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CONTRALORIA GkNERAL DE LA REPUBLICA 
DIRECCION DE SISTEMASY PROCEDIMIENTOS 

N” 24,430 

DECRETO NUMERO 26D.2000 DISPRO. 
(De 18 de JULIO de 2600) 

Por el cual se emite el MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL 
ESPECIAL DE SUBSIDIOS, pnra el Ministerio de la Juventud, la Mujer, 
Familia. 

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

CONSIDERANDO: 

Que el Altlculo 11 literal 2 de la Ley 32 del 6 de noviembre de 1964, por la cual sa 
adopta la Lay OrgBnice de la Contralorla Genarel de la Reptiblica. establece que para el 
cumplimiento da su misibn, le instituci6n fwoallrar~. regular8 y controlar& todos los actos 
,de manejo de fondos y bienes pSblicos, a fin de que tales actos se realicen con 
‘correccibn y segrjn lo establecido en las normas jurldicas respectivas, 

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contralorla, General dictar& 
reglamentos que contengan pautas y sirvan de base a la actuacibn de las personas que 
manejen fondos o bienes prlblicos. 

Que corresponde a la DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS elabora? lo$ 
documentos denominados Guias, Instructivos. Procedimientos o Manuales. 

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante decreto, en el 
que se establece la fecha para su aplicacibn por la dependencia estatal respectiva, y son 
de obligatorio cumplimiento para los servidores públicos encargados de aplicarlos. 

-, ., 
Que la DIRECCl6N DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, a klicitud del MINISTERIO DE LA 
JUVENTUD, LA MUJER. LA NINEZ Y LA FAMILIA, ha revisado el MANUAL PARA EL 
MANEJO Y CONTROL DEL FONDO ESPECIAL DE SUBSIDIOS, fundamentado en la Ley 
No.42 de 19 de noviembre de 1997, por el cual se crea el Ministerio de la Juventud. Ia, 
Mujer, la Ninez y la Familia y por el 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 1996, que deroga el 
Decreto Ejecutivo No.25 del 6 de marzo de 1946 que dicta nuevas disposiciones. 

3ue este documento ha sido consultado,‘discutido y aprobado por los usuarios de cada 
una de las unidades administrativas que intervienec o que tendriri ingerencia en el 
proceso. 

DECRETA: 

. ARTkLlLD PRIMERO: Aprobar el MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL 
FONDO ESPECIAL DE SUBSIDIOS. 

- ARTiCLlLD SEGUNDO: : Este Manual regid para la Oficina de Administraci6n y 
Subsidios y la Direcci6n de Administracibn y Finanzas del Ministerio de la Juventud, 
la Mujer, la Ninaz y la Familia. 

- ARTiCULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su aprobaci6n 

Dado en la ciudad de PanamA, a los 1Q dias del mes de Julio de 2000, 

COMUNiQUESE Y COMPLASE 

RAFAEL ZUlirlOA BRID ALVIN WEEDEN GAMBOA 
Secretarlo General Contralor General de la Repúbllca 



-,tAkáttJEB,LA~YLA 
FMLIA 

, 

MANWAL PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL FONDO 
ESPECIAL DE SUBSIDIOS 

RAMeoaM. J.m.KF. 
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INTRODUCCION 

El Ministerio de la Juventud, la Mujer, la NiiIez y la ‘Familia en común 
acuerdo con la Contraloria General de la República, han elaborado el 
documento denominado “Manual para el Manejo y Control del Fondo 
Especial ‘de Subsidios”, en cumplimiento de las Normas Legales dey 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 formularios 
y diagramación de los procesos. 

Las organizaciones sin fines de lucro y las personas naturales denominadas 
subsidiadas, se verán beneficiadas en forma expedita en el cumplimiento de su 
misión, como es el atender a los’ grupos vulnerables en todo el territorio 
nacional, con la puesta en ejecución de este documento. 
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El Manual constituye una guía para el usuario, de manera que no debe ser 
chiderado de carhcter ínflexible, por lo que cualquier modificación o adición 
que se considere pertinente debe remitirse a la Direccih de Sistemas y 
Procedimientos de le Controloria Chaeral, ppia que en conjunto con el 
Miitefio anelioen le19 twgerencias, para adecuerlo 8 los procesos acturles, e 
inoorporrrlo al dofzwaento ofiei+ 

1. ASPECTOS OENEIULES 

A, Objetivos del Fondo 

: 1, Proveer en hrma oportunr Ir rrrurtldad de dinero que otorga el 
Estado B las Orgenhkionrr~ ah fines de lucro debidamente inwritas, 
reconocidas y establecidos en el territorio nacional, que brindan 
servicio #ocia1 en beneficio de la poblacibn más necesitada de 
nuestro pah 

2. Autorizar.~a, la ‘Oficina de AdministraciQn de Subsidios para que 
pague los subsidios, previo cumplimiento de los requisitos 
establecidos para las subsidiadas. 

