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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

DECRETO NUMERO 258-2000 DISPRO.
~ {De 18 de JULIO de 2000)

Por el cual se emite e MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL D
ESPECIAL DE SUBSID!OS, para el Ministerio de la Juventud, la Mujer, la
Familia.

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

CONSIDERANDO

Que el Articulo 11 Iltera! 2 de ila Ley 32 del B de noviembre de 1884, por la cual se
adopia la Ley Orgdnica de la Contralorla General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su misién, la institucion fiscalizara, regularé y controlara todos los actos
de manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con
‘cofreccion y segun io establecido en las normas jurldicas respectivas,

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contfalorla_ General dictara
regiamentos que contengan pautas y sirvan de base a la actuacion de las personas que
manejen fondes o bienes publicos.

Que corresponde a la DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS elaborar log
documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientos o Manuales.

"Que una vez alaborados estos documentos, dseben oficializarse mediante decreto, en el

que se establece |a fecha para su aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y son

‘de obligatorio cumplimiento para los servidores pUblicos encargados de aplicarios.

Que |3 DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, a solicitud del MINISTERIO DE LA
JUVENTUD., LA MUJER. LA NINEZ Y LA FAMILIA, ha ravisado el MANUAL PARA EL
MANEJO Y CONTROL DEL FONDO ESPECIAL DE SUBSIDIOS, fundamentado en la Ley

No.42 de 19 de noviembre de 1887, por el cual se crea el Ministeric de la Juventud. la-

- Mujer. la Nifiez y la Familia y por el Decreto Ejscutivo No.26 de 6 de agosto de 1888, por

el cua! se modifica el Decreto Ejecutivo No.21-A del 2" de julio de 1898, que deroga el

- Degcreto Ejecutivo No.25 del 6 de marzo de 1996 que dicta nuevas disposiciones.

Que este documento ha sido consultado, discutide y aprobado por jos Usuarios de cada
una de las unidades administrativas que interviener. o que tendran ingerencia en el

' proceso.

DECRETA:

. ARTICULO PRIMERO: - Aprobar el MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL

FONDO ESPECIAL DE SUBSIDIOS.

.  ARTICULO SEGUNDO: Este Manual regira para la Oficina de Administracion y

Subsidios y la Direccién de Administracion y Finanzas del Ministeric de |la Juventud,
l2 Mujer, ia Nifiez y la Familia.

- ARTICULO TERCERO: Este Decretorige a partir de su aprobacion.

| Dado en la ciudad de Panama, a los 19 dias del mes de Julio de 2000.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

RAFAEL ZUNIGA BRID : | ALVIN WEEDEN GAMBOA
Secretario General Contralor General de ia Reptiblica
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INTRODUCCION

El Ministerio de la Juventud, la Mujer, la Nifiez y la Familia en comin
acuerdo con la Contraloria General de la Republica, han elaborado el
documento denominado “Manual para el Manejo y Control del Fondo
Especial de Subsidios”, en cumplimiento de las Normas Legales de ambas
instituciones, las que establecen las pautas para administrar el Fondo Especial
de Subsidios.

El contenido del Manual esta estructurado en dos partes sustantiva: La primera
consta de los Aspectos Generales del Fondo Especial de Subsidios, el segundo
capitulo se refiere a los Procesos para la Solicitud de Subsidio al Tesoro
Nacional y el Pago a las subsidiadas y finalmente se presentan los formularlos
y diagramacién de los procesos.

Las organizaciones sin fines de lucro y las personas naturales denominadas
subsidiadas, se veran beneficiadas en forma expedita en el cumplimiento de su
misién, como es el atender a los grupos vulnerables en todo el territorio
nacional, con la puesta en ejecucién de este documento.



El Manual constituye una guia para el usuario, de manera que no debe ser
considerado de cardcter inflexible, por lo que cualquier modificacién o adicién
que se considere pertinente debe remitirse e la Direccién de Sistemas y
Procedimientos de la Contralorfa General, para que en conjunto con el
Ministerio analicen las sugerencias, para adecuarlo a los procesos actuales, e
incorporario al documento oficial. |

. ASPECTOS GENERALES

A Objetivos del Fondo

1. Proveer en forme oportuna la ¢antidad de dinero que otorga ¢l
Estado a las Organizaciones sin fines de lucro debidamente inscritas,
~ reconocidas y establecidas en el territorio nacional, que brindan

servicio social en beneficio de la poblacidn mds necesitada de
nuestro pais. ' |

2. Autorizar_,a“la'Oﬁcina de Administracién de Subsidios para que
- pague los subsidios, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos para las subsidiadas.

