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DM1/sdez.

DECRETO NUMERO 21-2008-DMySC
(de 8 de enero de 2008)

Por ¢l cual se aprueba el documento titulado "PROCEDIMIENTOS PARA LA REPOSICION DE CHEQUES DE
PLANILLAS DEL GOBIERNO CENTRAL", Segunda Versién.

CONSIDERANDO

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la Contraloria General es ¢l ente
encargado de fiscalizar y regular, mediante el control, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes piblicos, 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, fiscalizard, regulard y controlara
todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccién y segin lo
establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General de la Repiblica, dictard reglamentos que
contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las personas que manejen fondos o bienes piiblicos.

Que corresponde a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de
Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector Pablico, manuales de
procedimientos, guias e instructivos, orientados a asegurar la regulacién, 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 una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante decreto, en el que se establece la fecha para su
aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y son de obligatorio cumplimiento para los Servidores Publicos
encargados de aplicarlos.

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de cada una de las unidades
administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢l documento denominade "PROCEDIMIENTOS PARA LA REPOSICION DE
CHEQUES DE PLANILLAS DEL GOBIERNO CENTRAL", Segunda Versién.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para todas las instituciones de Gobierno Central.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su promulgacién.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panamé; Articulo 11, numeral 2 y
Articulo 36 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, Orgénica de la Contraloria General. Decreto Numero
211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama4, a los 8 dias de! mes de enero de 2008.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Republica
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION SUPERIOR
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La Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, con el propésito de dinamizar el proceso administrativo
institucional, ha procedido a evaluar la eficiencia y oportunidad de los procedimientos existentes para el manejo y control
de la reposicion de cheques reportados por sus beneficiarios o los funcionarios asignados a su manejo y entrega, como
extraviados, deteriorados, caducos con inconsistencias o errores y daflados en el proceso de produccion y firma,
confeccionados por la Contraloria General para Gobierno Central y Entidades Descentralizadas que utilizan el servicio de
emisién de cheques de planillas, concluyendo en el presente documento que representa una segunda versidn.

El documento detalla, los pasos necesarios para confeccionar los cheques que se reemplazan por circunstancias expuestas
en el parrafo anterior; dentro de un ambiente de registro y control adecuado, ubicando la responsabilidad que le compete a
cada uno de los que participan del proceso, bien sean funcionarios o particulares, detallando ademas, los formularios
utilizados con sus respectivas explicaciones de uso.

De esta manera, ¢l presente manual constituye una versién mejorada y una guia de uso obligatorio para todas las entidades
que conforman el Sector de Gobierno Central y hasta donde le sea aplicable a las Entidades Descentralizadas a las cuales
la Contraloria General presta el servicio de emisién de cheques de planilias. No obstante, por el propio devenir de la
administracién y practica diaria, ¢l documento admite modificaciones basadas en cambios legales, administrativos u
organicos, las cuales deben remitirse a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad para su evaluacién y eventual
incorporacion al documento.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
1. ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo:

Regular y controlar en forma eficiente y oportuna, la solicitud, tramite y reposicién de cheques de planillas de Gobierno
Central, reportados como extraviados, robados, deteriorados, caducos, con inconsislencias o errores y dafiados en el
proceso de produccion y firma

Nota: Para las Entidades Descentralizadas que utilizan el servicio de emisién de cheques de planillas en Contraloria
General, deberan presentar ante la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, toda la documentacién autenticada
(expediente, denuncia, suspension del pago, nota del solicitante y otros) para proceder al tramite de reposicién de cheques.

Ambito de Aplicacién:

Este procedimiento estd orientado a las instituciones que conforman Gobierno Central, no obstante, el mismo no aplica
para cheques de proveedores.
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C, Base Legal:
Cébdigo Fiscal (Articulos 1079, 1080 y 1086).

Ley Ntim.32 de 8 de noviembre de 1984, Por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica.

Decreto Nim.214-DGA de 8 de octubre de 1999, Por el cual se emiten las Normas de Control Inteno Gubernamental
para la Republica de Panama.

Decreto Niim.43-2006 DMySC de 22 de febrero de 2006, Por el cual se aprueba el documento titulado "Procedimientos
para el Control de Entrega de Cheques de Salarios, Prestaciones Sociales, Descuentos Voluntarios y Ordenes Judiciales".

Circular Nam.06-2007-DFG de 26 de marzo de 2007, sobre el reintegro oportuno de cheques de planillas y de
descuentos. Articulos octavo y noveno.

II, ASPECTOS DE CONTROL INTERNO
A. Controles Internos Generales

Las Entidades deben implementar medidas de seguridad adecuadas para el giro de cheques, custodia de fondos, valores,
cartas-fianzas y otros, asi como respecto de la seguridad fisica de fondos y otros valores bajo custodia.

La Tesoreria tiene la responsabilidad sobre la custodia de Fondos, Cheques, Cartas - Fianzas y Valores Negociables; por
ello es conveniente que las instalaciones fisicas de las Unidades de Tesoreria tengan ambientes con llaves, muebles
especiales, caja fuerte, bovedas, etc, segin la necesidad de cada situacién,

El manejo de fondos a través de Cheques Bancarios reduce el riesgo, respecto de la utilizacién de efectivo, sin embargo
existen otros riesgos relacionados con el uso de Cheques, los cuales pueden ser adulterados, extraviados, sustraidos, etc.
Los procedimientos de control aplicables para la seguridad y custodia de Cheques, incluyen:

Giro de Cheques en orden correlativo y cronolégico, evitando reservar Cheques en blanco para operaciones futuras.
Utilizacion de sellos protectores que impidan la adulteracién de los montos consignados.
Empleo de muebles con cerraduras, adecuados para guardar los Cheques en cartera y Cheques no utilizados,
Mecanismos de comunicacion rapida para suspender el pago del o los Cheques extraviados.
Uso del sello ANULADO en los Cheques emitidos que deben anularse y perforarse.

B. Controles Internos Especificos

De existir extravio o robo del cheque y el mismo ocurrié después de habérsele entregado al beneficiario, éste debe
interponer la denuncia formal ante la Direccién de Investigacion Judicial (D1)) de la Policia Nacional.

Para agilizar el tramite de la suspension del pago por la entidad bancaria, el afectado notificara en la entidad (Recursos
Humanos o Tesoreria), et extravio o robo del cheque. La Unidad Administrativa correspondiente elaborard Nota con
generales del cheque y entregard a la Regional de Administracion y Finanzas de la Contraloria General para que
comunique a través de fax a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, para que pueda iniciar el trimite
correspondiente a la suspension del pago. Posteriormente, debe enviar original de la Nota y documentos sustentadores. En
los casos que no se cuente con una Unidad Administrativa Regional de Administracion y Finanzas de la Contraloria
General, suplird la Oficina de Fiscalizacidn Regional.

En los casos que el beneficiario recupera el cheque dentro de los dos meses posteriores a la denuncia ante la DIJ, ya se ha
impartido la suspension del pago por parte de la entidad bancaria, pero no se ha confeccionado el cheque, debe
apersonarse a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (DMySC) con la ampliacion de la denuncia ante la
DIJ, con la evidencia o recuperacién del cheque, para comunicar al banco el levantamiento de la suspensién del pago.

En los casos que el beneficiario recupera el cheque original posterior a los dos meses de presentada la denuncia y ya ha
sido confeccionado el nuevo cheque, el afectado debera entregar el cheque original a la Direccion de Métodos y Sistemnas
de Contabilidad (DMySC), para la anulacién del mismo y entrega del nuevo.

Si ¢l cheque se deterioré o caducé bajo la responsabilidad del Custodio en la Institucion, se debe confeccionar nota
dirigida al Director(a) de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General, que debe estar firmada por la
autoridad responsable en la Institucién. A esta misiva se debe adjuntar copia de la cédula del Custodio y los restos del
cheque deteriorado o caduco.
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En los casos de pérdida del cheque mientras permanecia en custodia del funcionario publico responsable de su mancjo o
entrega, éste debe reportar dicha perdida al Jefe inmediato y poner la denuncia formal ante la D1J, notificando lo ocurrido.
El original de la denuncia se envia para su trimite siguiente, al Departamento de Servicios Administrativos ¢ Informacidon
de 1a DMySC, copia de este documento debe suministrarse a la Direccién Nacional de Auditoria Interna de la Contraloria
General de la Republica.

En los casos de cheques reportados como extraviados para su reposicién, se estimard una duracién de dos meses
aproximadamente, a partir de la fecha de suspensién en el Banco Nacional; este tiempo se utilizard para investigar si el
cheque ha sido pagado.

Cuando exista situaciones de deterioro y caducidad del cheque y el mismo esté en poder del beneficiario, el tramite de
reposicion tendré una duracion de 15 (quince) dias laborables minimo, contados a partir del dia que se reciba la nota de
esta solicitud en el Departamento de Servicios Administrativos ¢ Informacion de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad. Para este reclamo, el afectado debe llenar lo indicado en el Formulario Num. 1 y presentar cheque caduco o
restos del cheque deteriorado, que permitan verificar su autenticidad.

Si el cheque esta deteriorado en su totalidad, el afectado presentara la denuncia en la Direccion de Investigacion Judicial,
como un cheque sin rastro y adjuntar copia de la cédula y el talonario si lo tiene.