B. Objetivos del Manual 

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

2. Lograr el trámite oportuna de la Solicitud al Tesoro Nacignal y el 
pago a las ONO shbsidiadas. 

3. Cumplir con las normas de Control Interno establecidas. 

C. Alcance del, Manual 

1. El documento es de aplicach exclusivi para el manejo y control del 
fondo especial de subsidios, el cual agilizar8 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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C. Vigencia 

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

E. Base Legal 

1. Ley No. 32 del 8 de voviembre.de 1984, por el cual se adopta la Ley 
Orgánica de a Contraloría General de la República. Gaceta Oficial 
No. 20,188 de 20 de noviembre de 1984. 

2. Ley No. 42 de 19 de noviembre de 1997, por el cual se crea el 
Ministerio de la Juventud, La Mujer, la Niñez y la Familia. Gaceta 
Oficial No. 23,424 del 24 de noviembre de 1997. 

3. 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 mtio de 1996 que dicta 
nuevas disposiciones. Gaceta Oficial No. 23, 862 el 12 de agosto de 
1999, 

F. Unidades Administrativas Responsables en el manejo del Fondo 

1. Ministerio de la Juventud, la Mujer,‘la NiAez y la Familia 

1.1 Oficina de Administración y Subsidios 1 

l Ejercer la facultad de ente rector y otorgante de subsidio 
estatal. 

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

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

1.2 Dirección de Administración y Finanzas 

l Apertura del ‘fondo denominado Ministerio de la Juventud, la 
Mujer, la Niñez y la Familia-Fondo Especial de Subsidios. 
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1.3 Oficina de Tesorería 

l Custodiar los cheques del Fondo. 
l , Entregar los cheques a los subsidiados, previa identificación. 
l Confeccionar la solicitud de Gestión de Cobro al Tesoro. 

Nacional 
l Entregar a la Oficina de Administración de Subsidios, copia de 

los documentos relacionados con el manejo del fondo. 
l Mantener un archivo con copia de cédula y nota de 

autorización firmada por el representante legal de la 
subsidiada, indicando que ‘persona retirará el cheque, este 
proceso ;debe actualizarse al iniciar el silo fiscal o por 
indicaciones de la ONG. 

l Dopokar en el Fondo Especial de Subsidios, los chequea que 
no I! ntlm drntro do 30 dlrr, I putlr de Ir Rohr da Ir 
tmlrlh dbt dhdquo, 

6 Enviar rl Tworo Nwlo~l, prrvlr tvrlurclbn del Fondo 
Especlal de Subsidios por loe entor competentea, loa choques 
no reclamados dentro de seis (6) meses. 

1.4 Departamento de Contabilidad 

. Realizar los Registros Contables. 
l Preparar la Conciliación Bancaria. 
l Prepararlos Informes Financieros. 

1.5 Auditoría Interna 

l Evaluar, cada seis (6) meses las operaciones del Fondo 
Especial de Subsidio. 

2. Contral,oría General de la República-Oficina .de Fiscalización en 
el Ministerio. 

l Refrendar los cheques a favor de las subsidiadas. 
l Revisar los documentos a travds de sus fiscalizadores sin 

perjuicio de los controles posteriores de otros organismos de 
fiscalización. 

G. Firmas Responsables del Fondo 

1. Ministerio de la Juventud, la Mujer, la NiAez y la Familia-Fon& 
Especial 
l Ministra (0) o en su defecto Viceministra (0) o Secretario (a) 

General o Directora (0) Administración y Finanzas. 
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2. Contraloria General de la República: 
l Contralor (a) General de la República en su defecto el 

Subcontralor (a), ‘Director (a) General de Fiscalización, 
Subdirector (a) General de Fiscalización, Jefa(e) de 
Fiscalización o SubJefe (a) designado (a) en el Ministerio. 

H. Medidas de Control Interno 

1. Contraloria General de la República, por mandato constitucional y 
legal ejerce las facultades de control, 
fiscalización y regulación del manejo de fondos estatales, realizado 
a traves de la Oficina de Fiscalización en el Ministerio. 

2. Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG) y Personas 
Naturales entregaran dentro de los cinco primeros días del mes 
siguiente los Informe de Ingresos y Gastos y Poblacibn 
Beneficiada, los cuales los ,puede remitir por fax u otro medio 
tecnologico, debidamente firmado y posteriormente, debera hacer 
llegar el original, a la Oficina de Administración de Subsidios. 

3. Las ONG, presentaran dentro de los’diez (10) primeros días del 
trimestre que se inicia, el Informe de Operaciones a la Oficina de 
Administración de Subsidios, según los lineamientos requeridos. 

