas a través de Fondos de manejo
presupuestarios, se tramitan en ¢l Sistema e-Fiscaliza, mientras que los
mangjados con Fondos Financieros, se tramitan por intermedio del SICO
vy ¢l refrendo es manual.

12. Departamento de Tesoreria

Retiene temporalmente ¢l Cheque y documentos sustentadores, hasta
que el servidor publico autorizado del Departamento de Compras firme el
retiro del mismo, una vez firmado ¢l comprobante de cheque retiene una
copia de éste.

13. Departamento de Compras

Recibe Cheque v demas documentos sustentadores, contacta al
proveedor para que entregue los bienes v desglosa.

ORDEN DE COMPRA
Original Departamento  de  Contabilidad vy
documentos sustentadores.
1 ra. copia Proveedor.
2 da. Copia. Departamento de Compras.

3 ra. copia Almacén.
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CHEQUE

Original Proveedor o Servidor Publico.

I ra. copia. Departamento de Contabilidad con los
documentos sustentadores.

2 da. copia. Departamento de Tesoreria.

Luego procede a la adquisicion del bien o servicio al contado con el
cheque y la copia de la Orden de Compra.

PROCESO PARA LA ADQUISICION DE BIENES AL CONTADOMEDIANTE ORDEN DE COMPRA

MINISTERIO DE DESARROLLO SQCIAL - 05

LIRIERSD
SOLIGITANTE|

D EREO:

ALAMCEN COMERAS:

RECIBE L4 ORDENDE COMPRA EFEC TUAELRESISTRD,
COMFECCIONA EL U COMPROBANTE, B ELLA IR,
ERCHIVAT REMITE A TESORERIA

ELEBORA LaSOLICITUD DE BIENES ¥ SERVICIOS FIRMA EL
JEFENREMITE A LA DIRECCIOHN AD M EIST AT

RECIDE L& SOLICITUE. VERIFIDA FIRMA Y REMITE AL
ARAATER. RECIEE DRDEN: LA DECOMPRA EMTE EL THEGUE,

REGISTRA EN SIAFFA Y REMITE A CONTARILIDAD:

WERIFICA LA EXISTENCIA DE: LOS BIERES: SIHAY BN
EXISTENCIA T D OMPLE DA LA DO LC I TUD: D D
CONTRARID GENER & LA T REQUISITION ¥ " REMITE A
COMPRAS

REVISA LA REQUISICION, T aGRESA Lo PRECIOE
REFERENCIALES - SELECTIONA EL TR0 - DE AT
REBISTRA A NIVEL DE SIAFPA] SELLA LA R EQUISICION;
FIRRS Y REMITE A FRESURUES T

RECIBE CHEQUE RELISTS EL PAGAN D EN-EL SISTERMACT:
REMITE &7 5& DIRECC IO AD MINISTRATVE,

RECGIBE CHEQUE ¥ ORPEN DECOMPRA: FIRMA BMBDS
DOCUMENTOS Y REN TE & FISE AL A IO M:

REALZEEL T EXAMEN  PREVIONTDE T FISCALZATION,
REFRENDA LAORDEN DE COMPRAFIRMA EL CHEQUE Y
REGISTRAEN EL - SIE0 O BN B FISEAlizA - LS
REMITE A TESORERLA;

RECIBE LA TRANSACCION Wia SIAFPE DEENETIR LA
CISEONIBILID AL BLOQUEA LA - FARTIDA - REMITE
ELECTRONICAMENTE A COMPRAS: BN CASOCONTRARIO

SEDBIETA FARAINICIAR LS TRAMI TES NUEWAMENTE: RETIENE TEMPORALMENTE EL EHEQUE. HASTA QUE SEA

RETIRADD APOR AEL SERVIDOR DE COMPRAS:
GEHERAE MPRIME LA SOLICI TUEADJLDICA REGISTRA
ELRESULTADD EIMPRIME LA QRDEN DE COMPRASELLA
SRIR A LA MEERdS LUE GO ELIEFE FIRMA LA ORDEN: Y.
REMITE A CONTABILID AL WA SIAEPA N FISICAMEN TE:

RECIBE CHEQUE ¥ DEMAS DOCUMENTOS Y CONTACTA
AL PROVEED DR PARSADDUIRIR LOS BIENES:

G. Tramites para la Adquisicion de Bienes al Crédito Mediante
Orden

de Compra
1. Unidad Solicitante
Elabora la Solicitud de Bienes y Materiales, especificando los bienes o
suministros solicitados. Luego ¢l Jefe de la Unidad Solicitante firma y

remite a la Direcciéon Administrativa.

2. Direccion Administrativa
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Recibe la Solicitud de Bienes y Materiales y verifica que cuente con las
autorizaciones respectivas. Luego firma la  Solicitud de Bienes y
Materiales y remite al Almacén.

3. Almacén

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en
existencia, completa la forma Despacho de Almacén. De lo contrario
prepara la Requisicion de Materiales, le da su visto bueno y remite al
Departamento de Compras. Luego procede a archivar temporalmente la
Requisicion de Materiales hasta el momento del despacho, luego de la
adquisicion de los bienes.

4. Departamento de Compras

Revisa que la Requisicion de Materiales contenga el detalle de los bienes
o suministros requeridos por la Direccion Administrativa.  Consulta el
Catalogo Electréonico de Productos vy Servicios. Verifica el registro de
los Contratistas Inhabilitados, que emite la Direccion_General de
Contrataciones Publicas. Asigna los precios referenciales y registra la
informacion en ¢l sistema, tipo de fondo, tipo de adquisicion, forma de
pago y otros detalles. Luego analiza si los bienes o suministros a
adquirir estan incluidos en el Catalogo Electronico de Productos y
Servicios, administrado por la Direccidn General de Contrataciones
Publicas. De lo contrario se selecciona el tipo de acto de contratacidon
correspondiente:

a. Contratacion Menor.
b. Licitacion Pablica.

Luego firma la Requisicion de Materiales, efectia la transaccion a nivel
del Sistema SIAFPA (con la asignacion del nimero de transaccion) y
remite al Departamento de Presupuesto (fisicamente la Requisicion y via
SIAFPA la transaccion).

Nota: Este proceso aplica unicamente para las adquisiciones de bienes, o
servicios que excedan los mil balboas (B/. 1,000.00) en adelante.

5. Departamento de Presupuesto

Recibe la transaccion via SIAFPA, la Requisicion de Materiales
(fisicamente) y la Solicitud de Bienes y Materiales, de existir, bloquea la
partida correspondiente a los recursos a utilizar en el Acto Publico.
Remite electronicamente al Departamento de Compras. De no tener la
disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer
las decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de
saldos, mediante la aplicacion de lo establecido en las normas de
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administracion presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a
través de la redistribucion o traslado de partida.

Departamento de Compras

Genera ¢ imprime la Solicitud de Compras, aprueba la solicitud de
compras, adjudica, luego registra el resultado de la adjudicacion ¢
imprime la Orden de Compra, sella v firma el reverso de la Orden de
Compra (el original) y el Jefe del Departamento de Compras firma la
Orden de Compra y remite al Departamento de Contabilidad (via SIAFPA
y fisicamente). Luego notifica los resultados en el Sistema Electronico
de Contrataciones Publicas Panama-Compras y en el tablero.

Nota: Este proceso aplica unicamente para las adquisiciones de bienes,
servicios u obras que excedan los mil balboas (B/. 1,000.00) en adelante.
Cuando se¢ trata de adquisiciones que excedan los treinta mil
balboas (B/. 30,000.00), se adjudica por medio de la Resolucion
Motivada, la que sera firmada por la maxima autoridad o quien delegue.

Departamento de Contabilidad

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores, efectua el
registro contable correspondiente al compromiso y devengado,
confecciona ¢l comprobante de diario pertinente, el servidor publico
responsable firma el reverso de la Orden de Compra, como constancia del
registro, archiva ¢l comprobante de diario; y envia ¢l resto de la
documentaciéon a la Direccion Administrativa. (via SIAFPA vy
fisicamente).

Direccion Administrativa

Recibe Orden de Compra y demas documentos (Solicitud de Bienes y
Materiales v la Requisicion de Materiales), verifica que exista
consistencia en la informacion suministrada en los documentos, que esté
debidamente autorizada, firma la Orden de Compra. Luego remite la

documentacion a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria en
el MIDES.

NOTA: Las ordenes de compra serda firmado  por el Director
Administrativo hasta un monto de B/. 50,000.00 o por el Secretario
General en ausencia del primero, los montos que superen dicha cifra seran
firmados por el Ministro (a).

9. Oficina de Fiscalizacion General

Realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda la Orden de Compra,
en atencién a los montos (para refrendo autorizados por el Contralor
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General). Luego remite la Orden de Compra y documentos sustentadores
al Departamento de Compras.

NOTA: Las adquisiciones realizadas a través de Fondos de manejo
presupuestarios, se tramitan en ¢l Sistema e-Fiscaliza, mientras que los
mangjados con Fondos Financieros, se tramitan por intermedio del SICO
vy ¢l refrendo es manual.

10. Departamento de Compras

Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores y desglosa de la
siguiente manera:

ORDEN DE COMPRA
Original Proveedor.
Ira. copia Departamento de Contabilidad
y
documentos sustentadores.
2da. copia Departamento de Compras.
3ra. copia Almacén.

Luego se le comunica al proveedor seleccionado, para que retire la Orden de
Compra. La Orden de Compra al crédito debe ser retirada por ¢l Proveedor o Casa
Comercial, en un periodo de tres (3) a cinco (5) dias habiles o entregada por el
Departamento de Compras.  Igualmente el Director Administrativo debe
comunicarle a la Direccion General de Contrataciones Publicas, sobre los
proveedores que incumplen.
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PROCESO PARA LA ADQUISICION DE BIENES AL CREDITO MEDVANTE ORDEN DE COMPRA

MIDES -08
oD ALMACEN | DEPARTAMENTO
DECCMPRAS

COMPEETA: [ BOETLIE DE - HERES, FIRMS BLJEFE Y
FEMITE A LA TRECTORN AL STRETIVA:

WYERIFICHA B SONCITUR: FIRMA AUTOREANDD 1 MER
NCEREMITE: AL AL CERL

VERIEICA LA B STENCGI DB LOS HIEMNES, SE B COMPLET S
LA SOLICTL, DE PO COMTRARIO GEMNERA LA RECUHSICION
FREMITEA COMPRAS:

FESIE L REICISICION . AGREGE T LDS T PRECIDE
BEEREMCEALES - SEECHON: Bl TG B A CT O,
BEGIETRA A MVEL DB SIWFRA - SELLA: LA REGUIERICICON,
FIRMA Y FEMITE A PRESUPLESTO:

GENERA £ IMPRINE L& SOLICITLE, ADULICHCA, FEGISTRE
S RESLLTADC B IMPRIME: LA - OFRDEN -DE - COMERA,
SELLA: FIRMA LA WIShis  LUBGC B JEFE FIRMA: LA
ORCERE Y REETE A COMEABIEIDAL: WA BIAF R
FIECAMERITE.

RECIEE LA OREEN TE SOMPRE, EFECTUR B REGISTRD,
COMFECCIONS  EL COMPROBARTE © SELLA, FIRMA,
RRCHINA Y REMITE K UA D RECTION ADMNISTRAT VA

FECIBE ‘L ORDEN - DE - COMPRA, - VERIFICH “FIRMA - LA
WIBIA Y REMITE 2 LA OFICING DE FISCALIZACHOR

FEALZA TR EAMERE s PREIC DR FIEEAJLIZAGON
FEFRENGA LA ORDE DE CONMPRA ERATERCIGN: & LOS:

RECHE LA TRARGACCION VA SIaFRs, D BasTiR ia
DISPONBILIBAL, - BLOGUIES LA PARTIEA - - REMITE

ELECTROMCAMENTE A COMPRAG - EN: GABO
CONTRARID SE OBIETA PARE IIGIAR 105 TRAMITES DESGLOGA Y S5 EROCELEA ADILIRE: LB BIERES
FUEVEMENTE

WEETOE: PARS: REE RERDIC Y REMETE & COMPRES:
RECIBE L& ORDEN: - DE - COMPRA: Y BLETERT O8;

H. Tramites parala Recepcion de Bienes

1. Casa Comercial o Proveedor
Presenta la factura, orden de compra y los bienes a entregar.
2, Almacén

Recibe los documentos, coteja la informacion contenida en la Orden
de Compra, Factura y verifica que coincida con los bienes a recibir,
procede a sellar y firmar la Orden de Compra y Factura. Luego
genera la Recepcion de Almacén (Formulario Num. 22), firman,
tanto el que recibe como ¢l que entrega los bienes, desglosa los
documentos (Factura, Orden de Compra, Recepcion de Almacén) y
remite al Departamento de Contabilidad.

Nota: En aquellos casos en que los bienes recibidos, requieran de la
aceptacion previa de alguna unidad técnica especializada
(informatica, electricidad, carpinteria, refrigeracion, etc.), se
solicitara la participacion de dicha unidad, para confirmar la
recepceion del bien.
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3. Departamento de Contabilidad

Recibe la Recepcidon de Almacén y Factura del Proveedor, efectua el
registro en el SIAFPA, confecciona ¢l comprobante de diario
correspondiente a la recepcion del bien.