Todo trimite de reposicién de cheques, que se inicie en las Oficinas Regionales de Contraloria, la documentacion se
canalizard a través del Departamento de Correspondencia y Archivos de la Direccién de Administracion y Finanzas de la
Contraloria General, para el seguimiento y su correspondiente tramite en la Direccion de Métodos y Sistemnas de
Contabilidad.

En los casos que haya cheques daftados por produccién o firma, se llenaré un formulario indicando los cheques dafiados y
adjuntando los mismos.

El Beneficiario, duefio del cheque, debe presentar Cédula de Identidad Personal al momento del retiro del cheque.

Si el que retira es otra persona, debe presentar Nota de Autorizacion del Beneficiario, duefio del cheque, fotocopia de 1a
cédula de identidad personal del beneficiario y del que retira, ademas mostrar la Cédula de Identidad Personal.

La Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad elabora Nota a la Institucién, adjunta cheque(s) y envia, cuando su
reposicion fue solicitada por la entidad mediante nota.

III. PROCEDIMIENTOS
Iv.

A. Reposicién de Cheque Caduco o Deteriorado en Posesion del Beneficiario o Custodio (Institucion)
Institucién

1. Beneficiario o Custodio

El que solicite la reposicién cuando haya caducado el cheque, lo hace mediante Formulario Nom.1, adjunta el cheque
coma evidencia y copia de la cédula del Beneficiario y/o del Custodio. El solicitante, recibe el Formulario Nim.1 en el
Centro de Informacion de la Contraloria General y entrega los documentos en la Ventanilla del Departamento de
Correspondencia y Archivos del Edificio Sede de la Contraloria General.

Si el cheque esta deteriorado en su totalidad, de manera que no se puede presentar constancia fisica de su existencia, el
Beneficiario o Custodio debe adjuntar denuncia de la Direccion de Investigacion Judicial, como un cheque sin rastro.

La denuncia original o autenticada y fotocopia de la cédula del beneficiario, debe remitirse a la Direccidén de Métodos y
Sistemas de Contabilidad (DMySC) a través del Departamento de Cormrespondencia y Archivos para su control.

Nota: Si el cheque data de 15 afios o mas y el beneficiario no ha realizado diligencia escrita de reclamo durante su
periodo, se aplicara los efectos de caducidad que establece el Codigo Fiscal.

Direccién de Administracién y Finanzas de la Contraloria General
2. Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe los documentos en original y copia, entrega la copia con sello de recibido y fecha al beneficiario o custodio.
Realiza el registro en el sistema correspondiente y envia a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

3. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue
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Recibe los documentos, aplica visto bueno para que continde el trémite. Envia documentos al Departamento de Servicios
Administrativos ¢ Informacion.

4. Departamento de Servicios Administrativos ¢ Informacién (DMySC)

Recibe los documentos, luego de revisados por el Jefe del Departamento, lo asigna al funcionario encargado de tramitar la
documentacion, éste verifica la informacién en el sistema o histérico.

Confecciona la Solicitud de Expedicion de Cheque contra el Fondo de Planilla, Formulario Num.2, lo remite al Director
(a) de Métodos y Sistemas de Contabilidad o a quien delegue.

5. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue
Recibe Formulario Num.2, lo firma y devuelve al Departamento de Servicios Administrativos e Informacion.
6. Departamento de Servicios Administratives e Informacién (PMyS8C)

Recibe Formulario Num.2, firmado y envia el original al Departamento de Pagos y Deducciones Varias. Archiva una
copia y la otra la envia a la Direccidn de Auditoria Interna. Liena Formulario Nim.3, Control de Envio y lo archiva.

7. Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)

Recibe Formulario Nam.2, el Jefe de esta Unidad Administrativa establece visto bueno al formulario y lo envia a la
Seccién de Pagos.

8. Seccién de Pagos (DMySC)

Confecciona el nuevo chegque y lo remite con su respectivo memorando, al Departamento de Servicios Administrativos e
Informacion.

Nota: El proceso de rehacer el cheque luego de tener toda la informacion, es de aproximadamente 5 dias laborables.
9. Departamento de Servicios Administratives e Informacién (DMySC)

Recibe el memorando con cheque(s), realiza los registros correspondientes, elabora memorando remisorio y envia a la
Unidad de Entrega de Cheques de la Seccidén de Valores.

Si el tramite de reposicion de cheque fue canalizado a través la Unidad de Tesoreria Institucional, donde se present6 la
denuncia, se prepara Nota (Anexo Num.1) Envio de Cheques (original y dos copias). Envia original y una copia del
memorando y adjunta cheque(s). Archiva una copia como constancia del envio.

10. Unidad de Tesoreria Institucional (gestora de la reposicién del cheque) o Unidad de Entrega de Cheques de la
Seccién de Valores (DMySC)

Recibe Nota en original y copia o Memorando y copia (lo que aplique), conjuntamente con el o los cheque(s). Le
comunica al beneficiario; realiza la entrega formal del cheque y solicita al beneficiario que deje constancia de su firma
como evidencia de haber recibido el cheque correspondiente.

Luego envia a la Sede de la Contraloria General, al Departamento de Servicios Administrativos ¢ Informacién (DMySC),
original de la nota con la(s) firma(s) del o los beneficiario(s) o persona(s) que recibe(n) cheque(s). 11. Departamento de
Servicios Administratives e Informacién (DMySC)

Recibe Nota o Memorando original con la(s) firma(s) del o los beneficiario(s). Adjunta al expediente, archiva y se cierra
el caso.

.
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B. Reposicién de Cheque Extraviado o Robado en Poder del Beneficiario
1. Solicitante (Beneficiario Afectado)

Para iniciar el trémite de reposicién de cheque(s), el afectado debe interponer previamente la denuncia en la Direccion de
Investigaciéon Judicial (DUJ), relacionada al cheque extraviado o robado. Posteriormente, ¢l original de la denuncia
recibida en esta institucion, acompafiada de la copia de la cédula, debe entregarse en el Departamento de Correspondencia
y Archivos de la Direccién de Administracion y Finanzas para el trimite respectivo.

En los casos que ¢l extravio o el robo del cheque ocurrieran en alguna provincia; la tramitacién de los documentos se
enviard a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través de las Oficinas Regionales de la Contraloria
General. En los casos del drea metropolitana se tramitara a través del Departamento de Correspondencia y Archivos de la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Contraloria General.

2. Oficina Regional de la Contraloria General

Recibe del beneficiario afectado la denuncia original de la Direccién de Investigacion Judicial y copia de la cédula,
verifica si la informacion necesaria estd completa, para iniciar el tramite por parte de la Contraloria General.

El titular de la Oficina Regional confecciona Memorando de Reporte de Cheque (Extraviado o Robado), (ver Anexo
Nitim.2) y adjunta original de la denuncia y copia de cédula de identidad personal del afectado. Toda esta documentacion
se envia a través de valija cuyo destino serd la Sede de la Contraloria General.

Direccién de Administracién y Finanzas de la Contralorfa General
3. Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe documentos, registra en ¢l sistema de Correspondencia y envia a la Direccién de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.

4. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue

Recibe documentos, aplica visto bueno e imparte instrucciones al titular del Departamento de Servicios Administrativos e
Informaci6n para que contintie el tramite.

5. Departamento de Servicios Administratives e Informacién (DMySC)
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Una vez revisados y analizados los documentos, asigna al funcionario encargado de tramitar la documentacién, éste
verifica la informacion en el sistema, en cuanto a: si ¢l cheque ha sido pagado; si los datos estdn incompletos, verifica
informacién en la Seccién de Deducciones Varias o Seccién de Investigacion de Planillas el histérico de pagos
(HISPAG), con la finalidad de obtener datos adicionales al cheque reportado como perdido o robado. Ubicada la
informacién del cheque, la compara para validar si es consistente a lo descrito en la denuncia y en las planillas
respectivas.

Nota: Se envia al Banco Nacional la comunicacién para la Suspension del Pago.
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B.1. Reposicién de Cheques Robados o Extraviados que no han side Pagados y que estan en Circulacién
1. Departamento de Servicios Administrativos e Informacién (DMySC)

De contar con la informacién completa, prepara en original y copia la Orden de Suspension de Pago de Cheque-Cuenta
210-Fondo de Planilla (Anexo Nim.3).

Envia al o la Director(a) de Métodos y Sistemas de Contabilidad, o quien delegue.

2. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue

Recibe documentos y firma Nota. Devuelve al Departamento de Servicios Administrativos e Informacién.
3. Departamento de Servicios Administrativos e Informacién (DMySC)

Envia documentos a la Seccion de Control de Calidad y Balance del Banco Nacional de Panama.

Banco Nacional de Panam4é

4. Seccién de Control de Calidad y Balance

Recibe documentos. Se estimari una duracién de dos meses aproximadamente, a partir de la fecha de recibida la
documentacion en esta unidad administrativa para investigar y emitir certificacion relacionada con el pago del cheque.

5. Departamento de Servicios Administrativos e Informacién (DMySC)
Prepara en original y dos copias, la Solicitud de Expedicién de Cheque contra el Fondo de Planilla. (Formulario NGm.2).

6. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue
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Recibe el documento revisa, analiza, firma y lo envia al Departamento de Servicios Administrativos e Informacién.
7. Departamento de Servicios Administrativos ¢ Informacién (DMySC)

Recibe Formulario Nam.2 firmado y envia el original al Departamento de Pagos y Deducciones Varias. Archiva una copia
de este memorando y la otra copia la envia a Auditoria Interna. Liena Formulario Niim.3, Control de Envio y lo archiva.

8. Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)

Recibe la Solicitud de Expedicién de Cheque contra el Fondo de Planilla, el Jefe de esta Unidad Administrativa asigna
visto bueno al formulario y lo envia a 1a Seccion de Pagos.

9. Seccion de Pagos (DMySC)

Procede a la confeccién del nuevo cheque y lo remite con su respectivo memorando, al Departamento de Servicios
Administrativos e Informacion,

10. Departamento de Servicios Administrativos e Informacién (DMySC)

Recibe ¢l memorando con los cheques, realiza los registros correspondientes, elabora memorando remisorio y envia a la
Unidad de Entrega de Cheques de la Seccion de Valores.

Si el tramite de reposicion de cheque fue canalizado a través de la Oficina Regional de la Contraloria General, donde se
presenté la denuncia, prepara memorando (ver Anexo Num,1) Envio de Cheques (original y dos copias). Envia original y
una copia y adjunta cheque(s). Archiva una copia como constancia del envio.

11. Unidad de Entrega de Cheques de la Seccién de Valores u Oficina Regional de 1a Contraloria General

Recibe Memorando de Envio de Cheques, original y copia junto con el cheque. Le comunica al beneficiario; realiza la
entrega formal del cheque y solicita al beneficiario que firme el documento como constancia de recibido.

Luego envia memorando al Departamento de Servicios Administrativos y archiva copia para efecto de consultas
posteriores.

Contraloria General de la Repiblica
12.Departamento de Servicios Administrativos e Informacién (DMySC)

Recibe Memorando original firmado como constancia de recibido el cheque, adjunta al expediente, archiva y se cierra el
caso.
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B.2. Reposicion de Cheques Robados o Extraviados que han sido Pagados:
1, Departamento de Servicios Administratives e Informacién (DMySC)

Luego de recibir la denuncia de la DI y fotocopia de cédula de identidad personal del beneficiario, solicita a la Seceion
de Archivos de Contabilidad de este Departamento, a través del formato Solicitud de Cheques Pagados (Formulario
Num.4), para ubicar el documento y proceder a las investigaciones y trdmites posteriores.

2. Seccién de Archivos de Contabilidad (DMySC)

Recibe el formato Solicitud de Cheques Pagados (Formulario Nim.4), ubica el cheque y lo envia al Departamento de
Servicios Administrativos e Informacién con su control.

3. Departamento de Servicios Administrativos e Informacién (DMySC)

Recibe cheque pagado, se reproduce copia del anverso y reverso de este documento. Elabora memorando, para autenticar
copia, dirigido al Secretario General y lo envia a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, adjuntando el
original del cheque y la copia.

4. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue

Recibe memorando, cheque y copia, firma el memorando y remite al Departamento de Servicios Administrativos e
Informacion.

%5, Departamento de Servicios Administrativos ¢ Informacién (DMySC)

Recibe memorando firmado y documentos adjuntos, registra en el sistema de correspondencia (SICO) y remite al
Despacho de la Secretaria General.

Direccién Superior
6. Despacho de la Secretaria General
Recibe documentos y autentica copia del cheque. Remite al Departamento de Servicios Administrativos de la DMySC.

7. Departamento de Servicios Administratives e Informacién (DMySC)
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Una vez recibidos los documentos, prepara nota (ver Anexo Num.4), dirigida al Gerente General del Banco Nacional de

Panama, adjunta a la nota, original del cheque y denuncia de la DIT y fotocopia de la cédula. No obstante, si la pérdida del
cheque del beneficiario, se originé mediante una segunda persona, debe existir la constancia de la copia de la cédula de
ésta y del beneficiario y adjuntarse a la documentacion sustentadora.

Para efecto de distribucién y tramite final, la copia del cheque autenticada por el despacho de la Secretaria General, se
remite a la Seccion de Archivos de Contabilidad, con el propdsito que se archive y reemplace al cheque original.

8. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue

Recibe Nota y cheque adjunto. Firma la nota el Director(a) de Métodos y Sistemas de Contabilidad o a quien delegue.
Remite al Banco Nacional a través del Departamento de Correspondencia y Archivos.

9, Departamento de Servicios Administrativos e Informacién (DMySC)
Recibe Nota firmada y cheque adjunto. Remite al Banco Nacional.
10. Banco Nacional de Panams

Tramita la documentacion a través del Banco pagador y una vez recuperado el crédito elabora la Nota de Crédito y la
envia a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad de Ia Contraloria General.

Nota: El tiempo minimo de este trAmite en el Banco es aproximadamente de 45 dias laborables, desde la recepcién de esta
solicitud en el Banco.

11. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue
Recibe Nota de Crédito del Banco Nacional y remite al Departamento de Servicios Administrativos e Informacién.
12.Departamento de Servicios Administrativos e Informacién (DMySC)

Recibe la Nota de Crédito del Banco Nacional, inicia ¢l proceso de reposicién del cheque, mediante la Solicitud de
Expedicién de Cheque contra ¢l Fondo de Planilla (Formulario Num.2) (original y dos copias) y envia a la Direccién de

Meétodos y Sistemas de Contabilidad. Ver Procedimiento
B2
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C. Reposicién de Cheque Cuando es Extraviade o Robado Bajo Ia Responsabilidad del Custodio (Institucién)

1. Custodio (Institucién)
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Comprueba la pérdida o robo del cheque, prepara reporte al Jefe inmediato y copia a la Oficina de Fiscalizacion. Presenta
la denuncia ante la Direccién de Investigacién Judicial. Entrega denuncia y copia de cédula a la Unidad de Tesoreria
Institucional.

2. Unidad de Tesoreria Institucional

Dirige Nota (Anexo Nim.2) al titular de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (DMySC), revisa y adjunta
1a documentacién que sustenta la reposicién, incluyendo original de la denuncia y copia de cédula del custodio. Lo envia a
través del Departamento de Correspondencia y Archivos de la Direccién de Administracion y Finanzas de la Contraloria
General.

Para adelantar esta comunicacion, podré disponer del uso del fax, remitiendo copia de la documentacion al Departamento
de Servicios Administrativos e Informacién de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad. Esta accion solo se
realizara para los efectos de suspension del pago por parte de la entidad bancaria.

Contralorfa General (Sede)
Direccién de Administracién y Finanzas
3. Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe documentos, objetos de investigacion, registra en el sistema de Correspondencia y envia a la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad.

4, Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue

Recibe documentos, pone el visto bueno para que continiie el tramite. Envia al Departamento de Servicios
Administrativos ¢ Informacién.

5. Departamento de Servicios Administrativos e Informacién (DMySC)

Recibe la documentacion, verifica la informacién, si los datos no estdn correctos y/o estén incompletos, verifica en la
Seccién de Deducciones Varias, con la finalidad de obtener datos relacionados al cheque reportado como extraviado o
robado y compara si son consistentes a los descritos en la denuncia y en las planillas respectivas.

Confecciona Solicitud de Expedicion de Cheque contra el Fondo de Planilla, Formulario Num.2, lo remite al Director (a)
de Métodos y Sistemas de Contabilidad o a quien delegue.

Para efecto del tramite posterior (reposicién de cheque), se procede a darle un tramite expedito, si el cheque no ha sido
pagado. Ver procedimiento B.],

Nota: En caso que el cheque haya sido pagado y el dinero no se pueda recuperar por nota de crédito del Banco Nacional, y
se ha realizado la investigacién pertinente y determinado responsabilidades, la persona responsable de la pérdida, resarcira
al beneficiario el monto referido del cheque de su propia pecunia (Cédigo Fiscal, Libro V, Titulo I, Capitule TV, De los
Empleados y Agentes de Manejo, Articulo 1090).
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D. Reposicién de Cheque cuando el Documento es Dafiado en el Proceso de Produccién
Direccién Nacional de Informitica de la Contraloria General
1. Departamento de Produccion-Cémputo

Funcionario responsable, verifica cheques con los datos en la planilla original y de comprobarse errores, informa a través
de formulario "Resultado de la Impresién de Cheques", Formulario Num. 5, el listado de cheques defectuosos por
impresion para que sean sacados y puedan ser reemplazados. Este listado contiene los siguientes conceptos de dafios:

1. Cheques no impresos por defecto de datos.

2. Cheques no impresos por defecto del formulario.

3. Cheques no impresos por otras causas.

4. Doble impresion.

5. Numeracién de cheques no coincide con la del formulario preimpreso.

6. Impresién inconclusa por falta de formularios.

7. Impresién efectuada sobre formulario deteriorado.

8, Daflos en impresion,

9. Cheques en blanco.

10. Revisar impresion.

Fl formulatio serd firmado por el Supervisor encargado y el operador de Cémputo.
Envia Formulario Nim.5 a la Seccién de Pagos para la reposicién de cheque(s).
Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)

2. Seccién de Pagos (DMySC)
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Recibe Formulario Nim.5, Resultado de Impresién de Cheques y solicita la reposicion de cheques al encargado. Cuando
la cantidad de cheques reportados supera la cantidad de 6, se realiza el proceso de reinicio, ¢ cual consiste en grabar la
numeracién de los cheques, en el programa de reinicio, elaborado en el sistema informético, para que sean generados
nuevamente por el Departamento de Produccién. De existir menos cantidad de cheques reportados como dafados por el
Departamento de Produccién, seran confeccionados en la Seccién de Pagos.