,4. La Oficina de Administración de Subsidios elaborara la planilla de 
pago y los cheques respectivos. 

5. El Ministerio a través de las Oficinas de Tesorería y de 
Administración de’ Subsidios’en conjunto con la Dirección General 
de Tesorería del Ministerio de Economía y Finanzas, levantarán un 
calendario de pago semestral, para indicar las fechas de retiro de los 
cheques, esta información debe ser entregada a todas las subsidiadas. 
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16. La c)ñciñe Qe &!l&&wñ& de Subsidios se encargará de autor 
61 pago .mensualrnente a kas aubsidiadas, después de’ verificar 
Informes .& ‘@resos 9 Gastos y Población Beneficiada, que 
sustentan 44 cumplimiento de los programas 0 proyectos sociales que 
ejecutan .enbeneficio de la población en situación crítica o en riesgo 
social. 

7. Ed UOINO .& los stil.widío~ upar Ias Organizaciones No 
Gubemamentales (ONG) y Personas Naturales, se harkr en la 
Dimolóa de Admlni~ti y Fimnm a travdr del Departamamo 
de Teti8 WI 4 Minhrio (Sde), Y qusllu orpnizaoione~ que 

~rol~citan # lu do@&4 d WhIdl~ clhratamtnte, a ,IU ouai~ta 
b&n&wllb 

8, ~AqueUas qpthau~ que 110 prtsenten su Informe en el thnino 
.~estableoido, .el ‘Ministerio las evaluara y de ser necesario emitirá 
medidas ~oormotivas de acuerdo aI Decreto Ejecutivo No 26. 

9. El Miistio .& la Juventud,’ k Mujer, la Nifiez y la &nk, 
destinan4 en ,el Presupuesto-Ley el monto anual requerido de acuerdo 
a ,la ce aprobada a cada ONG. 

IQ. El ,v de Tesor& cuskxlii los cheques en blanco y 
los -we median@ Acta de Entrega, a la Oficina de 
Adminiaraolbn a medida que ue vaya utilizando. 

131 El ltaepaanletito 
iB;lwMM 

de TI?oerafià, mfi@&rá lëe idlaquee pravie 
de ,la rlubsidlti : 

i& EJ Kk?pWWeffss, da !i%egmiá, d&gÁ mantener Mfl archivo & ,ias l 
,jz+&wwm u-uWO6 p&l Iv&& leI &quoe; I 

) 
Bo oler IRf$RI1pB euduatiws de hdele %knloe=üoeial y 
qua Mlddn pm -, ~dUdr, Nupender 0 eaneelar 

,al abidjo a iior ONQ o l%ramu Nlltutolsr, Tafu dwblone~ de 
a&dn @lid¡- &mIfdwiosleI lldI&&& ,y bl& 101 parknetros ‘, 
~k&oean~DwW&ataWNo16. 
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14. Las organizaciofles sin fines de lucro (ONO) que se vean afectad 

k por la negacibn, suspensi6n, o retenci6n de un cheque podr 
\ 
5 

interponer los recursos necesarios que las leyes dispongan. 

II. PRCkESOS PARA LA SOLICITUD AL TESORO NACIONAL 
Y EL PAGO A LAS SUBSIDIADAS 

A. TrBmite de la Solicitud de Gestih,de Cobro al Tesoro Nacional \ 

l Ministerio de la Juventid‘ In Mujer, la Nlfiez y lo FamIlla 

1, La Oficina de Tesorería 15 die antes ,de f@llzar el mes’ confecciona 
la GestlQ de Cobro del mes siguiente y adjunta el listado de las ONO 
e inicia ,el proceso a la aprobaoibn y registros internos (Oflojas de, 
Contabilidad, Piesupuesto Adminiatraoi6n) y remite ‘u 1s Oficina de 
Control Fiscal en el Ministerio. 

2. Oficina de FiscaliwciQ en el Ministerio i 
, BfeZttia la fiscaliwkiófi requerila~de estar todo corkcto? firma Ckst$n ’ 

WCiibr6 y rk&‘k la Oficina db, ‘I’esorefia. 

3. 0f;cina de Tesoreik 
I Recibe la Gestión de Cobro debidamente autorizada, regis+ y remite al 

Ministerio de Economia y Finanzas. 

l .Ministerio de Ecoaomia y Finanzas 

4. Dirección General de Tesorería: F#egkra, tramita internamente la 
GestiQ de Cobro, emiten el cheque y lo remiten a la Oficina de Entrega 
de Cheques. 

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

l Ministerio de la Juventud, la Mujer, le Ni5ez y la Familla 

6. Oficina de Tesorería en el Ministerlo: Confecciona lä volante, anota en : 
el cuadrante supérior el mes y deposita en el Fondo Especial de _ 
Subsidios y remite copias a la Oficina de Administraci6n de Subsidios y : 
Contabilidad. 



cea0ihhmisamdd~ya#nmkiadodeh~einkia 
.aQmaw&b~yc~ 

* 

q Fhnsrnhcaba 
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B, Tr6mite del pago de las ONG mediante planilla. 