RECEPCION DE ALMACEN
Original. Departamento de Contabilidad.
Ira. copia Almacén.
2 da. copia Unidad Solicitante.

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL - 07

ALBSTEN

RECIBE: L& F‘ECEPCICN TE: .ﬂLMNQfEN A
FMTURA DEL PRQ\-'EEDUR EFECTUA EL
REGISTRO EN: EL SIAFPE CONFECCIONS EL
CQMF‘RQB&NTE DE DRI CORRESPONMENTE'
RECIBE ECE DO LMENTOS,  COTER S LA A LARECERCICHDEL BEN:

THEORMACION - CONTRA: LA ORDEM - DE
CORMPRA Y FACTURS SELLAY FRRA :BMH:IS
DECUMERTOS . GENERS L4 RECERCION DE
SEFACEN, CFIRMEN CEL QUE ~ ENTREGL:
RECIBE o DESGLOES o REMITE e

BF RESEMTALAFACTHRS, ORD Efl DE Lule [ RA ¥
LOS EllENES .!RE 4T REG}LR

I.  Tramites para Facturar la Transferencia Monetaria

1. Unidad de Asuntos Comunitarios (COTEL)

Recibe Nota de Solicitud de Transferencia Monetaria, revisa y
remite al Departamento de Tesoreria.

2. Departamento de Tesoreria (COTEL)

Recibe copia de la Solicitud de la Transferencia Monetaria, verifica
que cuente con ¢l refrendo de la Contraloria General y aprobacion del
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Jefe de Asuntos Comunitarios, genera la Factura de Giro Telegrafico
v la Gestion de Cobro al MIDES, el Jefe del Departamento firma
ambos documentos y presenta en la Secretaria Ejecutiva del Sistema
de Proteccion Social (MIDES).

NOTA: Dicho proceso debe haber sido coordinado previamente con
Asesoria Financiera de COTEL.

3. Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion Social (MIDES)

Social.

Recibe la Factura de Giro Telegrafico con su sustento (nota de
solicitud) y Gestion de Cobro al MIDES, verifica que la informacién
coincida con los datos de los documentos, imparte las instrucciones
para que se proceda con la presentacion de ésta.

FACTURA DE GIRO TELEGRAFICO

Original. Departamento de Contabilidad MIDES,
con los documentos sustentadores.

Ira. copia Departamento de Tesoreria de COTEL.

2 da. copia Secretaria del Sistema de Proteccion
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PROCESO PARA FACTURAR LA TRANSFERENCIA MONETARLA

COTEL- 08

UNIDAD DE: ASUNT O5
COMUMNIT ARIOS

SECRET ARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA DE PROTECCION SOCTAL

RECIEE  WOTA DE - SCLICITUD IR
THANSFERENCTA MONETARIE REVIRA Y
EEMTE ALY DEPARTAMENTO DE
TESCRERIA

RECIEE COPLA DE L& SOLICITUD DE La
TRANSFERENCTA MOMETARLE, YERIFICA
GUE: CHENTE: CON-EL: REFRENDO ¥
APROBACION DEL JEFE DE ASUNTOS
COMUMITARIOS, GENERA La FACTURA
DF IR0 TELEGRAFICO ¥ L& GEATIONTE
COBROS AL MIDES, EL JEFE: DEL
DEFARTANENTD  FIRMA  AMEDS
DOCUMENTOS ¥ PRESENTA BN La
SECRETARIA EECUTIVA DEL SISTERIA
DE FROTECCION 30CTAL (MIDES),

RECIEE L& FACTURA ~ DE - GHIROD
TELEGRAFICO CON 50U SUSTENTO (NUTA
DE S0LIZITULY ¥ GESTION [E COBRD AL
LODES, VERIFICA OUE L& THEORMACION
COINCIDA COM - Leg - DATEE DEHOR
LOCUMENTOS, INFARTE LAS
IMETRUCCIONES PARA CUE SE PROCEDA
CONLAFRESENTACION DE LA CUENTA.

J. Tramites para la Recepcion de la Gestion de Cobroy la
Transferencia de los Recursos

1.

Unidad de Caja

Recibe la  Gestion de Cobro (Formulario Nam. 23), con los
documentos sustentadores (factura y nota de solicitud).  Luego
genera ¢l Recibo de Cuenta (Formulario Nam. 24), firma el
oficial de registro, ambos formularios, aplica el nimero del Recibo
de Cuenta a la Gestion de Cobro, entrega ¢l original del recibo de
cuenta al funcionario de COTEL y remite al Departamento de
Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro con los documentos sustentadores,
verifica, firma la recepcion de la gestion de cobro, registra la fecha
de entrada. Luego genera la Solicitud de Emisién de Cheque vy firma.
Remite a la Direccion de Finanzas.
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Direccion de Finanzas

Recibe la Solicitud de Emision de Cheque, la Gestion de Cobro,
firma ambos documentos, autorizando proceder con la Emision del

Cheque y remite documentos a la Oficina de Fiscalizacion General
(MIDES).

Oficina de Fiscalizacion General (MIDES)

Recibe el cheque, revisa los documentos sustentadores, de estar
correcto los pasos anteriores, firma el cheque y refrenda la Gestion
de Cobro y envia al Departamento de Tesoreria.

NOTA: Refrenda la Emision de Cheque, ya que la operacidon se
realiza a través de una Transferencia Electronica.

Departamento de Tesoreria

Recibe ¢l cheque y los documentos sustentadores, ¢l funcionario
responsable verifica los mismos, autoriza transferir los recursos a la
Direccion General de Correos y Telégrafos. Luego remite la
Solicitud de Emision de Cheque vy demas documentos al
Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad
Recibe ¢l Cheque y documentos sustentadores, genera el

comprobante de diario relativo a la transferencia de los recursos,
registra en ¢l SIAFPA | sella, firma y procede a su archivo.

GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL

Original Departamento de Contabilidad con los

documentos sustentadores.

Ira. copia. Direccion de Servicio Postal y

Telegraficos (COTEL).
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FEIFE L4 GETIN DE OOERY LUEGD
CENERA B RECTRG TE CUENTA, - FIRMA 5L
CHICIAL TE REGSTRC AMPCE: FORMILARICE,
APLICA FL FUMERD DEL FRCTEO DE CTTRTA A
L GRR TICH, EMTRE A FLORIGIM AT TET, FRCIRO
LE CURNTE AL FIMCIOMARIC . TE (IR Y
FELITE AL TEPARTAMENTO TE TESCRERTA

FEIEE GESTICH, VERDCA FIEMA L
FECEECION: DE LA GRTIOW T8 COFRD
FESETRA L4 FECHA DE ENIRADA  LIUBZO
CENERALA SCLITIUD [E BMISION TE CHECUE
FIRNGL B CUE LA GRHFRL ¥ RIMIIE A 1i
TIRESICH DEFHANTZAS,

FECIEE Li SCLICTTUD DE EMISICH TE CHECQUE,
LA CRSTICH DE COBRD FIEMA ANTRIZATO
FROCETER: 00N La EMISION [EL CHEAE ¥
RERMITE AFECALTZACTON

ERCIBETA POLICTTUD DR EMISICH DECHECTE T
LA GESTICH IE CCERD FIERA LA GEETICH . DE
CUBROY FEFRENLL LA TWIEION LE CHEOUE EX
ATEMCIOW: & - TEGE - MCWICE: PARL: FRFREMDC
ATTTCRIZATO FOR FLCONTRALCR CRERAL

BECIEE LA BOUCTIUD EL FEZRPOHASHL E
VERIFICS, S AITICRLS, TRAHEFERIE LS
FECHRSR A LA DIRECCION GENERAL TR
CCRRECE Y TELEGRARCE. TUEGD REMITE
LASCLICTIUD ¥ DEMES DOCTIMENTCR AL
EEPARTANVENTOLE CCHTABIL AL

RECIEE L& SOLICTIUD DE EMESICH [E
CHECUIE ¥ LOCUNENTS
AIRTENTADCEES, GEHERA EL
CURPRCBANTE TE TLARTD RELATIVO AL
P50 FEGIETRS BN OEL HAFPA - AEIT A
FIRNAA Y FROCELE & 51 ARCHIVEL
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REGIMEN DE FORMULARIOS

M1 T%Eégﬁr)LEI%ﬁE?gR?obﬁloq‘g OCLAL Formulario Niim. 1
Seaetara del Sisterma deProteocion Social
Fondo Espectal para la Pobreza Extrema
DIRECCION DE FINANTAS
INF ORME MENSUAL DE GASTOS

MES: de
Fen- Tipa de Diesembalso Hota Crden de C ontrato Cheque Facha Wanto Tatal
glin | Trasfemncia Bienes Servirins Mimero Compra Fim. Hiam. Fim
Tatal
Preparadn por Rewizado por
Hozbr Howkre
Fin Fimna
B cha Fuchia
Formulario Nam. 1
INFORME MENSUAL DE GASTOS
A. ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa
Red de Oportunidades.
B. OBJETIVO: Dejar constancia de los gastos realizados a través del Fondo

Especial para la Pobreza Extrema.

C. CONTENIDO:

Mes: Anotar ¢l mes al que corresponde el informe.

Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada registro.
Tipo de Desembolso: Indicar el tipo de transaccion a efectuarse.

Transferencia: Marcar cuando el desembolso es para una transferencia.

Bienes: Marcar cuando el desembolso es para adquirir un bien.
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Servicios:
Nota numero:

Orden de Compra
Numero:

Contrato Numero:

Cheque Numero:

Fecha:

Monto total:
Total:
Preparado por:

Nombre, firma y fecha:

Revisado por:

Nombre, firma y fecha:

D. DISTRIBUCION:

Original:
1 ra. copia

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Marcar cuando el desembolso es para adquirir un servicio.

Anotar ¢l numero de nota que autoriza la transferencia.

Anotar ¢l numero de la Orden de Compra.
Anotar ¢l numero de Contrato.

Anotar ¢l numero de cheque, cuando se trata de Censos de
Vulnerabilidad.

Dia, mes y afio en que se confecciona ¢l documento (nota,
contrato u orden de compra).

Registrar el monto total de la transaccion.

Sumatoria de los montos totales registrados en cada renglon.

Registrar nombre, rabrica y fecha en que el funcionario
prepara el informe.

Registrar nombre, rabrica y fecha en que el funcionario
Revisa el informe.

Direccion de Finanzas.
Secretaria del Sistema de Proteccion Social.
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MES:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

MINISTERID DEDES ARROLLO SOCIAL
Jecretaria del Sistema de Proteccidn Social

de

Fondo Espenal parala Pobreza Extrema

DIRECCION DEFITANZAS

Formularis Nim. 2

INFORME EJECUTIVODE LAS TRASNFERENCIA S EFE CTUADAS

Mata Transferercia | Comegimients | Fechade | Monto Total | Him. de Mento Him. de | Morto Total | Totalde
Wimero | Fecha Mimera Pago aTramforiy | Famalias 2 Total Familias que | noCobrado | Famalias
Cohrar Pazada Cobramn queng
Cchraron
Totales
Preparadn por Revisado por
Homhre Homhre
Fowy —Fi'rm B
Fedu Fedu -

FORMULARIO Num. 2

INFORME EJECUTIVO DE LAS TRASNFERENCIAS EFECTUADAS

ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:
Mes:

Nota
Numero:

Fecha:

Transferencia Numero:

Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa

Red de Oportunidades.

Dejar constancia de los recursos transferidos, pagados y los
no entregados.

Anotar el mes al que corresponde el informe.

Registrar el nimero de nota.

Dia, mes y afio en que se confecciona la nota.

Anotar el nimero de transferencia.
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Corregimiento:
Fecha de Pago:

Monto Total a
Transferir:
extrema.

Numero de Familias
a Cobrar:
condicionada

Monto Total Pagado:
beneficiadas.

Numero Total de
Familias que Cobraron:

Monto Total no Cobrado:

Total de familias
Que no Cobraron:
transferencia

Preparado por:

Nombre, firma y fecha:

Revisado por:

Nombre, firma y fecha:

DISTRIBUCION:

Original:

Ira. copia.

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009 167

Registrar el nombre del corregimiento.

Dia, mes y afio en que efectia ¢l pago.

Cantidad total a ser transferida a las familias de pobreza

Cantidad de familias que reciben la transferencia
(subsidio o beneficio).

Registrar el total de dinero entregado a las familias

Anotar ¢l total de familias que efectivamente recibieron la
transferencia condicionada.

Registrar la cantidad de dinero que no fue retirado por las
familias a ser beneficiadas.

Registrar el total de familias que no recibieron la

condicionada.

Registrar nombre, rabrica v fecha en que ¢l funcionario
responsable prepara el informe.

Registrar nombre, rubrica y fecha en que el funcionario revisa
el informe.