Los cheques reportados defectuosos son reemplazados por el Formulario Niim.6 "Aviso de Cheque Retenido", para que el
responsable pueda retirar el o los cheque(s) renovado(s).

Entrega cheques a responsables de la entidad o beneficiarios previa presentacién de formulario(s) "Aviso de Cheque
Retenido” y firma de recibido.

1. REPOSICION BE CHE (QUR CUAND 0 KL BOCUMENTO
ESDANADD EN KL PROCESO BE PRODUCCLON

CONTRALDRiA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCIAON NACIONAL DE INFORMATICA DIRECCION DE METODOSY SISTEMAS DE CONTABILIDAD

Dapartsmenio de Proguccidn - Cémputo Sercién e Puges
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E. Reposicion de Cheques por Errores en Ia Planilla

Hemos desarrollado procedimientos para reposicion de cheques cuando la institucion o el beneficiario detectan errores en
la planilla adicional o regular.

E.l. Reposicién de Cheque cuando la Institucién detecta que el documento tiene errores en la Planilla Adicional
1. Unidad Responsable en la Institucién

Elabora Nota donde se notifica al Jefe del Departamento de Pagos y Deducciones Varias de la Direccién de Métodos y
Sistemas de Contabilidad, el o los error(es) correspondiente(s) para que sea(n) subsanado(s). Adjunta cheque(s) y envia al
Departamento de Pagos y Deducciones Varias.

Contraloria General de 1a Repiiblica

2. Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)

Recibe documentos, crea SICO interno, registra visto bueno, instruye y envia a la Seccién de Pagos.
3. Seccidn de Pagos (DMySC)

Recibe instruccion, verifica y procede a la reposicion de cheque(s).

Emite el o los cheque(s) y envia documento(s) a la Unidad de Entrega de Cheques de la Seccion de Valores con Nota a la
institucién, firmada por el Jefe de la Seccion de Pagos.
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Nota: Con relacion al tiempo, este proceso demora un méximo de 1 dia laborable, después de recibida en esta unidad
administrativa.

Seccién de Valores (DMySC)
4. Unidad de Entrega de Cheques

Recibe cheques y entrega al representante de la institucion, previa presentacion de autorizacion.

E1 REPOSICION BE CHEQUES POR ERRORES KN LA PLANILLA
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GON NOTAA LA INETITUCION, FIKIAOA POR EL JEFE DE LA BECSO K DE FAGOR.

AESIOE OHERVES ¥ ENTREG A AL MEP AEBENTANTE OE LA INETITUGII N, P AEVA # NERENTACION DE AUTORZACION ¥ FIRWA DE
AECIaiD0.

OO

E.2 Reposicién de Cheque cuando ¢l Beneficiario detecta que el Documento tiene Errores en la Planilla Adicional
1. Beneficiario Afectado

Reporta cheque con errores en el Departamento de Pagos y Deducciones Varias.

Contraloria General de la Republica

2. Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)

Verifica situacion del error, entrega Formulario Num. 1 al beneficiario,

3. Beneficiario Afectado

Llena el Formulario Ndm. 1 en original con copia, adjunta cheque y entrega en el Departamento de Pagos y Deducciones
Varias (DMySC).

4, Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)

Recibe documentos, crea SICO interno, registra visto bueno, instruye y envia a la Seccion de Pagos.
5. Seccién de Pagos (DMySC)

Recibe instruccion, documentos y procede a la reposicion del cheque.

Emite ¢l cheque y envia con memorando remisorio a la Unidad de Entrega de Cheques.

Nota: Con relacion al tiempo, este proceso demora un méximo de un dia.

Seccidn de Valores (DMySC)
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6. Unidad de Eutrega de Cheques (DMySC)

Recibe cheque(s) y entrega al beneficiario afectado a través para lo cual presentara copia del Formulario Nim.1 y cédula
de identidad personal.

E2 REPOSICION BE CHEQUE POR ERROMRS BN Li PLANILLA
(Cuando ol hamaficiarie deterts gt o decusnande lane wr ey o le Plamille Adicdicnd)

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE MéTwDSY SISTEMAS DE CONTABILIDAD

BENEFICIARIC A PECTADD .

- . $BICIOH DB YALGRES

B e SECCIN DE PR3 UNICAD CE ENTREGA
TR DE CHELUES

© 9
© O——0 ©

REGHE UCCUMNENTOR, CAEA TG0 INTEAND , ARG WTRA
@ REFORTA CHEQUF CON ERROREE EN EL @ VETO 1 LEND, INETRUYE ¥ ENVIA.

DEFARTAMENTD DEPAGORY DEDUCCIONEN VARRE.

RECIBE |NETRUCCION, DOGUMENTOS ¥ PRAOCEDE A LA
@ VEAIFICA STUACKON DEL FCAROR, ENTREOA REPOBDK N OEL CHERD UE.

O MMULARKE NOM.Y AL BENEFCIRRKD,
BMITE BLCHIIUE Y ENVIAGCN MEUORANDG REMIEO R,

COFA, ADJUNTA OHEEIME Y ENTAEIA EN EL
DEPARTANENTC DEFASONY UEOUCCONEE VARAS. ENTAPGA AL IENEFCIANKD AFECTAQO, PARA LO QUAL EL
EENEFCIMNC PAPSENTARA OOPR DEL FOMMULAAR

@ GOMPLETA EL FORMULARID NOW. 1 EN ONEINAL CON @ AEGHE MEMORANDOD GO N CHEGIUES).

NOW.1 ¥ CS8OULA DE IOENTIDAD PERSONAL. FIRNA
COMFORME OE RECIICO.

E.3. Reposicién de Cheque cuando la Institucién detecta que el Documento tiene Errores en la Planilla Regular
1. Unidad Responsable en la Institucion

Elabora Nota donde se notifica al Director(a) de Métodos y Sistemas de Contabilidad, el o los error(es) correspondiente(s)
para que sea(n) subsanado(s). Adjunta cheque(s) y envia a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través
del Departamento de Correspondencia y Archivos.

Contraloria General de la Repiiblica
Direccién de Administracién y Finanzas
2. Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe documentos, registra en el sistema de correspondencia (SICO) y lleva a la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.

3. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue
Recibe Nota y cheque(s), pone visto bueno y envia al Departamento de Pagos y Deducciones Varias.
4. Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)

Recibe documentos, envia al Departamento de Fiscalizacién de Personal y Planillas para que realice la modificacion
correspondiente.

Direccién de Fiscalizacién General
5, Departamento de Fiscalizacién de Personal y Planillas
Recibe documentos, realiza la modificacién correspondiente y devuelve al Departamento de Pagos y Deducciones Varias.

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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6. Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)

Recibe documentos con las modificaciones realizadas, instruye y envia a la Seccion de Pagos.

7. Seccién de Pagos (DMySC)

Recibe instruccién y procede al tramite de la reposicién de cheque(s).

Emite el o los cheque(s) y envia documento(s) a la Unidad de Entrega de Cheques de la Seccion de Valores, con Nota a la

institucién firmada por el Jefe de la Seccién de Pagos.

Nota: Con relacion al tiempo, este proceso demora un méximo de | dia laborable.

Seccion de Valores (DMySC)

8. Unidad de Entrega de Cheques (DMySC)

Recibe cheques y entrega al representante de la institucion, previa presentacion de autorizacion y firma de recibido.

B3 AEPOSICION DE CHRQAUR CUANDO LA INSTITUCTON BETRE TA (QUE EL DOCUMENTO TIENE

ERRORES EN LA PLANILLA RECULAR

UHICe T
RESPOHSZBLE
DELS IHETTUCKH
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GEM PTAMBNT 2 DE
O REEO RO M DESCIA
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5

O OOO

RECIAE NOTA ¥ OHE] UE
!IsIIL IIEIMT“EW*
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HODIFOACO ¥

ELABORA NOTA DONDE NE NOTIFICA EL O LOS
ERROR(ER GORABRPONDIENTE@) PARA GUE BEAM)
SURBANAGO ). ADJUNTA GHEGUES) ¥ ENVIA.

RECHWE QOGUMENTOR, REXETRA EN EL BETEMA DE
GO RREEPONDENCIA.

UMENTON, ENVAA AL DEFARTAMENTO O
N OF DLANILLAR F Lk L

©
©
@

RECIDE OOCUMENTOR, REALEZA LA MODIFGACKON
OO MAESPONCIENTE ¥ DEVUELVE AL UEPARTAMENTO DE
PAGORY OEDUCT KO NEB WARIAR.

AECIIE  DOGUMENTOR DEL  DEPANTAMENTO  DE
ENCAL EAGIO N O SLANILLAR. OO N LAS WO D FIGAIONER
REALI LINETRUVE ¥ ENVIA.

REGINE INETRUGGION ¥ FHODEDE AL TRAMIE UE LA
REFORIION OF CHER LER.

EMITEEL O LOS CHEQUEG Y ENVIA DOCUMENTO @B A LA
UNIGAD OF ERTRECA HERUEE OF LA XECCKON DE
VALOREN,CON NOTAA LA INETITUCION.