B. Objetivos de! Manual

1. Regular la Administracién y Manejo del Fondo denominado:
Ministerio de la Juventud, la Mujer, la Nifiez y la Familia- Fondo
Especial de Subsidios.

2. Lograr el tramite oportdno de la Solicitud al Tesoro' Nacignal y el
pago a las ONG subsidiadas. |

3. Cumplir con las normas de Control Interno establecidas.

C. Alcance del Manual

1. El documento es de aplicacion exclusiva para el manejo y control del
fondo especial de subsidios, el cual agilizara el proceso de pago a las
organizaciones sin fines de lucro, debidamente inscritas y
reconocidas, y las personas naturales establecidas en el territorio
nacional, que brindan servicio social en beneficio de la comunidad.
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. Vigencia

El Manual para el Manejo del Fondo Especial de Subsidios, entrara
en vigencia a partir del primero de agosto de 2000.

. Base Legal

. Ley No. 32 del 8 de Noviembre- de 1.984, por el cual se adopta la Ley

Orgénica de a Contraloria General de la Repiiblica. Gaceta Oficial
No. 20, 188 de 20 de noviembre de 1984,

. Ley No. 42 de 19 de noviembre de 1997, por el cual se crea el

Ministerio de la Juventud, La Mujer, la Nifiez y la Familia. Gaceta
Oficial No. 23, 424 del 24 de noviembre de 1997.

. Decreto Ejecutivo No. 26 de 6 de agosto de 1999, por el cual se

modifica el Decreto Ejecutivo No. 21-A del 2 de julio de 1998, que
deroga el Decreto Ejecutivo No. 25 del 6 de marzo de 1996 que dicta
nuevas disposiciones. Gaceta Oficial No. 23, 862 el 12 de agosto de
1999,

: Uni‘dades Administrativas Responsables en el manejo del Fondo

Ministerio de la ‘Jluventud, la Mujer, 1a Nifiez y la Familia
1.1  Oficina de Administracién y Subsidios .

o Ejercer la facultad de ente rector y otorgante de subsidio
estatal. ’

o Elaborar la planilla mensual con los cheques de las
subsidiadas, de acuerdo al calendario de pago

¢ Elaborar los informes requeridos.
Otras establecidas en el Decreto Ejecutivo.

1.2 Direccién de Administracién y Finanzas

. Abertura del fondo denominado Ministerio de la Juventud, la .

Mujer, la Nifiez y la Familia-Fondo Especial de Subsidios.
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1.3 Oficina de Tesoreria

¢ Custodiar los cheques del Fondo.

o. Entregar los cheques a los subsidiados, previa identificacién.

o Confeccionar la solicitud de Gestion de Cobro al Tesoro-
Nacional |

- o Entregar a la Oficina de Administracion de Subsidios, copia de
los documentos relacionados con el manejo del fondo.

e Mantener un archivo con copia de cédula y nota de
autorizacién firmada por el representante legal de la
subsidiada, indicando que persona retirara el cheque, este
proceso debe actualizarse al iniciar el afo fiscal o por
indicaciones de la ONG. |

o Depositar en el Fondo Especial de Subsidios, los cheques que
no se retiren dentro de 30 diss, a partir de la facha de la
emlsién dot shegue. ‘

o Enviar al Tesoro Naclonal, previa evalusclén del Fondo
Especial de Subsidios por log entes competentes, los cheques
no reclamados dentro de seis (6) meses.

1.4 Departamento de Co.nta-bilidad

o Realizar los Registros Contables.
e Preparar ia Conciliacidén Bancaria. -
e Preparar los Informes Financieros.

| 1.5 Auditoria Interna

o Evaluar cada seis (6) meses las bperaciones del Fondo
Especial de Subsidio.

Contraloria General de la Repliblica-Oficina de Fiscalizacién en
el Ministerio.

o Refrendar ios cheques a favor de las subsidiadas.
o Revisar los documentos a través de sus fiscalizadores sin

perjuicio de los controles posteriores de otros organismos de
fiscalizacién. | '

G. Firmas Responsables del Fondo

1. Ministerio de la Juventud, la Mujer, la Nifiez y la Familia-Fond®
Especial '
e Ministra (0) o en su defecto Viceministra (o) o Secretario (a)
General o Directora (0) Administracién y Finanzas.
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1.

2. Contraloria General de la Republlca

e Contralor (a) General de la Replblica en su defecto el
Subcontralor (a), ‘Director (a) General de Fiscalizacion,
Subdirector (a) General de ' Fiscalizacién, Jefa(e) de
Fiscalizacién o SubJefe (2) designado (a) en el Ministerio.