Direccion de Finanzas.
Secretaria del Sistema de Proteccion Social.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Nam. 3
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Secretaria del Sistema de Proteccion Social
Fondo Especial para la Pobreza Extrema

ENTREGA DEL SUBSIDIO DIRECTO O TRANSFERENCIA
MONETARIA CONDICIONADA A LOS EXTRANJEROS CON HIJOS
PANAMENOS (NACIDOS EN PANAMA)

Fecha:

Fecha en que el Familiar o Persona responsable recibe el subsidio o transferencia de parte
de COTEL

Fecha en que el Extranjero, con hijos nacidos en Panama recibe el subsidio o
transferencia

Firma del familiar o persona Firma del Extranjero
Que recibe el subsidio

Cédula de Identidad Personal del
Familiar o persona

NOTA: El Extranjero que recibe la transferencia o el subsidio de parte de un familiar o persona, debe
mantener el
presente documento como constancia para asegurar que periédicamente recibe el subsidio.
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Formulario
Num. 3

ENTREGA DEL SUBSIDIO DIRECTO O TRANSFERENCIA
MONETARIA CONDICIONADA A LOS EXTRANJEROS CON HIJOS
PANAMENOS (NACIDOS EN PANAMA)

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:
Fecha:
Fecha en que el familiar o

Persona recibe el subsidio:

Fecha en que el Extranjero
Recibe el subsidio o
transferencia:

Firma del que entrega
el subsidio:

Firma del Extranjero:

Cédula de Identidad
Personal:

D. DISTRIBUCION:

Original:

Secretaria del Sistema de Proteccion Social.
Dejar constancia que los extranjeros, con hijos nacidos en
Panama, estan recibiendo ¢l subsidio o transferencia, de parte

de la persona autorizada para recibir la misma de parte del
funcionario pagador de COTEL.

Dia, mes y aflo en que se prepara el documento.

Dia, mes y aflo, en que el familiar o persona recibe la
transferencia o subsidio, de parte de COTEL.

Dia, mes y aflo, en que el extranjero recibe el subsidio.

Rubrica del familiar o persona que entrega el subsidio.

Rubrica del extranjero, que recibe el subsidio o transferencia.

Anotar la Cédula de Identidad del familiar o persona que
recibe ¢l subsidio y luego se lo entrega al extranjero, con
hijos nacidos en Panama.

Extranjero que finalmente recibe el subsidio.
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REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa

Red de Oportunidades

Fondo Especial para la Pobreza Extrema

Formulario Num. 4

PLAN DE GIRA -
Nam.

Fecha:
Responsable de la Gira: CILP.:
Emitir Cheque a nombre de :
Area de la gira (Provincia): Distrito:
Corregimiento: Otro:
Actividad a Realizar:
Servicio requerido a contratar: Personal[__] , Hospedaje |:|, TransportaciéD ,
Alimentacién [ |, Otros [__] (explicar):
Cantidad de Personas a participar en la gira: Cantidad de dias:
Desglosar:
Coordinadores , Asistentes , Ayudantes , Encuestadores ,
Apoyo Técnico
Fecha de la Gira: Del  de de20 al  de de 20

Preparado por

Nombre

Firma

Fecha

Autorizado por:

Nombre

Firma

Fecha
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A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:
Fecha:

Numero:

Responsable de la Gira:
CILP.:

del

Emitir Cheque a nombre
de:

Area de la Gira:
se

Actividad a realizar:
gira,

Servicio requerido a
Contratar:
requiere

Cantidad de Personas a
participar en la gira:
desarrollar

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Formulario
Num. 4

PLAN DE GIRA
Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red
de Oportunidades.

Detallar las actividades a cubrir en la gira para ¢l Censo de
Vulnerabilidad Social.

Dia, mes y afio en que se efectia la gira.

Anotar ¢l numero del Plan de Gira.

Registrar ¢l nombre de la persona responsable de la gira.
Anotar el numero de cédula de identidad personal
responsable de la gira.

Anotar ¢l nombre de la persona, a quien sele
confecciona el cheque.

Registrar la provincia, distrito y corregimiento donde
efectuara la gira.

Describir la (s) actividad (es) que se realizaran en la
como: encuestas de vulnerabilidad, verificaciones posteriores

para determinar que las familias beneficiadas estan
cumpliendo con su compromiso, etc.

Marcar en la casilla qué tipo de servicio se

para realizar la gira.

Anotar la cantidad de personas requeridas para
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la gira.

Cantidad de dias: Anotar la cantidad de dias que durara la gira.

Desglosar:

Coordinadores,

Asistentes,

Avyudantes,

Encuestadores,

Apoyo Técnico: Anotar la cantidad de personas requeridas para cada uno
de los grupos arriba descritos.

Fecha de la Gira: Dia, mes y afio cuando inicia y termina la gira.

Preparado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, rubrica y fecha en que el
funcionario
prepara el informe.

Autorizado por:
Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, rubrica y fecha en que el
funcionario
responsable autoriza la gira.
D. DISTRIBUCION:
Original: Departamento de Contabilidad con ¢l comprobante de

Cheque.
I ra. copia. Secretaria del Sistema de Proteccidon Social.
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Fecha:

SOLICITUD DE CENSO DE VULNERABILIDAD SOCIAL

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa

Red de Oportunidades

Fondo Especial para la Pobreza Extrema

Unidad Administrativa Solicitante:

Plan de Gira Num.:

Formulario Num. 5

173

Fondo:

Nombre de la Persona Responsable de la Gira (A nombre de quien se confecciona el

cheque).
Nombre CIP.
Ren- | Cantidad Descripcién del servicio solicitado Precios
glon Unitario Total
Subtotal
LT.BM.S.
Total

Preparado por

Nombre

Firma

Fecha

Autorizado por:

Nombre

Firma

Fecha
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Formulario Num. 5

SOLICITUD DE CENSO DE VULNERABILIDAD SOCIAL

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:
Fecha:
Numero:

Vulnerabilidad

Unidad Administrativa
Solicitante:

de

Plan de Gira Num.:
Fondo:

Nombre de la Persona
Responsable de la Gira:
persona

Renglon:

Cantidad:

Descripcién del Servicio
Solicitado:

Precios
Unitario:

Total:

Secretaria del Sistema de Proteccidon Social del Programa
Red de Oportunidades.
Detallar los servicios Censo de
Vulnerabilidad Social.

requeridos en el

Dia, mes y afio en que se prepara la solicitud.
Anotar ¢l nimero de la Solicitud del Censo de

Social.

Anotar la Unidad Administrativa que solicita ¢l censo
vulnerabilidad.
Anotar ¢l numero de Plan de Gira.

Registrar el fondo de donde provienen los recursos a utilizar.

Anotar ¢l nombre y cédula de identidad personal de la
responsable de la gira.
Numeracion de los renglones utilizados por cada servicio.

Cantidad de servicios solicitados.

Nombre y especificacion del servicio solicitado.

Valor por unidad del servicio.

Valor total del servicio (cantidad entregada por el valor
unitario).
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Subtotal:
ILTBM.S.

Total:
cantidad

Preparado por:
Nombre, firma y fecha:
funcionario

Autorizado por:
Nombre, firma y fecha:
funcionario

D. DISTRIBUCION:

Original:

1 ra. copia.

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Resultado de la sumatoria del precio total, sin ¢l L' T.B.M.S.
Cantidad producto de la afectacion del impuesto del 5%.
Resultado de la multiplicaciéon del precio unitario por la

de los servicios.

Registrar nombre, rubrica y fecha en que el

responsable prepara el informe.

Registrar nombre, rubrica y fecha en que el

responsable autoriza la solicitud del censo.

Departamento de Contabilidad adjunto al comprobante de
Cheque.
Secretaria del Sistema de Proteccion Social.
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Formulario Nam. 6

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE FINANZAS

SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE

PARA:

DE:

FECHA:

PAGUESE A LA ORDEN DE:

FONDO:

PROGRAMA:

A NOMBRE DE MONTO

EN CONCEPTO DE

Preparado por:

Nombre

Firma

Fecha

Refrendado por:

Nombre

Firma

Fecha
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SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:
C. CONTENIDO:
Para:

De:

Fecha:

Paguese a la orden de:
Fondo:

Programa:

A nombre de:
Monto:

En Concepto de:

Preparado por
Nombre:

Firma:

Fecha:
Autorizado por
Nombre:
Firma:

Fecha:

D. DISTRIBUCION:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Direccion de Finanzas.

Formulario Num. 6

Solicitar el pago para el proveedor o beneficiario.

Anotar el nombre del Fondo.
Anotar ¢l nombre del programa.
Registrar el nombre del beneficiario.

Anotar el monto total de la solicitud.

Anotar ¢l nombre del funcionario que se le solicita ¢l pago.
Anotar ¢l nombre del funcionario solicitante.
Consignar dia, mes y afio en que se prepara la solicitud.

Anotar ¢l nombre del proveedor o beneficiario.

Describir las razones o causas que justifican la solicitud.

Nombre del funcionario que prepara la emision del Cheque.
Rubrica del funcionario que prepara la emision del Cheque.

Dia, mes y afio en que se prepara la emision del Cheque.

Nombre del funcionario que autorizé la emision del Cheque.
Rubrica del funcionario que revisd la emision del Cheque.

Dia, mes y afio en que reviso la emision del cheque.
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Original: Departamento de Contabilidad con los documentos
sustentadores.
I ra. copia Direccion de Finanzas.
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Formulario Num. 7

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE

Panama , de 20
Paguese a la
orden de B/.
Délares U.S.A.
BANCO NACIONAL DE PANAMA
01 CASAIMATR,IZ )
PANAMA REPUBLICA DE PANAMA
Cuenta Num.
Ministro Contraloria General de la Reptblica

COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE Num.

Nombre Fecha de 20
Descripciéon Cuenta Financiera Debe Haber

Verificado por:

Fiscalizacion

Vo.Bo. Seccion de
Contabilidad

Recibido por: Cédula: Fecha:
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Formulario Num. 7

COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE

A. ORIGEN: Departamento de Tesoreria.

B. OBJETIVO: Documento oficial para comprobar el pago de compromisos del

Ministerio de Desarrollo Social.
C. CONTENIDO:
Cheque Num..: Numero de control secuencial prenumerado del formulario.
Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el Cheque.
Paguese a la orden de: Nombre del beneficiario.

B/.: Importe en nimeros del monto del Cheque.

Balboas
Dolares U.S. A Cantidad protegida en numero, por el monto del Cheque.
Firmas
Autorizadas: Rubrica del Ministro (a) o quien delegue y del funcionario

de Contraloria autorizado para tal fin.

Comprobante de

Pago

Nam.: Numero de control secuencial prenumerado del comprobante.
Nombre: Nombre del beneficiario.

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona ¢l Cheque comprobante.
Descripcion: Concepto por ¢l cual se gira ¢l comprobante.

Cuenta

Financiera: Codigo de las cuentas afectadas en la transaccion.

Debe y haber: Detalle del importe registrado de las cuentas afectadas.
Verificado por

Fiscalizacion: Nombre y firma del funcionario de la Contraloria que

fiscaliza la operacién.
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V° B® - Departamento

de Contabilidad: Nombre y firma del jefe de contabilidad responsable de la
confeccion del formulario.

Recibido por: Nombre y firma del beneficiario.

Cédula: Numero de Identificacion Personal del beneficiario.

D. DISTRIBUCION:

Original Proveedor o Servidor Publico.

I ra. copia. Departamento de Contabilidad con los
documentos sustentadores.

2 da. copia. Departamento de Tesoreria.
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REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE FINANZAS
Secretaria del Sistema de Proteccion Social
del Programa Red de Oportunidades
Fondo Especial para la Pobreza Extrema

COMPROBANTE DE PAGO RURAL

Fecha: Num:

Nombre del Proveedor:

182

Formulario Nam. 8

Cédula de Identidad Personal Num:

Concepto de Pago:

DETALLE DE BIENES COMPRADOS O SERVICIOS PRESTADOS
POR EL PROVEEDOR

DESCRIPCION CANTIDAD

COSTO

Num.

Unitario

Total

GRAN TOTAL

RECIBIDO POR:

FIRMA:

Nombre

PAGADO POR:

FIRMA:

Nombre

NUMERO DE CEDULA DEL PAGADOR:

FUNCIONARIO QUE REALIZA EL PAGO

NOTA: ESTE FORMULARIO DEBE SER UTILIZADO EN CASOS DE COMPRAS O
PAGOS DE SERVICIOS, PRESTADOS POR PERSONAS QUE NO TENGAN
FACTURAS CON MEMBRETES NI RUC, EN AREAS RURALES O DE DIFICIL
ACCESO, LA INFORMACION QUE AQUI CONSTA ES RESPONSABILIDAD DEL
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A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

Fecha:

Nuam.:

Nombre del Proveedor:

telefonico

Cédula de Identidad
Personal Num .:

Concepto de Pago:
los

Descripcion:
Cantidad:

Costo
Unitario:

Total:
cantidad

Num.:
servicio

Gran Total:

Recibido por:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Formulario Num. 8
COMPROBANTE DE PAGO RURAL
Departamento de Tesoreria.

Documento oficial para comprobar el pago de compromisos en
Areas rurales por parte del Ministerio de Desarrollo Social.

Dia, mes y aiio en que se confecciona el Comprobante de
Pago

Rural.

Numero de Comprobante.

Nombre o Razén Social del Proveedor con su numero

si tiene o algun dato que permita su identificacion.

Anotar el numero de cédula de identidad personal del

proveedor.

Breve descripcion de la actividad para la cual se adquirieron

bienes y/o servicios.

Detalle de los bienes y/o servicios comprados.

Cantidad de bienes y/o servicios solicitados.

Importe de cada unidad de los bienes y/o servicios cotizados.
Resultado de la multiplicacion del precio unitario con la
de unidades adquiridas.

Numeracion de los renglones utilizados por cada bien o
cotizado.

Sumatoria de los costos totales.