AECIOE CHERMUES ¥ ENTREOA AL REFRESENTANTE OE
LA IMIYTUCON, PABWA PAENENTACKON DE
AUTOABAGION ¥ FIRMA OE RECH 100 GO NFORME.

E.4. Reposicién de Cheque cuando el beneficiario detecta que ¢l Documento tiene Errores en la Planilla Regular

1. Beneficiario Afectado

Reporta cheque con errores en el Departamento de Pagos y Deducciones Varias.

Contraloria General de Ia Repiblica

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

2. Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)

Verifica situacion del error, entrega Formulario Num.1 al beneficiario.

3. Beneficiario Afectado

Llena el Formularie Nam, 1 en original con copia, adjunta cheque y entrega en el Departamento de Pagos y Deducciones

Varias (DMySC).
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4. Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)

Recibe documentos, crea c6digo interno en el SICO, registra visto bueno y envia al Departamento de Fiscalizacion de
Personal y Planillas para que realice modificacion(es).

Direccién de Fiscalizacion General
5. Departamento de Fiscalizacién de Personal y Planillas

Regibe documentos, realiza modificacién(es) correspondiente(s) y devuelve al Departamento de Pagos y Deducciones
Varias.

6. Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)

Recibe documentos del Departamento de Fiscalizacién de Planillas, con las modificaciones realizadas, instruye y envia a
la Seccién de Pagos.

7.Seccién de Pagos (DMySC)

Recibe instruccién y procede a la reposicion del cheque.

Emite el o los cheque(s) y envia documento(s) a la Unidad de Entrega de Cheques de la Seccion de Valores.
Nota: Con relacién al tiempo, este proceso demora un maximo de un dia.

Seccién de Valores (DMySC)

8. Unidad de Entrega de Cheques (DMySC)

Recibe cheques y entrega al beneficiario, previa presentacién de copia de Formulario Nim.1 y cédula de identificacion
personal, o al responsable de la entidad, previa presentacién de autorizacién y firma de recibido.

E.4.REPOSICION DE CHRGQUE CUANDO EL BENEFICIARIO DETECTA GUE TIENE ERRORES
EN LAPLANILLA REGULAR

CONTRALDRIA GENERAL DE LA REPUBLCA
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F. Reposicion de Cheque cuando el Documento es Dafiado por Firma
Contraloria General de la Repiblica

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)
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1. Unidad de Firma de Cheque-Funcionario Responsable

Reporta a través del Formulario Nim.7, los Cheques Daflados por Firma, para que sea(n) sacado(s) y pueda(n) ser
reemplazado(s). Adjunta cheques y envia.

2, Seccién de Pagos (DMySC)

Recibe Formulario N4m.7 y cheques adjuntos. Cuando la cantidad de cheques reportados supera la cantidad de seis (6),
realiza el proceso de reinicio, el cual consiste en grabar la numeracion de los cheques en el programa de reinicio,
elaborado en el sistema informéatico, para que sean generados nuevamente por el Departamento de Produccién, De existir
menos cantidad de cheques reportados como dafiados por firma, se confeccionan en la Seccién de Pagos.

Los cheques reportados defectuosos son reemplazados por el Formulario Num.6, "Aviso de Cheque Retenido”, en el cual
se informa la causa de la retencién del cheque, este formulario le permitira a la entidad retirar el o los cheque(s)
renovado(s).

Para efecto de retirar el o los cheque(s) renovado(s) por parte de la institucion, es necesario que el funcionario autorizado
presente el o los formulario(s) de Aviso de Cheque Retenido en la Unidad de Entrega de Cheques de la Seccion de Pagos.

F. REPOSICION DE CHE(UR CUAND O XL BOCUMRNTO ES
DAKADO FOR FIRMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS D E CONTABILIDAD

UHIDGE D DE FIRMA DECHEQUE SELCIDH D€ PaGOs

O @

EEIOITI ATRAVEE DEL FORMULARD KOM), LOX CHERUEE DARADOE POR FIRWA. ADJUNTA CHEQUER Y ENVIA A LA
ECCION OE PADOR.

MEO CECHER LUE AT ENDO".

@ E.!:Il! FORMULARID NOW) ¥ GHEGUPE AUUNTOS. AEESPLAZA LOR CHERUES QRIACOSE RO AL EL FORMULARD NONE
ONFELSO NACHEQUER Y ENTRECA AL ENEFGIMRD, PREVIA FRERENTACION DEL FORMULARD NOws,

G. Reposicién de Cheques Sellados por Error, enviados a Ia Contraloria General de la Repiiblica por las Distintas
Entidades

1.Custodio (Institucién)

Notifica al superior el o los cheque(s) sellado(s) por error, para lo cual prepara nota dirigida al titular de la Direccién de
Métodos y Sistenas de Contabilidad. A esta nota, se le adjunta cheque(s) sellado(s) como evidencia del estado de los
documentos.

Contraloria General de la Repiblica
Direccién de Administracién y Finanzas
2. Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe documento(s) ‘y registra en el sistema de correspondencia. Envia a la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.

3. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue
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Recibe nota, registra visto bueno y envia al Departamento de Servicios Administrativos e Informacion.
4, Departamento de Servicios Administrativos e Informacién (DMySC)

Recibe Nota autorizada por el titular de la Direccion, verifica datos, prepara Solicitud de Expedicién de Cheque contra el
Fondo de Planilla, Formulario Niim.2 y envia a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

5. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o 2 quien delegue

Recibe Formulario Nam.2, lo firma y devuelve al Departamento de Servicios Administrativos e Informacion.
6.Departamento de Servicios Administrativos e Informacién (DMySC)

Recibe Formulario Nam.2, luego de autorizado por el responsable de la Direcciéon de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, llena Formulario Num.3, Control de Envio y lo archiva. Envia el Formulario Num.2 original al
Departamento de Pagos y Deducciones Varias. Archiva una copia y la otra copia la envia a Auditoria Interna.

7. Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)

Recibe, instruye y envia a la Seccion de Pagos para reposicion de cheque(s).

8. Seccién de Pagos (DMySC)

Recibe instruccion y procede a la reposicion de cheque(s).

Emite cheque(s) y envia documento(s) a la Unidad de Entrega de Cheques con Nota firmada por el Director(a) o a quien
designe.

Nota: Con relacion al tiempo, este proceso demora un maximo de 8 horas.
Seccién de Valores (DMySC)
9. Unidad de Entrega de Cheques (DMySC)

Entrega cheque al responsable de la institucion, previa presentacién de autorizacién. Hace firmar conforme de recibo y
remite al Departamento de Servicios Administrativos e Informacidn para sus archivos.

10. Departamento de Servicios Administratives ¢ Informacién (DMySC)

Recibe documento firado por parte del responsable de la institucién, conforme de recibo y archiva.

[~ ll!ﬂ!ll:l(ll BE CHE(WES SELLABDS FOR ERROR, ENVIADO S
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RECHIE MU.E“‘IOI GON FIRMAR ¥ A RGHIWA.

600@
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H. Reposicién de Cheques Extraviados en Unidades Administrativas de la Direccién de Métodos y Sistemas de
Contabilidad

1.Unidad Administrativa de la DMySC (con cheques extraviados)

El titular de 1a Unidad Administrativa afectada, envia memorando al Director(a) de Métodos y Sistemas de Contabilidad o
a quien delegue, comunicando el extravio del cheque. Presenta la denuncia ante la Direccion de lnvestigacion Judicial,
luego de autorizarlo el Seftor Contralor.

2.Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue

Pone visto bueno para que continde el tramite. Envia al Departamento de Servicios Administrativos e Informacion
(DMySC).

3. Departamento de Servicios Administrativos e Informacion (DMySC)
Notifica al Banco Nacional de Panamé la suspensién del pago del cheque a través de los medios expeditos establecidos.

De estar el cheque en circulacién, y transcurridos dos meses, procede al tramite para la reposicién del cheque, remitiendo
¢l Formulario Num.2, lo remite al Director(a) de Métodos y Sistemas de Contabilidad o a quien delegue.

4, Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue

Recibe Solicitud de Expedicién de Cheque contra el Fondo de Planilla, Formulario Num.2, lo firma y devuelve al
Departamento de Servicios Administrativos e Informacion.

§. Departamento de Servicios Administrativos e Informacién (DMySC)

Recibe Formulario Nim.2, luego de autorizado por el responsable de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
y envia el original al Departamento de Pagos y Deducciones Varias. Archiva una copia y la otra copia la envia a Auditoria
Interna. Llena Formulario Nam.3, Control de Envio y lo archiva.

De estar el cheque en circulacion, y transcurridos dos meses, se procede a la reposicion del cheque, remitiendo el
Formulario Nim.2 al Departamento de Pagos y Deducciones Varias. Llena Formulario Nim.3, Control de Envio y lo
archiva.

6. Departamento de Pagos y Deducciones Varias (DMySC)
Recibe Formulario Nam.2, pone visto bueno y envia a la Seccién de Pagos.
7. Seccion de Pagos (DMySC)

Recibe Formulario Nim.2 para reposicion de cheques con autorizado del Jefe del Departamento de Pagos y Deducciones
Varias e instruye para su confeccién,

Confeccionado el o los cheque(s), la Seccién de Pagos lo remite al Departamento de Servicios Administrativos e
Informacién,

8.Departamento de Servicios Administrativos e Informacién (DMySC)

Elabora Memorando para la firma del o la director(a) o a quién delegue.

9, Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad-Director(a) o a quien delegue

Recibe Memorando, lo firma y devuelve al Departamento de Servicios Administrativos ¢ Informacién.

10. Departamento de Servicios Administratives ¢ Informacién (DMySC)

Recibe Memorando firmado, adjunta cheque(s) y envia a la Oficina que lo solicité.

Nota: $i el cheque extraviado aparece después de haberse repuesto, se anula el cheque original que se habia extraviado.

Si el cheque fue cambiado, se efectia el trdmite de reposicién de cheque con denuncia en la Direccién de Investigacién
Judicial, por parte del responsable de 1a Unidad Administrativa afectada.

11. Unidad Administrativa de la DMySC (con cheques extraviados)
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Recibe Memorando y cheque(s).
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) FORMULARIO NUM. 1
REPOSICION DE CHEQUES
CADUCOS, DETERIORADOS Y DANADOS
Q)
Licenciado(a)
(Norbre ded dmula de b DMySC)
Dixector¢r) de Meétodos v Sisternns de Contabilidad
E. S D.
Licenciado(a):

Yo, (D con cédula de 1dentidad

Namero (3) me presento a su Despacho para notificar

@ caducidad 6@ deteriora del cheque mamero_(5)

comespondierteala | (€ fprimera segunda X111 dd

mes de_(7) por valar deB/. _ (8} trabajo en el
Ministerio __ (9) Planilla__(10) Empleado_ (1]
Teléfono casa: _(12) Directo trabajo; _(13)

Central telefonica: _(14) Intemo; _(15)

OBSERVACIONES: (16)

Atentamente,

(1N
Beneficiario

Nota: - edjuntar copin de céduls del solicitante
sier datarionads , adjuntar los Testos del chaque
sies caduc o, adjomtar ol chaque cadiice

FORMULARIO NUM. 1

REPOSICION DE CHEQUES

CADUCOS, DETERIORADOS Y DANADOS

A. Origen: Beneficiario que requiere reposicion de cheque.

B. Objetivo de la Nota: Solicitar a la Contraloria General a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad,
la reposicién de cheques por caducidad o deterioro.

C. Descripcion:

1. Fecha Anote ¢l dia, mes y afio de la confeccidn de la nota de solicitud.
2.Yo : Nombre del beneficiario que esté solicitando la reposicion.
3. Con cédula de Identidad

personal nimero:

Anote ¢l nimero de la cédula del solicitante.




Digitalizado por la Asamblea Naciona

No 26024 Gaceta Oficial Digital, martes 22 de abril de 2008
4, notificar : Motivo por el cual se esta solicitando la reposicion del cheque (caducidad o deterioro),
5. ...del cheque numero : Anote el nimero del cheque que se requiere reponer.

6.. Correspondiente a la Marque la casilla a que corresponda el cheque (primera, segunda, décimo tercer mes.
7. Del mes de: Anote el mes a que corresponde el cheque por el que se solicita reposicidn.

8. Por valor de B/.: Anole el monto a que corresponde el cheque.

9. ...en ¢l Ministerio__: Anote el ministerio donde labora el beneficiario.

10. Planilla : Namero de la planilla del empleado solicitante.

11. Empleado____: Niimero de posicién del empleado solicitante.

12. Teléfono casa: Numero de la residencia al que se le puede localizar al beneficiario.

13. Directo trabajo: Nimero telefénico directo donde se puede localizar al empleado solicitante.

14. Central telefénica: Numero de la central telefonica del Ministerio en el que trabaja ¢l solicitante.
15, Interno: Numero de la extension del solicitante.

16. Observaciones: Indique las razones de la caducidad, deterioro o pérdida.

17. Beneficiario: Firma del Beneficiario que estd solicitando la reposicion.
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FORMULARIO NUM 2

REPLIBLICA DE PAMAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Gireecion de Metndos y Si de C
Memarando e (%) Fecha’ {3
PARA Dep de Fagos y Dedusci Variss
LE: { txn de y 5 de Cordmihde
ASUNFE: Soketid de axpedicion Se chaques contra ) Fondo de Planda
En R 3 AQUE fi iado & et e ¥ Mago ch #N ey gaoi
diliganiciax parinames. xe ln xolcka confeccing chague segin ¥ siguianie detalle
1. Aduvos de ' @ Vel T @)
. Toac :

2 ﬂunrnplplzw por Amilada o Selinde por mrar
21 Resmpleze por detariono del ariginal

2.4.0. Reamplazo por chducitad
2.1 b. Nombre wradt

2.7 Duplicato det orignm,
224 Porsxrawia 0 perdida ol orignal en crculacion
2.2.6. Por habar xido cobrads pot pecons dulinky

PARA LOS FINES DB REGISTRO LE INFORMO QUE:
4. E|importe de ssie cheque he site recupersdo por ol Tesoro Necions! medients

Notwde crédito gl Benco Nacionsl de Fararmilt?)  cel 19 1
X, Su importe esti p dhw ravirtwgre.. Oport 50 by iy T
d# 0 note. de credilo rexpactve {19} —
&, La cuperacicn del velor grade no @ aplica; (20)
0.1 Par krskarse de un chegue resrplazedo. ™
8.2 Par hat licitacks ol Ranco Nacional ln suspansite def pago el cheque oniginel
{24)  wegin Nota Nam, ol de ) —
. [£41)
D o} oe 4 ¥ S de C

pmmucuwgmuum!%

3. Datos de: teonerio delchequebam’ (B DE AT
Tk | WES | ANO TMRIO. PLAN. EWP | SUELDO | SEGURD | wiviriang | SEGURC
L@t el e . oa ] ay | eI (). SOCALIY) LIAVE ... HIMCATIVO (14
‘ - :
. VAT O TVALOR TS AR T € WAL e
= G.MC.WG.W'EMG z
C. MALOR € VALOR| ¢. |vaor| €. IWALOR' ¢© ORf C. NALOR
i

SOLICITUD DE EXPEDICION DE CHEQUE

CONTRA EL FONDO DE PLANILLA

A. Origen: Departamento de Servicios Administrativos e Informacién.

FORMULARJIO NUM. 2

B. Objetivo del formulario: Solicitar la expedicién de cheques para reemplazarlos por motivos de anulacién, deterioro del
original, caducidad, dafiados o sellados por error, extravio o pérdida del original en circulacién o cobrado por persona
distinta,

C. Descripcion:

1. Memorando Nim.: Nimero secuencial del memorando del Departamento.

2. Fecha: Anote ¢l dia, mes y afio de la confeccién del formulario.

3. A favor de: Nombre del beneficiario que esté solicitando la expedicion.

4, Valor: Monto del cheque que se expedira.
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Anote el namero de la cédula del solicitante,

5. Concepto: Indique ¢l motivo por el que se expedird el cheque (Anulado, deteriorado, caduco, errado, extravio, o
cobrado por persona distinta),

6. Datos del talonario del

cheque Num. Anote el nimero del cheque.

7. De: Anote la fecha del cheque.

8. Dia/Mes/Afio; Fecha de emision del cheque.

9. Mrio.: Namero al que corresponde €l ministerio o entidad.

10. Plan.; Anote el nimero de la planilla a que corresponde.

11. Empl. Anote el namero de posicién del empleado duefio del cheque.

12. Sueldo Bruto Anote la cantidad del sueldo bruto a que corresponde el cheque.
13. Seguro Social Anote el nimero del seguro social del empleado,

14, Imp/Renta: Anote la clave de descuento del impuesto sobre la renta que corresponde al empleado.
15. Seguro Educativo; Coloque el descuento correspondiente al seguro educativo.

16. Sueldo Neto: Anote el monto del sueldo neto correspondiente, luego de los descuentos aplicados, segin clave (C) y
monto (Valor).

17. El importe,.. Anote el numero de nota de crédito.

18. Del: Anote la fecha de 1a nota de crédito.

19, Su importe estd pendiente. ..

Indique que se le informaré oportunamente si s¢ reintegrara.
20. La recuperacion del

valor girado no aplica: Indique si la recuperacién no se aplica por cheque reemplazado, por haberse solicitado suspension
del pago. y su correspondiente fecha.

21. ...segln Nota Nim. Indique el Numero de la Nota de solicitud al banco y fecha.
22. De usted atentamente: Firma del Director (a) de Métodos y Sisternas de Contabilidad.
23. Para uso exclusivo de la

Oficina Anote datos de la confeccion del cheque por parte del Departamento de Pagos y Deducciones Varias y por el
Departamento de Servicios Administrativos e Informacion de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, con
las correspondientes firmas de los responsables y fechas.
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FORMULARIO NUM. 3

REPUBLICADE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LAREPUBLICA
Diveccion de Meérodos v Sistemans de Comabilidad
Seavicios Administrativos e 01T in
C'ONTROL DE ENVIO A LA SECCION DE PAGOS
Num
del Numn del Nordbre Fecha Valor Asunto
Fam | Cheque 5) el &) o)
a) )
Total {7)
Chservacionmes._(3)
@) (10) a1
Entregado por Fecha Auwtorizado por
(12)
Recbido por
{13)
Fecha

FORMULARIO NUM. 3

CONTROL DE ENVIO A LA SECCION DE PAGOS

A, Origen: Departamento de Servicios Administrativos e Informacion.