H. Medidas de Control Interno

Contraloria General de la Republica, por mandato constitucional y
legal ejerce las facultades de control,
fiscalizacién y regulacién del manejo de fondos estatales, realizado
a través de la Oficina de Fiscalizacién en el Ministerio.

Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG) y Personas
Naturales entregardn dentro de los cinco primeros dias del mes
siguiente los Informe de Ingresos y Gastos y Poblacién
Beneficiada, los cuales los puede remitir por fax u otro medio
tecnolégico, debidamente firmado y posteriormente deberd hacer
llegar el original, a la Oﬁcma de Administracién de Subsidios.

. Las ONG, presentardn dentro de los diez (10) primeros dias del

trimestre que se inicia, el Informe de Operaciones a la Oficina de
Administracién de Subsidios, segin los lineamientos requeridos.

. La Oficina de Administracién de Subsidios elaborard la planilla de

pago y los cheques respectivos.

. El Ministerio a través de las Oficinas de Tesoreria y de

Administracién de Subsidios en conjunto con la Direccién General
de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas, levantaran un
calendario de pago semestral, para indicar las fechas de retiro de los
cheques, esta informacién debe ser entregada a todas las subsidiadas.
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6. La Oficina de Administracidn de Subsidios se encargara de autorikgh &
el pago mensualmente a las subsidiadas, después de verificar |Ow%&
Informes de Ingresos y Gastos y Poblacion Beneficiada, que
sustentan €] cumplimiento de los programas o proyectos sociales que

. ejecutan en beneficio de la poblacion en situacion critica o en riesgo
socml '

7. El cobro de los subsidios por las Organizaciones No
Gubemamentales (ONG) y Personas Naturales, s¢ hardn en la
Direccién de Administracién y Finanzas a través del Departsmento
de Tesoreria en ol Ministerio (Sede). Y aquelias organizaciones que
sclicitan se les depositard el subsidio directamente & su cuenta

'}

8, Aquelles organizaciones que no presenten su Informe en el término

-establecido, el Ministerio las evaluard y de ser necesario emitird
" medidas correctivas de acuerdo al Decreto Ejecutivo N° 26.

9. El Ministerio de la Juvestud, la Mujer, la Nifiez y la Familia,

destinara en el Presupuesto-Ley el monto anual requerido de acuerdo
& la cantidad aprobada a cada ONG.

10. El Depmm de Tesorerfa, custodiard los cheques en blanco vy

los  entregaréd mediante Acta de Entrega, a la Oficina de
Administrecién a medida qua se vays utilizando.

11, Bl Depariamento de Tes@refia, entfegatd los cheques previa

identificacidn de 1a subsidiada.

12, Bl Departamento de Tesereris, debetd mantener un archivo de las

personas autoriadas para retirar los cheques.

13, Bl Ministerio & través de la Oflelna de Administracién de Subsidies,

dispondrd de loi Informes evaluatives de indole tdenico=soelal y
financiere qus seavirdn pare aumentar, reduclr, suspender o cancelar
¢l subsidio a 1as ONG o Personss Naturalos. Tales decisiones de
harin mediaate resoluciones ministeriales y bajo los pardmetros -
establecidos en el Decreto Ejecutive N° 26, |
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14, Las organizaciones sin fines de lucro (ONG) que se vean afectad
por la negacién, suspenslén, o retencién de un cheque podr
interponer los recursos necesarios que las leyes dispongan.

1l. PROCESOS PARA LA SOLICITUD AL TESORO NACIONAL
Y EL PAGO A LAS SUBSIDIADAS

A, T:émite de lg Solicitud de Gestién de Cobro al Tesoro Naciohal
e Ministerio de la Jnvent‘nid'. la Mujer, Ia Niflez y la Familia

1. La Oficina de Tesoreria 15 dias antes de finalizar el mes confecciona
‘la Gestién de Cobro del mes siguiente y adjunta el listado de las ONG
e inicia ¢l proceso a la aprobacién y registros internos (Oficinas de
Contabilidad, Presupuesto Administracién) y remite a la Oficina de
Control Fiscal en el Mm;sterio

2. Oficina de Fiscalizacién en el Ministerio |
. Efettia la fiscalizacion requerida de estar todo corrbcto, ﬁrma Gestion
dé'Cobro y remite a la Oficina d& Tesorerla

3. Oﬁcma de Tesoreria: |
. Recibe la Gestién de Cobro debidamente autorizada, registra y remite al
Ministerio de Economfa y Finanzas.

e 'Ministerio de Economfa y Finanzas

- 4. Direccién General de Tesoreria: Reg:étra, tramita internamente la
- QGestién de Cobro, emiten el chéque y lo remiten a la Oﬁcma de Entrega
de Cheques.