Nombre y firma del proveedor.
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Pagado por: Nombre y firma del pagador.

Numero de Cédula del
Pagador: Anotar el numero de cédula de identidad personal del pagador.
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Formulario Nam. 9

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE FINANZAS
Secretaria del Sistema de Proteccion Social
del Programa Red de Oportunidades
Fondo Especial para la Pobreza Extrema

INFORME DE GIRA

Fecha: Responsable de la Gira:
Plan de Gira Num.: Cheque Nam.: Monto del Cheque:
Fecha de la Gira del al

Total de dias:

Servicios pagados: Personal eventual , Alimentacidn , Transporte

Comprobante de Pago Rural utilizados:

DETALLE DE GASTOS
Dia Personal Alimentacién Transporte Subtotal
Total
Recursos no utilizados en la Gira: Recibo de Caja Num.:
Preparado por: Autorizado por:
Nombre Nombre

Firma Firma
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A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

Fecha:

Responsable de la Gira:

responsabiliza

Plan de Gira Num:
Cheque Nam..:

Monto del cheque:

Fecha de la Gira del
al :

Total de dias:
Servicios pagados:

Comprobante de Pago
Rural utilizados:

Detalle de Gastos
Dia:

Personal:

Alimentacion:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009 186

Formulario Num. 9
INFORME DE GIRA
Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red
de Oportunidades.

Llevar un control de los recursos asignados y gastos en las giras
del censo de vulnerabilidad.

Dia, mes y afio en que se confecciona el informe de gira.
Nombre del funcionario que recibe el cheque y se
de la gira.

Anotar el numero del Plan de Gira.

Anotar ¢l numero de cheque.

Registrar el monto total del cheque.

Dia, mes vy afio en que inicia y termina la gira.
Registrar ¢l total de dias en que se cubre la gira.
Marcar la casilla correspondiente al servicio requerido.

Anotar ¢l (los) numero (s) de comprobante (es) de pago
utilizados para justificar ¢l pago.

Registrar ¢l dia en que se requirio el servicio.

Anotar el monto total desembolsado para ¢l pago de personal
por dia.

Anotar ¢l monto total desembolsado para el pago de
alimentacion por dia.
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Transporte:

Subtotal:

Total:

Recursos no utilizados
en la Gira:

Recibo de Caja Num.:
Preparado por
Nombre:

Firma:

Autorizado por
Nombre:

Firma:

D. DISTRIBUCION:

Original:

Ira. copia
2 da. copia
3 ra. copia

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Anotar ¢l monto total desembolsado para el pago de
transporte por dia.

Sumatoria de los desembolsos efectuados diariamente por
cada tipo de gasto.

Sumatoria de los desembolsos efectuados por tipo de gasto.

Registrar los dineros no utilizados o sobrantes de la gira.

Anotar ¢l numero de recibo de caja

Nombre del funcionario que prepara el informe.

Rubrica del funcionario que prepara el informe.

Nombre del funcionario que autoriza el informe.

Rubrica del funcionario que revisa el informe.

Departamento de Contabilidad con los documentos
sustentadores.

Servidor Pablico que atiende la mision.
Departamento de Tesoreria.

Secretaria del Sistema de Proteccidon Social.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Nam. 10
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
RECIBO DE CAJA
No:

PANAMA DE DE 200
HEMOS RECIBIDO DE:
LA SUMA DE B/.
EN CONCEPTO DE:
EN EFECTIVO |:| EN CHEQUE No-

Recibido por:
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A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

Recibo No.:

Fecha:

Hemos Recibido de:

La Suma de:
B/.:

En Concepto de:
En efectivo:

En cheque:

No.:

Recibido por:

D. DISTRIBUCION:

Original:
Ira. copia.
2da. copia.

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Formulario Nam. 10

RECIBO DE CAJA

Departamento de Tesoreria.

Llevar ¢l control diario de los ingresos recibidos en la
Institucion.

Numero de control secuencial prenumerado  del
formulario.

Dia, mes vy afio en que se realiza la transaccion.
Anotar ¢l nombre de la Persona Natural o Juridica.
Anotar ¢l importe recibido en letras.

Anotar ¢l importe recibido en niimeros.

Breve detalle del servicio o bien vendido.

Describir cuando se trata de recaudaciones en efectivo.
Describir cuando se trata de recaudaciones en cheque.
Anotar ¢l numero de control secuencial del cheque.

Rubrica del Cajero que recibid el pago.

Departamento de Contabilidad con el Informe Diario de Ingresos.
Departamento de Tesoreria.
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REFUBLICA DE PARARA
MINISTERIO DFE DESARROLLO S0OCIAL
DIRECCICH DE FIMANZA S
D epattatnento de Tesoreria
INFORME DIARIO DE INGRESOS

FORMUL ARIO Ham. 11

Fecha:
];f:; i R;C(’éhux‘:-\iarje - Dhevralucid jul ba "Tll:ID:l d:l;‘wsl F Oro; Otro; -
Preparmdo por Foesrizado por:
FORMULARIO Nam. 11
INFORME DIARIO DE INGRESOS
A. ORIGEN: Departamento de Tesoreria.
B. OBJETIVO: Llevar un control de los ingresos recibidos en ¢l Ministerio de

Desarrollo Social.

C. CONTENIDO:

Fecha: Dia, mes y afio al que corresponde ¢l informe diario de
Ingresos.
Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada ingreso
registrado.
Cliente: Nombre del cliente o beneficiario que efectiio la devolucion o

adquirié el servicio.

Recibo de Caja

Numero: Numero secuencial preimpreso del recibo de caja.
Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el recibo de caja.
Tipo de Ingreso

Devolucién Fondo
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de Pobreza Extrema: Registrar los ingresos recibidos en el Fondo de Pobreza
Extrema.

Devolucion Fondo
de Funcionamiento: Registrar los ingresos recibidos en el Fondo de
Funcionamiento.

Devolucion Fondo
de Bienestar Social: Registrar los ingresos recibidos en el Fondo de Bienestar

Social.

Devoluciéon Fondo
Rotativo: Registrar los ingresos recibidos en ¢l Fondo Rotativo.

Devolucién Otros

Fondos: Registrar los ingresos recibidos en los otros  Fondos del
Ministerio.

Otros Ingresos: Registrar los otros ingresos recibidos en concepto de

calcomanias,

incumplimiento de proveedores, etc.).
Preparado por
Nombre: Nombre del funcionario que prepara el informe.
Firma: Rubrica del funcionario que prepara el informe.
Revisado por
Nombre: Nombre del funcionario que revisa el informe.

Firma: Rubrica del funcionario que revisa el informe.

D. DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos
sustentadores.
Ira. copia Departamento de Tesoreria.
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Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009 . ,
Formulario Num. 12

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Secretaria del Sistema de Proteccidn Social
del Programa Red de Oportunidades
Fondo Especial para la Pobreza Extrema

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA MONETARIA CONDICIONADA

Nota Num.:
Fecha:

XXXXXXXXXX
XXXXXXXXXX
XXXXXXXXXX
E. S D.

Seiior XXXXX:
Solicitamos que cada dos (2) meses por un periodo de cinco (5) a partir de hoy, se transfiera

de la Cuenta Ministerio de Desarrollo Social - Fondo Especial para la Pobreza Extrema-
Cuenta. 04-06-0010-8 a la Cuenta Ministerio de Gobierno y Justicia — Fondo Especial para la

Pobreza Extrema MIDES-COTEL Cuenta 04-06-00-21-3. la cantidad de
B/. , XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX) balboas con 00/100),
con ¢l objeto de realizar ¢l pago de las transferencias monetarias a _ familias usuarios de

la Red de Oportunidades, como se detalla a continuacién:

Transferencia Nam.:

Provincia, Distrito, Numero de Pago | Planilla Numero Numero de Monto a Pagar
Corregimiento Hogares
Total
Atentamente,
Ministro (a) Contralor

c.c. Director (a) de Correos y Telégrafos.
Observaciones:

1. La solicitud debe efectuarse individualmente por cada provincia a Pagar.
2. La planilla de pago deben firmadas por los beneficiarios.
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Formulario Nam. 12

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA MONETARIA CONDICIONADA

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

Nota numero:

Fecha:

Destinatario:

Contenido:

Transferencia Numero:

Provincia, Distrito,
Corregimiento:

Numero de Pago:

Planilla Numero:

Numero de Hogares:

Monto a Pagar:
hogares
Atentamente

Ministro (a):
solicita la

Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red
de Oportunidades

Llevar un registro y control de las Transferencias Monetaria
Condicionadas solicitadas.

Registrar el niimero de la nota.

Dia, mes y afio en que se confecciona la nota.

Registrar la informacion general del destinatario.

Descripcidn de la misiva que persigue la solicitud.

Anotar el numero secuencial de las transferencias solicitadas.
Anotar la provincia, distrito y corregimiento doénde se
efectuara la entrega de la transferencia condicionada.

Registrar si el beneficio o subsidio a entregar es el primero,
segundo, tercero, cuarto, quinto o sexto.

Registrar ¢l nimero de planilla de pago correspondiente.

Anotar el numero de hogares a ser beneficiados con la
transferencia condicionada.

Anotar la cantidad de dinero a entregar por el numero de

a beneficiarse.

Rubricadel Ministro (a) de Desarrollo Social, quien

transferencia condicionada.
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Contralor:
la

C.C.

D. DISTRIBUCION:

Original

1 ra. copia
2 da. Copia
3 ra. Copia

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Rubrica del Contralor General de la Republica, quien refrenda

solicitud.

Remitir una copia de la nota al Director (a) de Correos y
Telégrafos.

Banco Nacional de Panama.

Unidad de Asuntos Comunitarios.

Secretaria del Sistema de Proteccidon Social (MIDES).
Administracién Postal.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Secretaria del Sistema de Proteccion Social
del Programa Red de Oportunidades
Fondo Especial para la Pobreza Extrema

PLANILLA DE PAGO
PLANILLA Nuam.:
Direccion General de Sistema de Proteccion Social Fondo
Correos y Telégrafos MIDES/COTEL
Administracion Provincial de: Codigo:
Estafeta: Codigo
Giros Telegraficos I:I Del Al De de 200
PARA EL USO DE ESTA FORMULA, PROCEDASE CON ESTRICTO APEGO A LAS
INSTRUCCIONES
Num. | Codigo de | Dia de | Numero Foto Nombre del Numero Valor del Firma
Hogar Pago de Beneficiario Cédula o Giro
Giro Documento B/
FOTO
FOTO
FOTO
FOTO




A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

Planilla Num.:

Administracion
Provincial de:

Codigo:

Estafeta:

Codigo:

Giro Telegrafico:

Del al
de
condicionada.

Num:

Codigo de Hogar:

Dia de pago:
Numero de giro:

Foto:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Formulario Nam. 13

PLANILLA DE PAGO
Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa
Red de Oportunidades.

Llevar una planilla de registro y control de las familias a ser
beneficiadas por ¢l Programa de Pobreza Extrema.

Anotar ¢l numero de la planilla de pago.

Registrar la informacién correspondiente a la Provincia,

Distrito y

Corregimiento.

Codificacion que corresponde a la Administracién Provincial,
mediante la numeracion de dos (2) digitos, para efecto de
COTEL.

Anotar el nombre de la Estafeta de Correos.

Codificacion que corresponde a la Estafeta, mediante la
numeracién de dos (2) digitos.

Marcar ¢l servicio que se ofrece.

Dia, mes y afio en que se¢ entregara la transferencia

Secuencia numérica asignada por renglon.

Anotar el codigo de hogar, segun los datos de la encuesta de
Vulnerabilidad Social.

Dia, mes y afio en que se efectiia el pago.
Registrar ¢l numero de giro postal.

Fotografia digitalizada del beneficiado de la transferencia
condicionada.
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Nombre del beneficiario:

Numero de cédula:

Valor del giro:

Firma:

condicionada

D. DISTRIBUCION:

Original:

1 ra. copia (legible):

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Registrar ¢l nombre de la persona autorizada de recibir la
transferencia condicionada.

Anotar ¢l numero de cédula de identidad personal del
beneficiario de recibir la transferencia condicionada.

Monto a ser entregado al beneficiario.
Rubrica del responsable de recibir la transferencia

(subsidio o ayuda).

Unidad de Asuntos Comunitarios 0o BANCONAL.
Secretaria del Sistema de Proteccion Social.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Nam. 14
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS
TRANSFERENCIA MONETARIA

FONDO DE POBREZA EXTREMA MIDES-COTEL NUM:

DIRECCION GENERAL TRANSFERENCIA MONETARIA
DE

CORREOS Y TELEGRAFOS Fecha | Transmision No.
TRANSFERENCIA No. I:I CLAVE I:I ORIGEN DESTINO I:I
OFICINA PAGADORA BENEFICIARIO CEDULA
O DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION
MONTO B/.
REMITE: MIDES-COTEL
LUGAR:
TRANSMITIDO POR: S E L LO

Firma del Beneficiario

Cédula o Documento de Identificacion
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A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:
Num.:
Fecha:
Transmision Num.:
Transferencia Num.:

Clave:

Origen:

Destino:

Oficina Pagadora:

Beneficiario:

Cédula o documento de:

Identificacion:

Monto B/.:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Formulario Nam. 14

TRANSFERENCIA MONETARIA

Unidad de Asuntos Comunitarios.