B. Objetivo del formulario: Llevar un control de las solicitudes de reposicién que se envia a la Seccién de Pagos.
C. Descripeion:

1. Niim. del Form.: Namero del memorando que tiene el Formulario Nam.2.

2. Num, del Cheque: Anote el nimero del cheque que se adjunta para reposicion,

3. Nombre: Nombre del beneficiario que est4 solicitando la expedicién.

4. Fecha: Anote la fecha del cheque.

5. Valor: Monto del cheque que se expedira,
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6.. Asunto: Anote el motivo de la reposicion.

7. Total Sumatoria del valor de tados los cheques para reposicion.

8. Observaciones: Anote las observaciones o comentarios sobre el envio de la documentacion.

9. Entregado por: Firma de la persona que entrega el documento.

10. Fecha: Anote la fecha del envio.

11. Autorizado por: Firma del que autoriza el envio del Departamento de Servicios Administrativos e Informacion.
12. Recibido por: Firma de la persona que recibe los documentos que se envian,

13. Fecha: Anote la fecha de recepcién de documentos en la Seccion de Pagos.

FORMULARIO NUM. 4

CONTRAL QRIA GENERAL DE LA REPUELICA
DIRECCION DE METOD 05 Y SISTRMAS DECONTABILIDAD |
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINIS TRATIVOS E INFORMA CION

SOLICITUD DE CHEQUKS PAGADDS

- Fecha: (1)
PARA:  SECCION DE ARCHIVOS DE CONTAHLID AD

DE: DEPARTAMEN TO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS E INFORMACION

ASUNTO: $OLICITUD DE CHEQUES PAGADOS

Solicitanos «usted & b mayor brevedad po sible o] (os) chaqua(s) 0 sadito(s) sipaimte(s):

AN del | Mian, de Fecha de Pugo (5)
Chuque Chuque Mudo BS. | Din | Mes  Aflo  Pase | Sec Neoaulwe (8)
)] @) O] (O]
Total(®)

Obsavacioons: (10)

[43)) (13 13)
SOLICITADOPOR: AUTORIZADOPOR RECIRIDO POR

[{L)] (14} (14)

Fecha Techn Pocha

FORMULARIO NUM. 4

SOLICITUD DE CHEQUES PAGADOS
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A. Origen: Departamento de Servicios Administrativos e Informacién.
B. Objetivo del formulario: Solicitar cheques que fueron pagados.

C. Descripcion:

1, Fecha: Anote la fecha de elaboracion de la solicitud.

2. Afio del Cheque Anote afio de la confeccion del cheque.

3. Num, de cheque: Anote numero del cheque que fue pagado

4, Monto B/. Coloque la cantidad en balboas del cheque.

v

. Fecha de Pago Anote dia, mes y afio cuando se pago el cheque.

6. Pase Informacion suministrada por el banco.

7. Sec Secuencia, informacion suministrada por el banco.

8. Nombre Anote el nombre del beneficiario del cheque.

9. Total Coloque la sumatoria de los montos de los cheques.

10. Observaciones Anote los comentarios correspondientes.

11. Solicitado por: Firma del Jefe del Departamento de Servicios Administrativos e Informacion.
12. Autorizado por: Firma del Titular de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad.
13. Recibido por: Firma del responsable de Archivos de Contabilidad.

14. Fecha Coloque la fecha de solicitud, autorizacion y de recibido.
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. FORMUL ARIO NUM. &
REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Diveceién Nacional da Informitica
Depadamanio de Produccidn

RESULT ADO DE LA IMPRESION DE CHEQUE 8

Trstimacicn (1) Pago (3)
Facha de Pago (21

L]

Chaques 2 immpeizeis segtin il (4)
Dasde Hasta
Sualda(S)
Dascuanto (5)
Chaquas defectiosos o enados (cantidad)_ (6]
Cédigo Cédigo Codigo
Numwracién (7) dal Nurmaracién (7) del Numeracidn (7) del
defacto defbein defacto
(8) (8) 8

Desde Kasta Desda Hasta Dasde Hasta

POSIBLES DEFECTOS O ANORMALIDADES

CODIGO DESCRIPCION

1 CHEQUFS NO IMPRESOS POR DEFEC TO DE DATO ONFORME DE PROG RAMA)
) CHEQUES KRG IMPRISC: POR DEFEC TO DYL FORMULARID

3 CHEQUES NO IMPRESOS POR OTRAS CAUSAS

4 DOBLE IMPRESION _

5 NUMERACION DE CHEQUES NO COINCIDE CON LA DEL FORMULARIO

PREIMPRESQ

6 IMPRES ION INCONCLUS & POR FALTA DE FORMULARIOS

7 TMPRES ION EFEC TUADA SOBRE mﬁng Di?ﬁi___lonmo

8 DANOS EN IMPRESION

] CHEQUES ENBLANCO

10 REVIS AR LA IMPRESION

OTRAS CAUS AS
A
B
Howbre Suparvisor Encargado Fecha (10) Fima (13
)]
I !
O parador de C denpuio (5 Fecha (10) Finva (13)
Racbido en Contabilidad por Facha (12) Fima (13)

ay

l I

FORMULARIO NUM. §

RESULTADO DE LA IMPRESION DE CHEQUES

A, Origen: Departamento de Producci6n de la Direccion Nacional de Informatica.

B. Objetivo del formulario: Indicar detalle de los cheques defectuosos en el proceso de produceion,
C. Descripcion:

1. Institucidén: Anote la institucion a que corresponden los cheques.

2. Fecha de Pago: Anote la fecha a que corresponden los cheques.

3. Pago: Anote el tipo de pago que se esta efectuando.

4, Cheques a imprimir
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Desde/Hasta Anote los sueldos y descuentos desde el minimo hasta el maximo.

5. Sueldo/Descuento Anote los montos de los cheques y sus descuentos.

6. Cheques defectuosos... Anote la cantidad de cheques dafiados en la produccion.

7. Numeracion:

Desde/Hasta Anote el nimero del primer cheque y del ultimo.

8. Cédigo del defecto Anote el tipo de pusible defecto o anormalidad indicado en el cuadro.
9. Nombre Supervisor

Encargado/ Operador de

Cémputo: Anote ¢l nombre del Supervisor de turno, al momento de la produccién o emisidn de cheques y del Operador de
Cémputo que hizo la emisidn.

10, Fecha: Anote las fechas de la emision y revisién de los cheques.

11. Recibido en Contabilidad por: Nombre del que recibe en la Direccion de Métodos y Sistemas recontabilidad.

12. Fecha: Fecha del recibo del Resultado de la Impresion de Cheques

13. Firma: Se refiere a las firmas del Supervisor de Produccién, el Operador de turno en la emisién de los cheques y del

que recibe en la Direccidn de Métodos y Sisternas de Contabilidad

FORMULARIO NUM. 6

REPUBLICA DE PANAMA

CONTALORIA GENERAL PR LA REPUBLICA

QUINCENA BRECCION DE METOD DS Y SIS TEMAS BE MIN | PL4 | POS
a) CONTABILINAR [ E)

AVISO DE CHEQUE RETENIDO

CHEQUE Num. (3) Parama (4) , de de
A favor de: (5)
Por la suma de _(6) B/ (D
Retenido por _(§)

o)

Jefe dela Secaon de Pagos

FORMULARIO NUM. 6
AVISO DE CHEQUE RETENIDO
A. Origen: Secci6n de Pagos, del Departamento de Pagos y Deducciones Varias, de Mélodos y Sistemas de Contabilidad.

B. Objetivo del formulario: Informar al beneficiario afectado la retencién del cheque y para el reclamo correspondiente
del cheque repuesto.
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C. Descripeion:

1. Quincena; Anote la quincena a que corresponde el cheque.

2. Min/Pla/Pos Anote el nimero del ministerio, planilla y posicion del beneficiario,
3, Cheque: Anote el nimero del cheque retenido.

4, Panami,__de_ de_ Anote la fecha de la retencion del cheque.

5. A favor de: Nombre del beneficiario que se le esta reteniendo el cheque.

6. Por la suma de: Anote el monto del cheque en letras.

7. B/. Monto del cheque en niimeros.

00

. Retenido por: Anote el motivo de la retencidn del cheque.

9. Jefe de la Seccion de Pagos: Firma del Jefe de la Seccién de Pagos.

FORMULARIOQ NUM. *

REFUNLICA DE PANAMA
CON TRALORIA CENERAL BE LA REFUBLICA
Birwccién de Mitodery Sisimmas de Comiahilbded
Dapartsmante de Pagosy Bodicciames Varins
Uidad da B de
REPORTE DE CHEQUE S DANADOS POR FIRMA
Pago de 1y
Ninero de Cheque (1) __ Nimero de Cheque &)

1 3

2 37

3 k]

4 3

5 “

s 41

7 42

] 4

9 a4
10 4%
1 %
12 a1
13 4
14
15
16
17 52
it 53
19 84
20 5
21 B
22 87
23 58
24 5
25 “
26 61
27 62
28 53
29 64
30 65
31 [
3 87
33 &
34 1
35 70

Recibido por: 3)
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FORMULARIO NUM. 7

REPORTE DE CHEQUES DANADOS POR FIRMA

A. Origen; Unidad de Firma de Cheques

B. Objetivo del formulario; Informar el detalle de cheques dafiados en el proceso de firma.
C. Descripcion:

1, Pago de: Anote la quincena a que corresponde el cheque.