5. Oficina de Entrega de Cheques: El funcionario autorizado por la Oficina
de Tesoreria.del Ministerio, retira el cheque ‘

¢ Ministerio de la Juventud, la Mujer, la Nlﬂez y la Familia

6. Oficina de Tesorerla en el Ministerio: Confecciona la volante, anota en
el cuadrante supérior el mes y deposita en el Fondo Especial de
Subsidios y remite copias a la Oficina de Administracién de Subsidiosy
Contabilidad.
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B. Tramite del pago de las ONG mediante planilla.

1.

Subsidiada, elabora o llena el formulario de Ingresos y Gastos vy
Poblacién Beneficiada, lo firma y envia a la Oficina de Administracién
de Subsidios.

Oficina de Administracién de Subsidios, analiza y evalia los Informes
de Ingresos y Gastos y Poblacién Beneficiada, efecttia registro en la
base de datos para actualizar el expediente de cada subsidiada. De estar
todo en orden autoriza el pago a las subsidiadas.

o Confecciona la Planilla de Pago, la revisa firma y procede a la
confeccidn de los cheques, de existir alguna suspensién se
confecciona el formulario de Retenido y se adjunta,

De acuerdo a decisiones administrativas internas se enviard a:

3. Despacho Superior 0 Umdad Delegada -Direccién de Administracién

y Fmanzas
. Reglstra, ﬁrma la planilla- con los cheques y remite a le Oficina
de Fiscalizacién,

Oficina de Fiscalizacién en el Ministerio

o Evalta y realiza las acciones inh-rentes a la fiscalizacién a los
- documentos de: planilla, cheques, Informes de Ingresos y Gastos
y Poblacién Beneficiada. Autoriza con su firma el pago a cada
subsidiada. = Envia planille, cheque e informes a la Oficina de
Tesoreria. .

. Departamento de Tesoreria

e Recibe lg planilla, cheques e Informes de Ingresos y Gastos y
Poblacién Beneficiada, registra y autoriza la entrega de los cheques
previa identificacién. .
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ANEXO Nim. 1

MINISTERIO DE LA JUVENTUD, LA MUJER, LA NINEZ Y LA FAMILIA

DESPACHO SUPERIOR

'OFICINA.DE ADMINISTRACION DE SUBSIDIOS

INFORME DE INGRESOS Y GASTOS DEL SUBSIDIO

{informe suntinistrade & méquina)

- NOMBRE DE LA SUBSIDIADA

DE 2000

Perfodo CORRESPONDIENTE AL MES DE:

DETALLE

INGRESOSE | GASTOS

'LJ :.1,,..;;:,; f_?*: A E
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ifes G ofiging

tilés MP!II

Utensllios dé costne
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ru Soci!ll
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ANEXO.Nim, 2’

MINISTERIO DE LA JUVENTUD, LA MUJER. LA NINEZ Y LA FAMILIA
~ DESPACHO SUPERIOR
OFICINA DE ADMINISTRACION DE SUBSIDIOS

INFORME DE POBLACION BENEFICIADA POR EL SUBSIDIO

Periodo: CORRESPONDIENTE AL MES DE DE 2000

Nombre del subsidiado:

Nombre del programa: -

Objetivo(s) de! programa:

Costo del programa B/.

Perfodo de ejecucién

Monto ssignado para ol perlodo B/.

DESCRIPCION DE LA POBLACION BENEFICIADA A TRAVES DE PROGRAMA

SEGUN GRUPO POBLACIONAL, SEXO, EDAD Y TIPO DE ATENCION / y
‘ | L
Grupo Sexo | Edad |  Tipode | Namero de Costo por !
Poblacional ' atenclén Beneficiados | personas

Observaciones:

Nombre:

~ Firma responsable
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ANEXO N°4

MINISTERIO DE LA JUVENTUD, LA MUJER, LA NINEZ Y LA FAMILIA

CHEQUE NUM.
VALOR B/,

REPUBLICA DE PANAMA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
"DEPARTAMENTO DE TESORERIA

A favor de

M.
Pl
- E.
AVISO DE CHEQUE RETENIDO |
- ‘Pariemé,___de de 2000

Por la suma de

Retenido para

B/

4

Direccién de Administracidn y Finanzas