Llevar un registro y control del giro entregado a cada
beneficiario de la transferencia condicionada.

Anotar el nimero de Transferencia Monetaria.
Dia, mes y afio en que se entrega ¢l giro telegrafico.
Anotar el nimero de transmision.

Anotar el nimero de transferencia.

Identificacion mediante letras para indicar ¢l monto del
dinero a transferir.

Registrar el origen de donde proviene la transferencia
monetaria.

Registrar el destino hacia dénde se envia la transferencia
monetaria.

Registrar el nombre de la oficina que efectua el pago del giro
telegrafico.

Anotar ¢l nombre de la persona autorizada a recibir la
transferencia condicionada.

Anotar ¢l numero de cédula de identidad personal del
beneficiario de la transferencia condicionada o del documento
de 1dentificacion del beneficiario.

Anotar ¢l monto correspondiente al giro telegrafico en
numeros.

Anotar la cantidad correspondiente al giro telegrafico en
letras.
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Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Lugar: Anotar ¢l lugar donde se efectuara la entrega de la
Transferencia
Monetaria Condicionada.

Transmitido por: Nombre del funcionario responsable de la transmision del
giro telegrafico.

Firma del Beneficiario: Rubrica de la persona autorizada a recibir la transferencia
condicionada.

Cédula o documento de

Identificacion: Numero de la cédula de identidad personal o de documento de
identificacion, de la persona autorizada de recibir la
transferencia condicionada.

Sello: Estampar el sello de goma de COTEL.

D. DISTRIBUCION:

Original: Unidad de Asuntos Comunitarios.
I ra. copia Administracion Postal.
2 da. copia. Secretaria del Sistema de Proteccidon Social.
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Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009
REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS
DIRECCION DE ASUNTOS COMUNITARIOS

FACTURA DE GIRO TELEGRAFICO

Formulario Num. 15

201

S-05

OFICINA DE ORIGEN

OFICINA DE DESTINO

FECHA

No.

NOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIARIO

NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE

Nombre del Funcionario

COMISION:

VALOR DEL GIRO B/.

TOTAL:

TRANSMISION:

##+++EL, GIRO TELEGRAFICO CADUCA AL ANQ##¥*
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A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

S-05.:

Oficina de Origen:

Oficina de Destino:

Fecha:

Nombre completo del

Beneficiario:

Nombre completo del
Solicitante:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Formulario Nam. 15

FACTURA DE GIRO TELEGRAFICO

Departamento de Tesoreria.

Llevar un registro y control del servicio de giro telegrafico
facturado.

Identificacién correspondiente al afio en que se imprimen las
libretas, para los efectos de COTEL.

Anotar la oficina de donde se origina ¢l servicio del giro
telegrafico.

Anotar la oficina donde se recibe el servicio del giro

telegrafico.

Dia, mes y afio en que se factura el servicio.

Anotar ¢l nombre del beneficiario del programa o la persona
autorizada para recibir la transferencia condicionada.

Anotar el nombre del que solicita ¢l servicio de giro

telegrafico.

Valor del Giro B/ Anotar ¢l monto total del giro telegrafico en numeros.

Comisién: Anotar ¢l cargo que cobra Correos por ¢l servicio de Giro

Telegrafico.

Transmision: Anotar ¢l numero de transmision.

Sello: Estampar el sello de goma de COTEL.

Nombre del Funcionario: Rubrica de funcionario que factura el servicio del giro
telegrafico.

Total: Registrar el valor total del servicio del giro telegrafico a

cobrar.
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D. DISTRIBUCION:

Original:

1 ra. copia
2 da. copia

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Departamento de Contabilidad y documentos
sustentadores (MIDES).

Departamento de Tesoreria (COTEL).
Secretaria del Sistema de Proteccion Social.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Nam. 16

MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS
DIRECCION DE ASUNTOS COMUNITARIOS
INFORME DE PAGO DE GIROS

DIRECCION DE TESORERIA INFORME DE PAGO DE
CORREOS Y CONTABILIDAD GIROS
TELEGRAFOS
Administracion Provincial de: Codigo:
Estafeta: Codigo:
I:I Giros Postales Nacionales I:I Giros Telegraficos
Relacion de los Giros Pagados v Reintegrados del al de de

Para uso de esta Férmula, Procédase con Estricto Apego a las Instrucciones

Dia de Numero del Fecha del Oficina de Nombre del Beneficiario Valor del
Pago Giro Giro Origen Giro

SUMA TOTAL DEL EGRESO

Preparado por: Revisado
por:

Nombre Nombre

Firma Firma
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Formulario Nam. 16

INFORME DE PAGO DE GIROS

A. ORIGEN: Unidad de Asuntos Comunitarios.
B. OBJETIVO: Llevar un registro y control de los giros telegraficos pagados y
reintegrados.

C. CONTENIDO:

Administracion

Provincial de: Registrar ¢l nombre de la Administracion Provincial.

Codigo: Codificacion que corresponde a la Administracion Provincial,
mediante la numeracién de dos (2) digitos, para efecto de
COTEL.

Estafeta: Registrar ¢l nombre de la Estafeta Postal.

Codigo: Codificacion que corresponde a la Estafeta, mediante la

numeracién de dos (2) digitos.

Giros Postales

Nacionales: Marcar cuando el servicio se refiere a giros postales
nacionales.
Giros Telegraficos: Marcar cuando el servicio se refiere a giros telegraficos.

Relacion de los Giros

Pagados y Reintegrados

del al

de de20 Dias, mes y afio en que se efectiia el pago o reintegro de los
giros.

Dia de Pago: Dia, mes y afio en que se efectia el pago.

Numero del Giro: Anotar el numero del giro.

Fecha del Giro: Dia, mes y afio en que se efectua el giro.

Oficina de Origen: Anotar la codificacion de la Oficina de donde se origina el
giro.

Nombre del Beneficiario: Nombre del beneficiario.
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Valor del Giro: Registrar el monto del giro telegrafico en niimeros.
Suma total del egreso: Sumatoria de todos los giros telegraficos entregados.
Preparado por: Nombre y rabrica del responsable de preparar el informe.
Revisado por: Nombre y rabrica del funcionario que revisa el informe.

D. DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos
sustentadores (MIDES).

I ra. copia Unidad de Asuntos Comunitarios.

2 da. copia: Secretaria del Sistema de Proteccidon Social (MIDES).

3 ra. copia: Estafeta.
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Formulario Num. 17

INFORME MENSUAL DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y PAGADAS

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:
Mes de:

Nota
No.:

Fecha:

Transferencia No.:

Corregimiento:

Fecha de pago:

Total a Transferir:
Total Pagado:

Total no pagado:

Monto depositado
COTEL:

Fecha del deposito:

Dinero Transferido al
MIDES:

Fecha del deposito:

Unidad de Asuntos Comunitarios.

Llevar un registro y control de los transferencias pagadas, las
no pagadas y las transferidas enviadas nuevamente al MIDES.

Anotar ¢l mes y afio al que corresponde el informe.

Anotar el nimero de la Solicitud de Transferencia Monetaria.

Dia, mes y afio en que se confecciona la solicitud de
transferencia monetaria.

Anotar el nimero de transferencia, segun aparece descrita en
la solicitud de transferencia monetaria.

Anotar ¢l nombre del Corregimiento donde se entregara la
transferencia condicionada.

Dia, mes y afio en que se programa ¢l pago del giro

telegrafico.

Cantidad de dinero total a transferir.

Cantidad de dinero pagado.

Cantidad de dinero que no fue entregado al beneficiario de la
transferencia condicionada.

Cantidad de dinero no cobrado y depositado en COTEL.

Dia, mes vy afio en que COTEL deposito el dinero.

Cantidad de dinero no cobrado por los beneficiarios, despucs
del mes de rezago y transferido nuevamente al MIDES.

Dia, mes y afio en que el dinero es transferido al MIDES.
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Totales: Cantidad total de dinero para cada condicion.

Preparado por: Nombre y ribrica del responsable de preparar el informe.

Revisado por: Nombre y rubrica del funcionario responsable de firmar el
mismo.

D. DISTRIBUCION:

Original: Secretaria del Sistema de Proteccion Social.
1 ra. copia: Direccién de Finanzas del MIDES.
2da. Copia Unidad de Asuntos Comunitarios.
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Formulario Num. 18

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES

Despacho Num.:

Informe de Recepcion
Num.:

Orden de Compra Ntm..:

DIA MES | ANO

UNIDAD SOLICITANTE: PROGRAMA:
CANTIDAD | UNIDAD | CODIGO DESCRIPCION PARA USO DEL ALMACEN
DEL
ARTICULO
IMPORTE
UNITARIO TOTAL

TOTAL

Observaciones:

Preparado por

Autorizado por
Jefe de 1la Unidad Administrativa

Formulario Nam. 18



A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

Despacho Num.:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES

Almacén.

Dejar constancia de la solicitud de bienes y materiales.

Anotar ¢l numero de despacho

Informe de Recepcion Num.: Anotar el numero del informe de recepcion.

Orden de Compra Num

Dia, Mes y Afio:
Unidad Solicitante:
Programa:

Cantidad:

Unidad:

Codigo de Articulo:
Descripcion:

Para uso del Almacén
Importe

Unitario:

Total:

Total:
Observaciones:
Preparado por:

Autorizado por

Registrar el niimero de la Orden de Compra.

Fecha en que se confecciona ¢l documento.

Anotar la Unidad Solicitante de los bienes y materiales.
Registrar ¢l nombre del programa.

Numero de bienes o suministros.

Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.).
Codigo de identificacion del articulo.

Nombre y especificacion del articulo solicitado.

Valor por unidad del articulo.

Valor total del articulo (cantidad entregada por el valor
unitario).

Sumatoria del total que aparece registrado por cada articulo.
Registrar cualquiera informacion adicional.

Rubrica de la persona que prepara la Solicitud de Bienes.
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Jefe de la Unidad
Administrativa;

D. DISTRIBUCION:

Original:
1 ra. copia

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Rubrica del Jefe de la Unidad Administrativa que solicita los
bienes.

Almacén.
Unidad Administrativa Solicitante.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DESPACHO DE ALMACEN

Dia | Mes | Arfio

212

Formulario Num. 19

Num.:
Unidad Solicitante: Solicitud Num.::
Cantidad Unidad Codigo Descripcion Valor
Unitario Total
Total
Observaciones:

Recibido por Entregado por



A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

Dia, mes vy afio:

Nuam.:

Unidad Solicitante:

Solicitud Num.:

Cantidad:
Unidad de:
Codigo:
Descripcion:
Valor
Unitario:

Total:

Total:
Observaciones:
Recibido por:

Entregado por:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009 213

Formulario Num. 19
DESPACHO DE ALMACEN

Almacén Central.

Proveer informacién sobre los bienes muebles despachados
por el Almacén.

Fecha en que se llena el formulario.
Numero preimpreso del formulario.

Indicar ¢l nombre de la unidad administrativa o técnica, o
proyecto a que se despachan los bienes.

Anotar el numero de la solicitud de bienes.
Numero de bienes que se entregan.

Unidad de medida utilizada.

Consignar el codigo de articulo que corresponde.

Nombre y especificacion del bien.

Indicar el precio de cada unidad del bien.

Anotar ¢l resultado al multiplicar ¢l precio unitario por la
cantidad del bien despachado.

Sumatoria de los totales.
Breve explicacion que permita ampliar la informacion.
Firma del funcionario autorizado para recibir los bienes.

Firma del funcionario responsable de los despachos de bienes.
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D. DISTRIBUCION:
Original: Departamento de Contabilidad.

I ra. copia Almacén.
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Formulario Nam. 20

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO D]E DESARROLLO SOCIAL
REQUISICION DE MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA ] PANAMA, DE REQUISICION
NUM. DE DESPACHO DE ALMACEN: FONDO: NUM.:

REN CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION (CLASE DE ARTICULO, TAMANO, PRECIOS ESTIMADOS
GLON PESO, CALIBRE, ETC.) UNITARIO TOTAL
OBSERVACIONES:

SOLICITADO POR:
UNIDAD ADMINISTRATIVA No. de Partida
SOLICITANTE
APROBADO POR:

JEFE DE COMPRAS
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A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

Requisicion Externa No.:

Unidad Administrativa:

Fecha:

No. de Pedido
Comprobante:
Fondo:

Renglon:
Cantidad:

Unidad:
Descripcion:
Precios Estimados
Unitario:

Total:

Observaciones:

Solicitado por:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Formulario Nam. 20

REQUISICION DE MATERIALES

Almacén.

Detallar los bienes que no existen en ¢l Almacén.

Numero secuencial de la requisicion.
Anotar la Unidad Administrativa que solicita los bienes o

suministros.

Dia, mes y afio en que se prepara la requisicion.

Anotar ¢l numero del Pedido-Comprobante de Despacho de
Almacén.

Describir el nombre del fondo.

Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.
Numero de bienes o suministros.

Unidad de medida utilizada.

Nombre y especificacion del bien o suministro.

Indica los precios por articulo o servicio.

Resultado de la multiplicaciéon del precio unitario por la
cantidad de los articulos.

Describir cualquiera situacion que requiera de una aclaracion
adicional.

Nombre de la persona autorizada para solicitar los bienes
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No. de Partida:

Aprobado por:

D. DISTRIBUCION:

Original:
1 ra. copia
2 da. copia

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Registrar ¢l nimero de la partida presupuestaria por afectar.