2. Numero de Cheque Anote el nimero de cada cheque daflado en el proceso de firma.

3. Recibido por: Firma de la persona que recibe en la Seccién de Pagos.

ANEXONUM. 1

CONTRALQRIA GENERAL DEL AREPUBLICA
DIRECCION DE METODOS ¥ SISTEMAS DE CONTABILID AD
ENVIO DE CHEQUES Y AEPORTE BE ENTREGA

Fecha (1)

Hoto/Menorado . (b que splique)

LIC.(D &),
Jefe de la Unidad Adwinisirative Gestors

Adjmto el Qos) che quars) que se detullagn) « ¢ orivarac m, cuyo(s) original(es) faeron) reportado(s) exmaviado(s),
detariorado(s) o ¢ adac ofs) por s baneficiacio(s):

Ham de Cweque | Fecha | Duporte Afavor de Fhoa Ham. de Cédula
[v)] [€))] 4 (5) (6) h

Agradecemos suministrarnos los comprob antes de exnirega, para adjumtarios al expediexde y firiquitar este
caso,

]
Direccién de Métodos y Sistermas de Contabilidad

A4, Lo mdicado

ANEXO NUM. 1
ENVIO DE CHEQUES Y REPORTE DE ENTREGA

A. Origen: Departamento de Servicios Administrativos ¢ Informacién de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.

B. Objetivo: Controlar 1a entrega de cheques enviados a la Unidad Administrativa Gestora.

C. Descripcion:
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1. Fecha: Anote la fecha en que se confecciona la nota o memorando.

2. Numero de Cheque: Anote el nimero del cheque pagado con endoso falso.

3. Fecha: Anote la fecha del cheque.

4. Importe: Cantidad o monto del cheque.

5. A favor de Nombre del beneficiario del cheque.

6. Firma Firma del que recibe cheque (beneficiario).

7. Num, de Cédula Anote el nimero de cédula de identidad personal (beneficiario).

8. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad Firma del responsable de la Direccién de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.

ANENO NUM. 2

REPORTE DE CHEQUE

INSTITUCION SOLICITANTE

Fednm [¢)]
Hots Afemorando Fiom. (lo que gplique)
PARA: LIC(DA), () L Diector(a) de Miltodos y Sireaas de Contabilided
DE: LIC.DA) G _ o Jufe de b Unided Adminicwativn O sora
ASUNTO: (#) REPORTEDE CHEQUE (EMTRAVIADD 0 ROBADO 0 DETERIORADO 0 CADUCO)

Para eposicitn, e regnitinns 1) deremcin(s) de 1o DU y copis de cddulas) comepondiene(s) ol o los cheque(s)
detalado(s) & contivoass bw;

Hoenbire (3) Cedukh Ministeri | Posiciin | M. de Chaque Valor Quinvcern Motio
()] €] ® e [01V)] (1) [(¥)]

Adjunto lo indicado.
ANEXO NUM. 2

REPORTE DE CHEQUE
A. Origen: Unidad Administrativa Gestora.
B. Objetivo: Enviar documentos adjuntos, de denuncia por extravio, robo, deterioro o caducidad de cheques de planilla.
C. Descripcion:
1. Fecha: Anote la fecha en que se confecciona la nota o ¢l memorando.
Es Nota si la Unidad Gestora es de otra entidad. Es memorando si 1a Unidad Gestora pertenece a la Contraloria General.

2. Para: Titular de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad.
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3. De: Nombre y firma del Jefe de la Unidad Administrativa Gestora.

4, Asunto: Detalle del Reporte del cheque y motivo.

5. Nombre: Anote nombre del beneficiario.

6. Cédula: Anote el nimero de cédula de identidad personal (beneficiario).
7. Ministerio Numero del ministerio donde se genera ¢l pago al beneficiario.
8. Posicion: Nimero de posicidn del beneficiario.

9. Num. de Cheque Numero del cheque que se esta reportando.

10. Valor: Monto del cheque reportado.

11. Quincena: Anote la quincena a que corresponde ¢l cheque reportado.

12. Motivo; Especificar si la reposicién es por cheque extraviado, robado, deteriorado caduco.

ANEXONUM 3

CONTRAL ORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCIONDEMETODOS Y SISTEMAS DE COH TABILIDAD
ORDEN PARA SUSPENDER PACO DE CHEQUE
(TESORD HACIOHAL- CUENTA 210-FOND O DE PLANILLA)

Feche (1)

Hota Mim,

Saccibn de Control de Calidedy Balance
Burc o Hucional de Panend

E § D

Safiores:

Se Ia¢ solicita 1 suspension delpage dalo bs siguinde(s) chequels):

RUMERO (2) FECHA (3) BENEFICIARIO (4) MONTO (5)

El o (bs) valor(es) descrito(s) que ha () sido reportado(s) a eske Despacho como axtraviado(s), segin lo
nanifiestaln) ss) respactivols )b enaficlariofs).

Agradecemos austedes la adopeidnde medidas de seguridad al respacio.

Amntarve rie,
(8)
Diwmceién de Métodos y Sisterus de Contab ilidad
(N Endosado
Sin Erdoso

ORDEN DE SUSPENSION DE PAGO DE CHEQUE

A. Origen: Departamento de Servicios Administrativos e Informacién de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.

B. Objetivo de la Nota; Informar el detalle de los cheques que sc debe suspender el pago por parte del Banco.
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C. Descripcion;

1. Fecha: Anote el dia, mes y afio de la confeccion de la nota.
2, Nimero: Anote ¢l nimero del cheque

3. Fecha: Anote la fecha de emisién del cheque

4. Beneficiario: Nombre del beneficiario del cheque

5. Monto: Cantidad de la emisién del cheque

6 Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad: Firma del responsable por parte de la Direccién de Métodos y
Sistemas de Contabilidad.

7 Endosado: Si estin endosados.
8 Sin Endoso: 8i no fueron endosados.

ANEXONUM. 4

CONTRALORIA DENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE METOD 05 Y SISYEMAS DE CONTABILIDAD
$OLICITUD DENOTA DE CREDITO

Fedw (1)

Mot Nimn.

LICENCLAD O (A)

SERENTE GENIRAL )
DEL BANCO NACIONAL DE PANAMA
E. 5 D

Seflor Chrate Chrwral:

Solicitamos Texbolewr o] Tesaro Hacibral, be importes de los cheques cmmbiados con endosos falsos, de los
sarvidores piblicos, qae s¢ datalln & cortirnaciin:

NUMERO DE FECHA IMPORTE BENEFICIARIO
CHEQUE (2) (3 Q) (33

Adjatamos deramch origial dtampuests wde Lo Direcobin de Inmastigacin Jodicial, fotocopis de 1o céduls &
idertidadpersonaly ol original del e que,

Atwntarante,

®
Direccidnde Mitodor ySisteras de Contabilidad

ANEXO NUM. 4
SOLICITUD DE NOTA DE CREDITO

A. Origen: Departamento de Servicios Administrativo e Informacién de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.

B. Objetivo: Solicitar el reembolso de los cheques cambiados con endoso falso.
C. Descripcion:

1. Fecha: Anote la fecha en que se confecciona la nota.
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2. Numero de Chegque: Anote el nimero del cheque pagado con endoso falso
3. Fecha: Anote fecha de emision del cheque.

4. Importe: Cantidad o monto del cheque

5. Beneficiario Nombre del beneficiario del cheque

6. Direcciéon de Métodos y Sistemas de Contabilidad Firma del responsable de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.

GLOSARIO

Cheque: Documento firmado por el titular de una cuenta bancaria y que constituye una orden de pago nominativa o al
portador, que autoriza a retirar de dicha cuenta la cantidad de dinero anotada.

Cheques Caducos: Cheques que exceden la fecha de vigencia, perdiendo validez.
Cheques Deteriorados: Cheques que se estropearon, rompieron, mancharon o destruyeron parcialmente o totalmente.
Cheques Extraviados: Cheques que fueron perdidos, que no se pueden ubicar o encontrar.
Cheques con Inconsistencias: Cheques con error, que no contiene lo correcto.
Cheques Pagados: Cheques que han sido cambiados o que se han hecho efectivos.
Endoso: Firma estampada en el reverso de un documento por el que se transmite el titulo a otra persona, llamada tenedor.
Errores en ¢l Proceso de Produccién: Equivocaciones, diferencias en el proceso de emision de los cheques.
Reposicion de Cheques: Reemplazo, sustitucién de cheque (s).
Autorizado: Centificacion firmada que da autenticidad y validez.
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Republica de Panama
Superintendencia de Bancos
RESOLUCION S.B.P. No. 175-2007
(de 13 de noviembre de 2007)
El Superintendente de Bancos,
en uso de sus facultades legales, y
CONSIDERANDO

Que BANCO DE CREDITO HELM FINANCIAL SERVICES (PANAMA), §.A., sociedad anénima constituida de
conformidad con las leyes de la Republica de Panamd, inscrita a Ficha No.334010, Rollo 55631, Imagen 2, de la Seccidn
de Micropelicula (Mercantil) del Registro Pablico, autorizada para ejercer el negocio de banca desde la Republica de

Panamé, al amparo de Licencia Internacional otorgada mediante Resolucién No. 022-97 de la Superintendencia de Bancos
de Panami, ha presentado solicitud de autorizacion para adquirir el 5.9999% de las acciones emitidas y en circulacion de
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