1. Subsidiada, elabora o llena el formulario de Ingresos y Gastos y 
Poblaci6n Beneficiada, lo firma y envia a la Oficina de Administracibn 
de Subsidios. 

2. Oficina de AdministraciQ de Subsidios, analiza y evalQa los Informes 
de Ingresos y Gastos y Poblaci6n Beneflciada, efectlia registro en la 
base de datos para actualizare1 expediente de wksubsidiada. De estar 
todo en orden autorlza el pago a las subsidiadas. 

l Confecciona ‘la Planilla de Pago, la revisa firma y procede a la 
confecci6n de los cheques, de existir alguna suspensibn se 
confecciona el formulario de Retenido y se adjunta. 
De acuerdo a decisiones admiistrativas internas se enviar6 a: 

3. Despacho Superior o Unidad, Delegada -Dlrecci6n de Administración 
y Finanzas. 
n I111-,,1\, 

l Registra, firma la planilla con los cheques y remite a’ la Oficina 
de Fiscaliki6n. 

4. Oficina de Fiscalizki6n en el Ministerio 

l EvalQa y realiza las acciones irkrentes a Ia :fiscalizaci6n a los 
documentos de: planilla, cheques, Informes de Ingresos y Gastos 
y,Poblacibn Beneficiada. Autoriza con su firma el pago a cada 
subsidiada. Envia planilla, cheque e informes a la Oficina de 
Tesorería. 

5. Departamento de Tesorería 

l Recibe ,.li planilla, cheques e Informes de Ingresos y Gastos y 
Poblacibn Beneficiada, registra y autoriza la entrega de los cheques 
previa identificaci6n. . 
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ANEXO Núm. 1 

MINISTERIO DE LA JUVENTUD, LA MUJER, LA NIRE Y LA FAMILIA 
DESPACHO SUPERIOR 

OFl~AaOE ADlWlfWTRActóN DE SUWIDIDS 

INFQRIWS DE IMQRSSQS Y QASToS D&L 8u&8lDIO 
Informe wmlnletrado ít müqulno) 

NOMBRE DE LA SUSSIMADA 

PerIo& CORRESPONDIENTE AL MES DE: DE 2000 

DETALLE 4 1 INQRESOS ) QASTDS ) 

$!&kh&PliiLàTi.~ .,., .,,,.. .,~ . . ,.” _,_. .,.,_ ;, 

_., 

-,u&&(&#&& 
: ..-... Fh: 

-..~.~ 
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ANEXO.NQm. 2’ 

MINISTERIO DE LA JUVENTUD, LA MUJER, LA NI@2 Y LA FAMILIA 
DESPACHO SUPERIOR 

OFIW’iA DE ADMlNISTRACl6N DE SUBSIDIOS 

INFORME DE POBLACION BENEFICIADA POR EL SUBSIDIO 

Periodo: CORRESPONDIENTE AL MES DE 

Nombre del subsidiado: 

Nombre del programa: 

Objetivo(s) del programa:, 

DE 2000 

Costo del programa B/. 

Porlodo da ejrcuclbn 
” 

Monto arlgnado para el parfobo BI. . :,< ..,. “.U~_.. 

DfhCfUPCI6N DE,LA pObLACl&J 6W!#?lClADA Á TBAV& Di! PROQRAMA 
SWhi QRUPC PDW.ACIDNAL, OEXO! EDAD Y TIPO ÓE ATENCl6N , 

/ 

Observaciones: 

Nombra: 

Firma responsable 



!kNmlmlNE~nt~~-s~ru6e6 ’ DE 

l l 1 1 

I I 1 1 t t 

,/ ,/ 

1, 1, 
ri ri 

r- ” - r- ” - Refrendado Refrendado 
lslhbM&~f- -“- -- VFìlrer lslhbM&~f- -“- -- VFìlrer ~~ Contralorfa General de la Repûblica ~~ Contralorfa General de la Repûblica 

e 
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ANEXO No4 

REPÚBLICA DE PANAMA 
MINISTERIO DE LA JUVENTUD, LA MUJER, LA NlfiEZ Y LA FAMILIA 

DlRECClbN DE ADMINISTRACl6N Y FINANZAS 
“DEPARTAMENTO DE TESORERiA 

CHEDUE NÚM. 
VALOR BI. ,M* 

E. 
,AVlSO DE CHEQUE RETENIDO 

de 2000 

A favor de 

Por la luma de 

Retenido para 

: ’ BI. 

<. L ,. .,_,. 

Diracdbn de Adminlstracibn y Finanzas 