Firma del Jefe de Compras.

Departamento de Compras.
Almacén.
Unidad Solicitante.
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Panama, Republica de Panama
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Sistema de Administracion Financiera de Panama
ORDEN DE COMPRA

Transaccion:
Resolucion:

218

Formulario Num.21

| Fecha de la Orden: | | | No de

De Compra
DATOS DEL PROVEEDOR: | Codigo ||
| Nombre: | | | | RUC. ||
| Direccion | | | | Telétono: ||
| Representante Legal: | | | | Cédula; ||

DATOS DE LA ENTREGA:

| Documento Fuente: | |

| Proceso: |

| Umidad Solicitante: | |

| Tipo de Entrega: | | | | | I Plazo Entrega: | I:I | dias | | Pago || | | Vence Orden de compra | |
| Fondo de Pago: || | | | | Monto original: | |
RO | R | SERVICIOS | UNIDAD | DESCRIPCION CANT. P. UNIT. | % DESC | SUBTOTAL ITBMS IS.C. TOTAL
Total de la Orden |:|
DETALLE DE LA PARTIDAS:
No. DE PARTIDAS | | CODIGO DE PARTIDA | | M. ORIGINAL |
Total [ ]
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Panama, Republica de Panama
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Sistema de Administracidén Financiera de Panama

ORDEN DE COMPRA
Transaccion:
DATOS DE LA SOLICITUD:
| Fecha de la Solicitud: | | | | Tipo de Adquisicion: | | | | Documento No.: | |
1T 1T 1
' | | Forma de pago: ||
No. DE PARTIDAS CODIGO DE PARTIDA M. ORIGINAL
| ‘Tipo-de Fondo: | | | |
| Documento Fuente: | | |
DETALLE DE LA SOLICITUD: | Unidad Soficitante: | |
RO [ SERVICIOS | UNIDAD | DESCRIPCION CANT. P. UNIT. | % DESC | SUBTOTAL ITBMS IS.C. TOTAL
Total de la Solicitud [ |
Total [ ]
Acepto: Fecha:

Direccion Administrativa

DETALLE DE LA PARTIDAS

ireccion Administrativa Financiera

General de Fiscalizacion

Acepto: Proveedor Fecha

Almacén

FORMULARIO Nim. 21



A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

Fecha:
No. De Orden:
Proveedor:

RUC.:
Direccion:
Teléfono:

Plazo de entrega:

establecido en

Vencimiento:

Unidad solicitante:

bien o

Pagar por el fondo:

Renglon:
Cantidad:
Descripcion

la

Unitario:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009
ORDEN DE COMPRA

Departamento de  Compras.

Formalizar por parte de la institucién ante la Casa Comercial
la solicitud del bien o servicio requerido.

Dia mes y afio de preparacion de la Orden de Compra.
Numero de Orden de Compra.
Nombre del Proveedor.

Numero de identificacion del proveedor seglin registro unico
de contribuyente.

Unidad que se encuentra subordinada la Unidad
Administrativa solicitante.

Anotar el numero telefonico o fax del Proveedor.

Tiempo que s¢ acuerda para la entrega segun lo que
las normas y reglamentaciones de la Ley.

Fecha en que se vence el Paz y Salvo Nacional.

Indicar Direcciéon, Departamento o Seccion que solicita el
servicio.

Es el fondo el cual se va hacer el cargo del gasto.

Numero secuencial establecido para mantener la cantidad de
renglones solicitados.

Numero de articulos solicitados del bien requerido.
Caracteristica que identifican el bien o servicio a requerir por
Unidad Ejecutora.

Se refiere al precio por unidad.
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Total:

Partida presupuestaria:
Importe:

Total:

Subtotal:
total

Descuento:
el

Sub-Total Neto:
total

ILTBM.:

Total Neto B/:

Compras:

Presupuesto:

Direccion Administrativa:

Contraloria General:
Observaciones:
Aceptado:

Fecha:

Recibido:
INSUMOS.

Fecha:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Resultado de la sumatoria de todos los articulos.

Consignar codigo de la partida ¢ importe.

Valor correspondiente del articulo a solicitar.

Sumatoria del importe a pagar.

Representa la sumatoria de los precios y su correspondiente

de los articulos ofrecidos por cada Proveedor sin la inclusidon
del cinco por ciento.

Solamente se da cuando el proveedor ofrece descuento sobre
bien o servicio.
Representa la sumatoria de los precios y su correspondiente

de los articulos ofrecidos por cada Proveedor con la inclusidon
del descuento.

Corresponde al impuesto del cinco por ciento aplicado a cada
articulo de acuerdo al Codigo Fiscal.

Representa la sumatoria de los precios y totales incluyendo el
descuento y ¢l cinco por ciento.

Firma del jefe (a) de Compras.

Firma del jefe (a) de Presupuesto.

Firma del Director (a) Administrativo (a).
Refrenda la Orden de Compra.

Para hacer cualquier aclaracion.

Cuando ¢ proveedor recibe la O/C.

Fecha de recibido.

Se refiere a la firma de la unidad que recibe los bienes

Fecha en que fue recibido los bienes insumos.
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D. DISTRIBUCION:

Original: Proveedor.

1 ra. copia Departamento de Contabilidad y documentos
sustentadores.

2 da. copia Almacén.

3 ra. copia Unidad Solicitante.
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FORMULARIO Num. 22
REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

RECEPCION DE ALMACEN
Dia | Mes | Afio
Num.:

Proveedor: Factura Num.:
Orden de Compra Num Fecha:

Cantidad Unidad Codigo Descripcidn Valor

Unitario Total
Total

Observaciones:

Recibido por Revisado por
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FORMULARIO Num. 22

RECEPCION DE ALMACEN

A. ORIGEN: Almacén.

B. OBJETIVO: Proveer informacién sobre los bienes muebles recepcionados
de acuerdo al procedimiento técnico de la Unidad de
Almacén.

C. CONTENIDO:

Dia, mes y afio: Consignar dia, mes y afio en que se reciben los bienes.

Nam.: Asignar numeracion secuencial preimpresa de la recepcion de
almacén.

Proveedor: Anotar ¢l nombre del proveedor o casa comercial.

Factura Num.: Registrar ¢l nimero de la factura comercial.

Orden de Compra Num.: Anotar ¢l numero de la orden de compra.

Fecha: Dia, mes y afio de la Orden de Compra.

Cantidad: Numero de bienes que se reciben.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Codigo: Consignar el codigo del articulo que corresponde.

Descripcion: Nombre y especificacion del bien.

Valor

Unitario: Indicar los precios por articulo.

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la

cantidad de articulo.
Total: Sumatoria de los totales.
Observaciones: Breve explicacion que permita ampliar la informacion

Recibido por: Rubrica del funcionario autorizado para recibir los bienes.
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Revisado por:

D. DISTRIBUCION:

Original:
Ira. copia
2 da. copia

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Rubrica del funcionario que verifica la informacion del
formulario.

Departamento de Contabilidad.
Almacén.
Unidad Solicitante.
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FORMULARIO Nuam. 23

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
No.
GESTION DE COBRO AL MIDES
A FAVOR DE:
Nombre:
Cédulao R.U.C. Fecha:
Firma
Endosar a: Fecha:
Cédulao R.U.C. Firma
CONCEPTO DEL PAGO
(Hacer referencia al Nim. de Documento, Contrato, Orden de Compra, Resoluciones u otros) VALOR
B/.
VALOR TOTAL
(En letras):
REGISTRO DE LA INSTITUCION
Institucion: Ministerio de Desarrollo Social
Fecha
Entrada Salida
Aprobado por:
Firma Oficial de Registro Firma del Ministro
Recepcion de Cuentas Fecha
Entrada Salida
Contabilidad Cédigo de Cuenta:
Fecha
Entrada Salida
Direccion de Finanzas
Fecha
Entrada Salida
Presupuesto Codigo Presupuestario:
Fecha
Entrada Salida
Num. de Cheque Fecha de Pago
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Oficina de Fiscalizacion General Fecha
Entrada Salida
Refrendado por Fecha
Contralor General Entrada Salida
Nota: Este formulario debe completarse a mdquina o con letra imprenta. No efectuar modificaciones, perforaciones o
alteraciones. Todos los sellos deben ser ubicados al reverso del documento




A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

Num..:
Nombre:

Cédula o RUC.:

Fecha:
Firma:
Endosar a:
Fecha:

Cédula o RUC.:

Firma:
Concepto del
Pago:

Valor B/

Valor Total:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009
FORMULARIO Num. 23

GESTION DE COBRO AL MIDES

Titular del Crédito solicitante del Pago.

Formalizar entre ¢l Proveedor y el MIDES el pago por el
suministro del bien o servicio recibido.

Numero para uso exclusivo del Ministerio de Desarrollo Social.
Nombre o razén social del titular del crédito.

Numero de Identidad Personal o  de registro unico
de contribuyente.

Dia, mes y afio en que se prepara ¢l documento.
Nombre y firma del titular del crédito.

Nombre del beneficiario.

Dia, mes v afio en que se realiza el endoso.

Numero de identidad personal o nimero de registro tnico de
contribuyente del endosante.

Nombre y rubrica del endosante.
Identificar ¢l o los documentos en donde se origina el crédito y
se ordena el pago. (Resolucion, Orden de Pago, contrato, ¢tc.)
Indicar la cuantia de cada crédito en niimeros.

Indicar en letras y nimeros, la suma total del crédito gestionado.
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Institucion:

Fecha:

Firma Oficial de
Registro:

Aprobado por:
Recepceion de Cuenta:
Fecha:

Contabilidad:

Codigo de Cuenta:
Fecha:

Direccion de
Finanzas:

Fecha:

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009
REGISTRO DEL MINISTERIO

Anotar el nombre del Ministerio de Desarrollo Social.
Dia, mes v afio de entrada vy salida del documento en el

despacho del Ministro.

Nombre y firma del funcionario que registra la Gestidon
de

Cobro.

Nombre y firma del Ministro.

Rubrica del funcionario responsable de la verificacion.

Dia, mes vy afio de entrada y salida de la verificacién.

Rubrica del funcionario que efectia ¢l registro contable.
Registrar ¢l codigo de cuenta contable.

Dia, mes y afio de entrada y salida del documento al

departamento de contabilidad.

Rubrica del Director de Finanzas.

Dia, mes vy afio de entrada y salida del documento a la

Direccion.

Presupuesto:
Codigo Presupuestario:

Fecha:

Num. de Cheque:

Fecha de Pago:

Rubrica del funcionario de presupuesto que efectia ¢l registro.
Registrar el codigo presupuestario.

Dia, mes y afio de entrada y salida del documento al
Departamento de Presupuesto.

Anotar el nimero de cheque.

Dia, mes y afio cuando se paga.
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Oficina de Fiscalizacion

General: Nombre y firma del Jefe de la Oficina de Fiscalizacion General.
Fecha: Dia, mes y afio cuando se¢ registra la entrada y salida del
documento.
Refrendado por: Rubrica del Contralor General.
Fecha: Dia, mes y afio cuando se¢ registra la entrada y salida del

documento para refrendo.

D. DISTRIBUCION:

Original: Adjunta al Original a la Solicitud de Emision de
Cheque.

I ra. copia Departamento de Tesoreria.

2 da. copia Departamento de Contabilidad.
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FORMULARIO Num. 24

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

RECIBO DE CUENTA

RECIBO DE CUENTA No.

Fecha de Recibido:

Fecha Probable de Pago:

Beneficiario:

FIRMA DEL FUNCIONARIO
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A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

Recibo de Cuenta No.

Fecha de recibido:

Fecha Probable de Pago:

Beneficiario:

Firma del Funcionario:

D. DISTRIBUCION:

Original:
1 ra. copia

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009

Formulario Num. 24

RECIBO DE CUENTA

Departamento de Tesoreria.

Dejar constancia de la presentacion de cuenta por parte del
proveedor.

Numero secuencial del formulario.

Dia, mes y afio en que se recibe la Gestion de Cobro en el
MIDES.

Registrar ¢l dia, mes y afio en que probablemente se efectie el
pago.

Registrar el nombre del proveedor o casa comercial, nimero
de orden de compra y el monto total de la gestion de cobro
institucional.

Rubrica del funcionario responsable de generar el recibo de
cuenta.

Proveedor o Casa Comercial.
Secuencial del Departamento de Tesoreria.
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ANEXO NUM. 1

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA

CONTRATO DE SERVICIOS DE GIRO TELEGRAFICO O TRANSFERENCIA
MONETARIA

Entre los suscritos a saber, HECTOR B. ALEMAN, varon panamefio, mayor de edad,
casado, banquero, vecino de esta ciudad, con cédula de identidad personal No. 3-72-449,
Licenciado en relaciones Internacionales, en su condicion de Ministro de Gobierno y
Justicia, en representacion de la Direccion general de Correos y Telégrafos (COTEL), quien
en adelante se denominarda EL CONTRATISTA, por una parte y, por la otra, MARIA
ROQUEBERT LEON, mujer panamefia, mayor de edad, con cédula de identidad personal
8-238-1764, Licenciada en Derecho y Ciencias Politicas, en su condicion de Ministra de
Desarrollo Social y Coordinadora del Gabinete Social, que contiene el Sistema de
Proteccion Social (SPS), v quien en lo sucesivo se denominara ¢l CONTRATANTE,
convienen en celebrar el presente contrato sujeto a las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA: EL CONTRATISTA, s¢ compromete a brindarle a EL
CONTRATANTE el servicio de giro telegrafico o transferencia monetaria a las familias en
pobreza extrema, participantes del Sistema de Proteccion Social (SPS) que ejecutara el
Ministerio de Desarrollo Social (MIDES).

Paragrafo: En el resto de este documento, se entendera a las FAMILIAS conforme a la
descripcion del parrafo inmediato anterior.

CLAUSUL SEGUNA: Los giros telegraficos o transferencia monetarias se realizaran
movilizando fondos de la cuenta bancaria denominada “Fondo Especial para la Pobreza
Extrema” del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), a una cuenta exclusiva de uso del
SPS para tal fin en el Banco Nacional de Panama (BNP), bajo la denominacion “MIDES-
COTEL”, de cuyos fondos se debitaran los recursos para que la Direccion General de
Correos v Telégrafos (COTEL), efectie las transferencias bancarias a sus agencias
provinciales, las que a su vez cumplan con los requerimientos establecidos.

CLAUSULA TERCERA: EL CONTRATANTE declara que el Sistema de Proteccion
Social gestionara transferencias monetarias condicionadas para familias en situacion de
pobreza extrema, ubicadas en todo el pais, para lo cual asignara un monto mensual minimo
de treinta y cinco balboas (B/. 35.00) por cada una de ellas.
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CLAUSULA CUARTA: EL CONTRATANTE y EL CONTRATISTA convienen en que
se elaborara un Manual de Procedimientos para el manejo de los fondos en ¢l término de un
mes, de la firma del presente contrato, ¢l cual debera estar debidamente aprobado y
refrendado por la Contraloria General de la Republica y pasara a regir el procedimiento del
objeto del presente contrato.

CLAUSULA QUINTA: EL CONTRATANTE acepta pagar la tarifa establecida por el
decreto Ejecutivo No. 288 de 16 de junio de 1995, para el servicio de giro telegrafico o
transferencia monetaria, de un balboa (B/. 1.00) por cada una de las Transferencias
realizadas, en las oficinas de EL CONTRATISTA.

En atencion al interés social que origina el componente de transferencia monetaria
condicionada del Sistema de Proteccion Social, el CONTRATISTA acepta exonerar del
pago de los cincuenta centésimos (B/. 0.50), centésimos de comisidn establecida en el
Decreto Ejecutivo No. 288 de 16 de junio de 1995, a los referidos giros telegraficos o
transferencias monetarias, conforme al principio de Derecho Publico que expresa que
quedan exentos del pago de impuestos, tasas, derechos y comisiones los asuntos en que
tenga interés directo la Nacion y de conformidad al articulo 973, numeral 26 del Codigo
Fiscal.

Los fondos provenientes del pago por el servicio de giros telegraficos o transferencias
monetarias seran destinados por el CONTRATISTA a fortalecer la prestacion de los
servicios de la Direccion General de Correos y Telégrafos (COTEL) al sistema de
proteccion social, para lo cual COTEL presentara un Plan de Fortalecimiento y un Plan
Operativo Anual, indicando las actividades a financiarse con los fondos en mencion.

CLAUSULA SEXTA: La erogaciéon que se¢ haga por la prestacion de este servicio se
cargard a la cuenta bancaria denominada “Fondo Especial para la Pobreza Extrema” del
Ministerio de Desarrollo Social (MIDES).

CLAUSULA SEPTIMA: EL CONTRATANTE declara que la entrega de las transferencias
monetarias condicionadas a LAS FAMILIAS sera bimestral. Las partes convienen que el
periodo de rezago es de un (1) mes, a partir de la fecha en que se debe efectuar el retiro del
dinero por parte de cada familia participante, dependiendo de los calendarios o la
programacion de pagos que establezca EL CONTRATANTE para las areas de dificil
acceso. Para cllo EL CONTRATANTE debera presentar una programacion de pagos y
proporcionar bimestralmente a EL. CONTRATISTA, los listados de familias participantes
que pueden recibir las transferencias incluyendo los datos generales de las personas
autorizadas para retirarlas.

CLAUSULA OCTAVA: EL CONTRATISTA se compromete a devolver el remanente,
que corresponda a las sumas no retiradas por LAS FAMILIAS, de conformidad a los
listados suministrados por EL CONTRATANTE, para lo cual hara el deposito de reintegro
a la cuenta bancaria denominada “Fondo Especial para la Pobreza Extrema”™ del Ministerio
de Desarrollo Social (MIDES). Dicho tramite estara contemplado en ¢l Manual de
Procedimiento, emitido al efecto.
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CLAUSULA NOVENA: Convienen las partes en que EL CONTRATISTA debera remitir a
EL CONTRATANTE, un listado o control de planilla bimestral de las transferencias
monetarias condicionadas que no hayan sido retiradas, para que el CONTRATANTE tome
las previsiones del caso, con base en los objetivos del Sistema de Proteccion Social.

CLAUSULA DECIMA: Declara EL CONTRATISTA que una vez depositados los fondos
en la cuenta MIDES-COTEL, ¢l manejo de estos sera su responsabilidad absoluta, de

conformidad al procedimiento establecido, al igual que la entrega a nivel nacional, de los
montos correspondientes a LAS FAMILIAS.

CLAUSULA DECIMAPRIMERA: Convienen las partes en que EL CONTRATISTA
debera garantizar la seguridad de las entregas de las transferencias monctarias
condicionadas, para lo cual efectuara las coordinaciones del caso con la Policia Nacional o
con los estamentos de seguridad que se requieran.

CLAUSULA DECIMASEGUNDA: EL CONTRATISTA entregara los giros telegraficos o
transferencias monetarias a cada persona autorizada conforme al listado sefialado en la
CLAUSULA OCTAVA. Paracllo debera presentar su documento de identidad personal.

CLAUSUAL DECIMATERCERA: En caso de surgir un imprevisto que impida cumplir
con lo estipulado en ¢l plan de entrega de las asignaciones, EL CONTRATISTA hara los
ajustes inmediatos y necesarios a fin de que los giros telegraficos o transferencia monetarias
lleguen a su destino en la forma mas expedita posible y en un término no mayor de dos
semanas.

CLAUSULA DECIMACUARTA: La duracién de este Contrato serd de un (1) afio, contado
a partir del primero (1) de enero hasta ¢l treinta y uno (31) de diciembre de 2006. El
contrato podra ser prorrogado por igual término, cuantas veces lo requiera, para el proyecto,
EL CONTRATANTE en comun acuerdo con EL CONTRATISTA.

CLAUSULA DECIMAQUINTA: Seran causales de Resolucién Administrativa las
establecidas en el articulo 104 de la Ley No. 56 del 27 de diciembre de 1995, que
reglamenta la Contratacion Publica.

CLAUSULA DECIMASEXTA: Este Contrato requicre para su validez del refrendo de la
Contraloria General de la Republica.

Para constancia de lo acordado se firma el presente contrato en la ciudad de Panama a los
trece dias del mes de marzo de dos mil seis (2006).
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POR EL CONTRATANTE POR EL CONTRATISTA

MARIA ROQUEBERT LEON HECTOR B. ALEMAN E.

Ministra de Desarrollo Social Ministro de Gobierno y Justicia
REFRENDO

CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
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ANEXO NUM. 2

CONTRATO DE SERVICIO SUSCRITO ENTRE EL BANCO NACIONAL DE
PANAMA (BNP) Y EL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES) PARA
BRINDAR EL SERVICIO DE TRANSFERENCIAS DE DINERO INTERSUCURSALES
A REPRESENTANTES DE HOGARES BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA “RED DE
OPORTUNIDADES”

Entre los suscritos a saber, JUAN RICARDO DE DIANOUS HENRIQUEZ, varén
panamefio, mayor de edad, casado, banquero, vecino de esta ciudad, con cédula de
identidad personal 4-75-540, actuando en su caracter de Gerente General y Representante
Legal del BANCO NACIONAL DE PANAMA, Entidad Auténoma del Estado,
debidamente facultado para este acto por el Decreto Ley No. 4 del 18 de enero de 2006, en
adelante denominado BANCONAL, por su parte y por la otra, MARIA ROQUEBERT
LEON, mujer panameiia, mayor de edad, casada, vecina de esta ciudad, con cédula de
identidad personal 8-238-1764, Licenciada en Derecho y Ciencias Politicas, actuando en su
caracter de Ministra del MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL, debidamente
facultada para este acto por la Ley 29 del 1 de agosto de 2005, en adelante denominado
MIDES, v cuando se haga referencia a ambos se denominara LAS PARTES.

CONSIDERANDO

Que LAS PARTES hemos convenido en suscribir el presente CONTRATOQ para los
efectos de coordinar la transferencia de dinero intersucursales de la Transferencia
Monetaria Condicionada que a través de EL MIDES, ¢l Estado Panamefio ofrece a los
REPRESENTANTES DE HOGARES BENEFICIARIOS del Programa Red de
Oportunidades que tengan acceso a dichas sucursales;

Que ¢l BANCONAL prestara estos servicios a través de sus sucursales, sujeto a las
clausulas que a continuacion se detallan:

CONVIENEN
PRIMERA: Declaran LAS PARTES que BANCONAL se obliga a lo siguiente:

1. Prestar el servicio objeto del presente contrato mediante transferencia de
dinero intersucursales.

2. Las transferencias de dinero intersucursales serd por ¢l monto minimo de
cien balboas (B/. 100.00), las cuales se efectuaran cada dos (2) meses.

3. Establecer bimestralmente un Calendario de Pago, el cual sera comunicado
al MIDES con treinta (30) dias de anticipacion a las fechas de pago de las
transferencias de dinero intersucursales;

4. Cargar a la cuenta No. 04-06-00-10-8, denominada “Fondo Especial para la
Pobreza Extrema”, a nombre d¢ MINISTERIO DE DESARROLLO
SOCIAL, ¢l monto total pagado producto de las transferencias enviadas.
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. Transferir a la cuenta No. 04-06-00-10-8 de EL MIDES, los montos de las

transferencias de dinero Intersucursales no pagadas por REPRESENTAS
DE HOGARES BENEFICIARIOS del Programa Red de Oportunidades,
transcurridos quince (15) dias calendario desde la fecha de inicio de pago.

. Presentar, por medio de archivo electronico, Informe de Reintegro de los

montos pagados y no pagados, a mas tardar cinco (5) dias habiles posteriores
a los quince (15) dias calendario sefialados en el numeral 5, anexando al
informe Certificacion de la lista de transferencias pagadas y no pagadas.

. Proporcionar al MIDES documento electronico en el cual conste el archivo

con los datos de los REPRESENTES DE HOGARES BENEFICIARIOS
del Programa Red de Oportunidades;

. Prestar el servicio objeto de este contrato en todas las sucursales de

BANCONAL, con excepcion de las siguientes:

a) Sucursal Tocumen, ubicada en las instalaciones del Aeropuerto
Internacional de Tocumen, corregimiento de Tocumen, distrito de
Panama, provincia de Panama:

b) Sucursal Organo Judicial, ubicada en las instalaciones de la Corte
Suprema de Justicia, en corregimiento de Ancédn, distrito de Panama,
provincia de Panama y;

¢) Sucursal Registro Publico, ubicada en las instalaciones del registro
Publico de la Propiedad, corregimiento de Pueblo Nuevo, distrito de
Panama, provincia de Panama.

SEGUNDA: Declaran LAS PARTES que EL MIDES s¢ obliga a lo siguiente:

1. Pagar la suma de un balboa (B/. 1.00) por cada transferencia de dinero

intersucursales, incluyendo aquellas que no fueron pagadas a los
beneficiarios del Programa. El costo de cada transferencia sera cargado a la
cuenta de deposito No. 04-06-00-10-8, denominada “Fondo Especial para
la Pobreza Extrema”.

. Entregar a BANCONAL archivo en documento electronico, en el formato

establecido por BANCONAL, contentivo de los datos de las
REPRESENTANTES DE HOGARES BENEFICIARIOS, de¢l Programa
Red de Oportunidades, con diez (10) dias habiles de anticipacion a la fecha
de pago de la transferencia de dinero intersucursales, segun ¢l calendario de
pago establecido por ¢l MIDES, acompafiado de nota que autorice el débito
a la cuenta 04-06-00-10-8 MIDES-BANCONAL.

. incluir en el archivo electronico sefialado en el numeral anterior, los

siguientes datos;

Nombre completo del beneficiario;

Numero de cédula del beneficiario;

Numero de la cuenta corriente de EL MIDES;

Monto a pagar;

Fechas de pago;

Sucursal de destino donde se hara efectivo ¢l pago al beneficiario;
Monto total a pagar por sucursal a los beneficiarios;

Teléfono de EL MIDES (Sede Nacional y Direccion Provincial);

Fg o o o
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1. Sefialar aquellos beneficiarios que no sepan escribir, los cuales
estamparan su huella digital en el comprobante de la transferencia.

4. Autorizar a BANCONAL, con la firma de este contrato, a pagar las
transferencias  intersucursales objeto de este contrato, contra la
comparecencia directa del “Representante del Hogar” v la presentacion de su
cédula. En el caso que en la cédula del Representante del Hogar aparezca
“NO FIRMA”, BANCONAL queda autorizado por el MIDES, para pagar
las transferencias contra el estampado de la huella dactilar por parte del
beneficiario, en los documentos que para estos efectos utilice BANCONAL,
liberando a BANCONAL de toda responsabilidad producto de este tipo de

pago.

TERCERA: Declaran LAS PARTES que seran causales de Resolucién Administrativa
del presente contrato, las contenidas en el articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006,
que regula la Contratacion Puablica.

CUARTA: Declaran LAS PARTES que para los efectos de este acuerdo deben efectuarse
las notificaciones a los siguientes domicilios:
a. BANCONAL: piso 15 del Condominio Plaza Internacional, ubicado en
Via Espafia y Calle 55, Ciudad de Panama, Republica de Panama.
b. MIDES: Piso No. 4 del Edificio Plaza Edison, ubicado sobre la Avenida
Ricardo J. Alfaro, Ciudad de Panama, Republica de Panama.

Cualquier cambio de domicilio debe ser notificado por escrito a la otra parte, en un periodo
no mayor de cinco (5) dias después de realizado ¢l cambio, de lo contrario se seguira
utilizando los domicilios dispuestos en ¢l presente acuerdo.

QUINTA: Declaran LAS PARTES que ¢l BANCONAL no es responsable por la
gjecucion de este contrato, en caso fortuito o fuerza mayor. En estos casos, debera notificar
por escrito a el MIDES de las circunstancias que originaron la no ejecucion del contrato.

SEXTA: Declaran LAS PARTES que si alguna de las estipulaciones del presente
documento resultase nula segiin las leyes de la Republica de Panama, la nulidad no
invalidara ¢l documento en su totalidad, sino que éste s¢ interpretara como si no incluyera
la estipulacion o estipulaciones que se declaren nulas y los derechos y obligaciones de las
partes seran interpretadas y observadas en la forma que en derecho proceda.

SEPTIMA: Declaran LAS PARTES que ¢l hecho de una de cllas permita una o varias
veces, que la otra incumpla en sus obligaciones o la cumpla en forma distinta de la pactada,
y no insista en ¢l cumplimiento exacto de tales obligaciones, sin ¢jercer oportunamente los
derechos contractuales de este acuerdo o legales que le corresponden, no eximira a la parte
que incumple de sus actos realizados.

OCTAVA: Declaran LAS PARTES que ¢l término de este contrato serd un (1) afio,
contado a partir de su firma. No obstante, cualquicra de LAS PARTES podra darlo por
terminado en cualquier tiempo, dando aviso escrito a la otra parte, mediante nota escrita con
una anticipacion no menor de diez (10) dias habiles.
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NOVENA: Seran causales de resolucién administrativa del presente contrato, las
contenidas en el articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacion
publica.

EN FE DE LO CUAL, se¢ firma ¢l presente contrato en dos ejemplares originales del

mismo tenor y efecto, a los (_ ) dias del mes de de

2009.

POR BANCONAL POR MIDES

JUAN R. DE DIANOUS H. MARIA ROQUEBERT LEON

Cédula No. 4-75-540 Cédula No. 8-238-1764
REFRENDO

CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA

Panama 11 de marzo de 2009.
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ANEXO NUM. 3

CIRCULAR NUM. 67-2005-DC-DFG
30 DE MAYO DE 2005

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CONTENER LAS COTIZACIONES

Frecuentemente en los actos de seleccion de contratistas se presentan por parte de los
proponentes, cotizaciones que no contienen la totalidad de la informacion que identifique a
la persona natural o juridica que esta presentando dicha cotizacidn, como tampoco todos los
aspectos concernientes a su propuesta.

Por lo anterior, les solicitamos instruir al personal a cuyo cargo s¢ encuentran estas
responsabilidades, a efectos de que verifiquen que todas las cotizaciones que se presenten
por parte de los proponentes, contengan como minimo la siguiente informacion:

L.

Nk W

*

Nombre o membrete de la persona natural o juridica que presenta la propuesta o
cotizacion.

Registro Unico de Contribuyente v Digito Verificador.

Fecha de la cotizacion.

Direccidon y nimero de teléfono.

Nombre de la entidad pablica a la cual se le esta presentando dicha cotizacion.
Cantidad y descripcion del bien y/o servicio que se esta cotizando.

Precio unitario v precio total, con indicacion del ITBMS, vy cualquier otro
impuesto que incida en el valor de los bienes o servicios cotizados.

Condiciones de pago y otros aspectos que se estimen importantes destacar.

La cotizacion debe estar firmada.

241



No 26352

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de agosto de 2009
ANEXO NUM. 4

CIRCULAR No. 008-DMEyF-DGT

FECHA: 5 de abril de 2006

PARA: Ministros de Estado, Titulares de la Asamblea Nacional, de la

Administracion de Justicia y del Tribunal Electoral, Procuradora
General de la Nacion y Procuradora de la Administracion, Fiscal
General Electoral, Directores, Administradores y Gerentes Generales de
Entidades Descentralizadas y Empresas Publicas incluidas las que se
rigen por las normas de derecho privado, Rectores de las Universidades
Oficiales, Defensor del Pueblo, Gobernadores, Alcaldes, Presidente de
los Consejos Provinciales, Municipales y de las Juntas Comunales, Jefes
Sectoriales de Fiscalizacion, Jefes, Supervisores y Fiscalizadores de la
Contraloria General.

DE: Ministro de Economia y Finanzas
Contralor de la Republica

ASUNTO: Inscripcién en el Catalogo de Proveedores

Con la finalidad de sistematizar y ordenar la informacion relativa a los proveedores de
bienes vy servicios al Sector Pablico, nos permitimos comunicarles que a partir de la fecha
toda persona natural o juridica, consorcio o asociaciones accidental, nacional o extranjero,
vinculado con ¢l Estado producto de ser adjudicatario de cualquier acto de seleccion de
contratista, por un monto igual o superior a los mil balboas (B/. 1,000.00), debera contar
con un CODIGO DE PROVEEDOR, para lo cual tendra que estar inscrito en el Catalogo de
Proveedores del Médulo del Tesoro del STAFPA, en el Ministerio de Economia y Finanzas.

Esta medida permitira al Estado contar con una fuente unica de registro y coadyuvara en el
proceso de seguimiento de las contrataciones, a través del Sistema de Control de Obras y
Bienes del Estado (COBE) que esta implementando la Contraloria General de la Republica.

Las oficinas de Contabilidad, Proveeduria, Compras, Tesoreria, Recursos Humanos o la
Direccion Administrativa, segun corresponda en cada entidad, y las Unidades
Coordinadoras de Proyectos financiados por Organismos Financieros Internacionales o
Gobiernos Extranjeros, deberan enviar al Departamento de Gestion de Pagos de la
Direccion General de Tesoreria (teléfono 207-7939 o fax 227-3950), ¢l formulario de
inscripcion (adjunto), debidamente completado y con la informacion requerida de
conformidad con el instructivo del mismo.

Una vez verificada la informacion suministrada, ¢l SIAFPA desplegara ¢l Codigo de
Proveedor asignado en la institucién. A las instituciones que no tengan SIAFPA, se les
informard via fax el Codigo de Proveedor Asignado.
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Por todo lo anterior, hemos instruidos a las Oficinas de Fiscalizacidén que a partir de la
fecha de esta Circular, los documentos que no cumplan con este requerimiento seran
devueltos a las respectivas administraciones para las subsanaciones por parte de la Entidad
vy ¢l Proveedor, con miras a obtener los resultados esperados.

Atentamente,

Ministro de Economia y Finanzas Contralor General de la Republica
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

Formulario de Inscripcién o Modificacion de Proveedores

Entidad Solicitante:

Fecha:
1. Proveedor e Persona Natural
o Razén Social
e Nombre Comercial
2. Tipo de Llave e (Cédula
e R.U.C.
e N.T.
o Pasaporte
3. Digito Verificador
4. Categoria
5. Compromiso
6. Direccion
7. Teléfono
8. Representante Legal
9. Cédula del Rep. Legal

Nombre del Funcionario Responsable Firma

Para uso de la Direccion General de Tesoreria

Cédigo de Proveedor Num.

(Sello de la Entidad)

(Ver instructivo atras)
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INSTRUCTIVO

En esta columna se debe anotar correctamente, segin aparece en ¢l documento de
facturacion:

a) Persona Natural
b) Razoén Social (nombre con ¢l cual fue inscrita la empresa)
c) Nombre Comercial (nombre que utiliza comercialmente).

Colocar el nimero de:

a) Cédula (si s persona natural)

b) R.U.C. (si es persona juridica)

c) N.T. — Numero Tributario (si es extranjero que declara)
d) Pasaporte (si €s extranjero)

Colocar el digito verificador correspondiente.

Colocar si el proveedor es empresa privada, institucién del estado, funcionario
publico o extranjero.

Setialar si el proveedor esta sujeto a cesion de crédito.

Colocar la direccion completa del proveedor (urbanizacidn, calle, casa, edificio,
provincia, apartado postal).

Colocar ¢l o los numeros de teléfono y fax del proveedor.
Colocar ¢l nombre del representante legal de la empresa (actualizado a seis meses).

Colocar ¢l numero de cédula del representante legal.
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ANEXO NUM. 5
(Pagina Num. 1 del Anexo Nium.5)

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)
RED DE OPORTUNIDADES
TARJETA DE CORRESPONSABILIDAD
PARTE FRONTAL DE LA TARJETA

earE
Ciroriunidades

Nombre de (1) Jefe del Hogar:

Numero de Registro:
Cédula de Identidad Personal:
Distrito:

Corregimiento:

Poblado:
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ANEXO NUM. 5
(Pagina Num. 2 del Anexo Nium.5)

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)
RED DE OPORTUNIDADES

TARJETA DE CORRESPONSABILIDAD
REVERSO DE LA TARJETA

Cumplimiento de Compromisos

EDUCACION SALUD
Asistencia a Reuniones de Vacunas Control de
Clases Padres de Embarazos

Familia

Capacitaciones
de la Red

Acompafiamiento
Familiar
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ANEXO NUM. 6

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)
CARTA COMPROMISO
Pacto de Corresponsabilidad Familiar

En atencion a la implementacion de la Fase Inicial del Sistema de Proteccion Social que
cjecuta el Ministerio de Desarrollo Social se suscribe la siguiente Carta de Compromiso por
parte de la FAMILIA BENEFICIADA representada por un principal

, varén / mujer, de

nacionalidad (a), mayor de edad, con Cédula de Identidad Personal o
Carné de Identificacion Nam. quien actda en su propio nombre y
representacion de la misma.

LA FAMILIA BENEFICIADA se integra al Sistema de Proteccion Social, programa de
promocion de desarrollo humano implementado por el ESTADO

La familia acepta:

1. Participar en el Sistema de Proteccion Social y recibir el bono de
Gestidn del que hard un uso correcto, (recibir las transferencias monetarias

condicionadas, de las cuales la FAMILIA BENEFICIADA se¢ compromete
hacer un uso correcto.)

2. Recibir un apoyo familiar (el acompafiamiento familiar) durante (la vigencia
del presente programa de beneficio) el tiempo que dure su vigencia y que
cumplira con las actividades que acuerde con el mismo.

3. Realizar las actividades fundamentales de acceso a los servicios de salud y
educacion y otros establecido en la lista de servicios que le presente el apoyo
familiar.

(Por medio de la presente Carta de Compromiso Familiar se establece que los servicios que
la familia beneficiada recibira seran de caracter preferencial.) Esta Carta de Compromiso
Familiar indica que los servicios que la familia beneficiada recibira seran preferenciales.

La presente Carta de Compromiso Familiar tendra (una vigencia de TREINTA Y SEIS (36)
MESES) ¢l tiempo de su vigencia de XXXXXXXXXXX dias y el incumplimiento (de las
obligaciones adquiridas en virtud del presente documento, podra ser causal para que se
suspenda o cancelen los beneficios) con cualquiera de los compromisos establecidos podra
ser causante para dejar de recibir los beneficios, previa evaluacion de informe escrito
(presentado) por el apoyo familiar y del informe social.
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Para constancia de lo acordado se firma en dos (2) ejemplares de un mismo tenor, que
conservaran cada una de las partes, ¢l dia del mes de del
ano 200 .
POR LA FAMILIA BENEFICIADA POR EL ESTADO
Principal
Cédula Numero

Otros Miembros

MARTIN TORRIJOS ESPINO

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL
DE LA REPUBLICA DE PANAMA
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ANEXO NUM. 7

MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
OFICINA NACIONAL PARA LA ATENCION DE REFUGIADO

MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
Oficina Nacional para la Atencién de
Refugiado

PROTECCION TEMPORAL

No. CARNET

FOTO

NOMBRE

NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO

UBICACION

FECHA DE INGRESO

DIRECTOR (A) DE ONPAR EMISION DURACION
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ANEXO MNUM. &

PHRECURON MACHNAL DE SMIGRACION ¥ NATURALIZACION

FOTO
NOMBERE Y APELLIDG
NACHWATHIT PASARGHTE

- ENPIRA

NUM., XXXXXXXX

Firros

o

MOTA: La letes PRYon sl presente camng 1nlies qupe & portador del ensmm es Rpf
e ol ons de o dete *FY dndion ype o protador ss an Soheitante de Refugio.

del

s MOBILIARIO &






